Zarzadzenie Nr 10/2014
Rektora Uniwersytetu Rolniczego im. Hugona Kollataja
w Krakowie
z dnia 12 marca 2014r.

w sprawie: odpowiedzialnoSci za mienie Uczelni, zasad jego ochrony oraz postepowania

w przypadkach stwierdzenia kradziezy

Na podstawie:
-) art. 66 ust. 1 i2 pkt 4 i 5 ustawy z dnia 27 lipea 2005 r. — Prawo o szkolnictwie

WYZSzym

(t. jedn. Dz. U. z 2012 r., poz. 572 z p6zn. zm.)

-) § 11 ust. 1,2 i3 pkt 6 i 7 Statutu Uczelni z dnia 4 listopada 2011 r. z p6zn. zm.
zarzadza sie, co nastepuje:

o
.

Rozdgigl ) | )
ODPOWIEDZIALNOSC PRACOWNIKOW

§1
Odpowiedzialno§¢ materialng za powierzone skladniki majatkowe Uczelni ponosi
kierownik jednostki organizacyjnej Uczelni. Powierzenie kierownikowi jednostki
organizacyjnej opieki nad mieniem Uczelni dokonywane jest w formie protokolu
zdawczo-odbiorezego, oraz wymaga podpisania ofwiadczenia o przyjeciu
odpowiedzialnoSci materialnej za to mienie (zalgeznik nr 1 do niniejszego
zarzadzenia).
Kierownik jednostki organmizacyjnej moze przekaza¢ pracownikowi tej jedmostki
opieke nad calo$cig 1ub nad wydzielong czeScia tego mienia. Przekazanie takie ma
zawsze forme pisemng (zalacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia). Przekazanie
pracownikowi opieki nad caloscig mienia jednostki 1ub nad jego czgScia nie zwalnia
kierownika jednostki od odpowiedzialnosci materialnej za przekazane mienie.
Odpowiedzialno$é za wlasciwe uzytkowanie, ewidencjonowanie oraz zabezpieczenie
substancji chemicznych, promieniotworeczych, odurzajacych, trujgcych lub
wybuchowyeh ponosi kierownik jednostki organizacyjnej uzytkujacej dane Srodki.
Kierownik jednostki organizacyjnej ma obowiazek przechowywania dokumentéw,
o ktérych mowa w ust. 1-3 na wypadek kontroli odpowiednich stuzb, inspekeji
i strazy.

§2
Kaidy pracownik, ktoremu powierzono mienie Uczelni - niezaleznie od wartosci
tego mienia - odpowiedzialny jest za jego calo$¢, wlasciwe uzytkowanie,

przechowywanie, konserwowanie, a takze zabezpieczanie przed uszkodzeniem,
zniszczeniem lub kradziezg.

Za szkody spowodowane wlasnym dzialaniem lub zaniedbaniem - w zaleznoSci od
sytuacji i wielkosci powstalej szkody - pracownik materialnie odpowiedzialny
ponosi odpowiedzialno§é stuzbows, dyscyplinarng, cywilna lub karna, ktore
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z przepiséw powszechnie obowigzujgcego prawa oraz przepiséw wewnetrznych
Uczelni.

qudzial II
DOZOR MIENIA

§3
Osobami odpowiedzialnymi za wlaSciwe zabezpieczenie mienia jednostek
organizacyjnych Uczelni sg kierownicy tych jednostek.
Osobami odpowiedzialnymi za zabezpieczenie mienia ogoélnouczelnianego s3
Kierownik Dzialu Gospodarki Nieruchomo$ciami, Kierownik Dzialu Obslugi
Technicznej i Utrzymania Obiektéw, Kierownik Strazy Uczelni oraz Kierownicy
Obiektéw Studenckich — odpowiednio do przydzielonych im zadan — nadzorujacy
prace  administratoréw obiektéw dydaktycznych i studenckich, straznikow
i portieréw, pracownikéw obshugi oraz zleconego dozoru zewngtrznego.
Og6lny nadzér i kontrol¢ nad stanem zabezpieczenia majatku Uczelni sprawuje
Kanclerz.

§4

Zobowiazuje sie kierownikoéw wszystkich jednostek organizacyjnych Uczelni do:

1.

2.

5.

a. lokalizowania aparatury naukowo-badawczej, sprzetu komputerowego, kamer
oraz innych urzadzeh wartoSciowych w pomieszczeniach, ktére posiadajg
wzmocnione zabezpieczenie, oraz egzekwowania od pracownikéw dokladnego
zamykania tych pomieszczen;

b. pisemnego okreSlenia os6b upowaznionych do pobierania kluczy z portierni do
tych pomieszczen;

c. zglaszania straznikowi lub portierowi wywozu wyzej wymienionego sprz¢tu poza
teren Uczelni (do naprawy, itp.).

§5

Wszystkie zamki winny posiadaé co najmniej potréjny komplet kluczy lub system
tzw. klucza inteligentnego.

Pierwszy komplet kluczy sluzy do codziennego otwierania pomieszezen
i przechowywany jest w specjalnej gablocie znajdujacej si¢ na portierni. Komplety:
drugi i trzeci - jako zapasowe - winny by¢ zabezpieczone w zamknigetych gablotach.
Moga byé one uzywane tylko w sytuacjach awaryjnych. Komplety zapasowe s3
przechowywane: drugi - na portierni, trzeci - u administratora obiektu.

. W systemie klucza inteligentnego jeden komplet kluczy shizy do codziennego

otwierania pomieszczen i przechowywany jest w specjalnej gablocie znajdujacej si¢
na portierni. Klucz — ,,matka” przechowywany jest w zamknigtej gablocie na
portierni lub u administratora obiektu.

Kierownicy jednostek organizacyjnych Uczelni, ktérzy na podstawie § 1 ust. 1
niniejszego zarzadzenia s3 osobami materialnie odpowiedzialnymi za powierzone im
mienie jednostki, moga posiada¢ jeden dodatkowy komplet kluczy do Swojego
uzytku.

Zabrania si¢ dorabiania dodatkowych kompletéw kluczy do uzytku pozostalych
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pracownikow.

Zobowigzuje si¢ kierownikéw jednostek organmizacyjnych Uczelni do zglaszania
kazdorazowej wymiany zamkow bezposrednio u administratora obiektu.

Straznik lub portier wydaje klucze upowainionym osobom, tj. pracownikom
Uczelni oraz osobom sprzatajacym zatrudnionym w firmach uslugowych,
posiadajacym aktualne umowy z Uczelnia — po uprzednim wylegitymowaniu tych
os6b. Firmom zewnetrznym, §wiadczacym ushugi dla Uczelni udostepnia si¢ klucze
jednorazowo na podstawie okazania dokumentu upowazniajacego do wejscia (np.
umowy), pisemnego pelnomocnictwa od firmy uslugowej oraz dokumentu
toZzsamosci.

Straznik lub portier jest bezwzglednie zobowiazany do kazdorazowego
odnotowywania faktu pobrania i zwrotu kluczy w odpowiednim rejestrze.

§6
Osoba pobierajaca klucz z portierni odpowiedzialna jest za dokladne zamknigcie
drzwi od pomieszczen po ich opuszezeniu oraz zwrot kluczy straznikowi lub
portierowi.
Przed zamknigciem pomieszczen opuszezajaca je osoba ma obowiazek sprawdzi¢
stan wszystkich Zrodel energii elektrycznej i gazowej oraz wody, a takze winna
sprawdzié, czy wszystkie okna s3 dokladnie pozamykane.

§7
Pracownicy naukowo-dydaktyczni, naukowi oraz techmiczni moga pozostawaé
w pomieszczeniach Uczelni po godz. 22.00, a w przypadku pracownikow
administracji i obslugi po godz. 16.00 - za wyraZna, pisemna zgoda kierownika
jednostki organizacyjnej Uczelni, ktora beda si¢ legitymowaé przy pobieraniu i
zwrocie kluczy.
Student moze pozostawaé w pomieszczeniach nalezacych do instytutu lub katedry
(jak laboratoria, pracownie komputerowe, itp.) poza godzinami pracy za wiedzg i
zgoda Kkierownika jednostki organizacyjnej Uczelni, ale wylacznie pod opiekg
upowaznionego przez kierownika pracownika Uczelni.
Do 0s6b przebywajacych w domach studenckich i domach akademickich stosuje si¢
przepisy Regulaminu wewnetrznego doméw studenckich.

§8
Straznik Iub portier ma prawo Zadaé wyjasnien od oséb przebywajacych w
budynku, co do celu przybycia oraz podania toZzsamosci. Dozér zewngtrzny ma
prawo zatrzymaé osob¢ znajdujaca si¢ na terenie Uczelni, ktorej zachowanie
wzbudza uzasadnione podejrzenia, iz dziala w zlych zamiarach, po czym wezwaé
Policj¢ celem wyjasnienia sytuacji.
W celu zabezpieczenia mienia Uczelni, na jej terenie stosuje si¢ monitoring
centralny pomieszczen, ktory polega na rejestrowaniu zdarzen kamerami systemu
telewizji dozorowej i przechowywaniu danych przez okreSlony czasokres.
Zapisy z monitoringu moga stuzyé za dowéd w sytuacjach spornych i udostepniane
s3 odpowiednim organom, stuzbom, inspekejom i strazom.



§9

1. Kierownicy jednostek organizacyjnych Uczelni moga w celu poprawy stanu
bezpieczenstwa przydzielonych im pomieszezen i obiektéw stosowaé dodatkowe
zabezpieczenia ochronne np. system alarmowy, kodowanie pomieszczen, systemy
okratowan, system kontroli dost¢epu czy system telewizji dozorowej. Dodatkowe
zabezpieczenia s3 finansowane przez jednostki i montowane mna ich
odpowiedzialnosé.

2. Kaizdorazowe wprowadzenie dodatkowego systemu zabezpieczen wymaga
pisemnego zgloszenia u Kierownika Strazy Uczelni, ktéry prowadzi stosownsg

ewidencje.
Rozdzial 11 )
POSTEPOWANIE W PRZYPADKU STWIERDZENIA KRADZIEZY MIENIA
‘ UCZELNIANEGO
§ 10 :

W przypadku stwierdzenia kradziezy mienia uczelnianego kierownik jednostki
organizacyjnej Uczelni, w ktérej miala miejsce kradziez, zobowiazany jest podjaé
nastepujace czynnosci:

1. Ustalié, jakie przedmioty zostaly skradzione oraz okresli¢ ich wartos¢.

2. Niezwlocznie zawiadomi¢ o kradziezy Policj¢ oraz Kanclerza. Zawiadomienie
Policji moze nastapi¢ telefonicznie, po czym Konieczne jest potwierdzenie
zgloszenia kradziezy na piSmie oraz zalaczenie notatki stuzbowej, o ktérej mowa
w pkt. 4 ¢ niniejszego paragrafu.

3. Podjaé¢ dzialania zmierzajace do zabezpieczenia miejsca kradziezy, ze
szczeg61nym uwzglednieniem pozostawionych przez sprawce kradziezy Sladow.

4. We wlasnym zakresie podjaé czynnosci zmierzajgce do wyjasnienia okolicznosci,
w jakich doszlo do kradziezy.

W szezeg61nosci przedmiotem tego postgpowania winno by¢:
a. ustalenie osob, ktore mogg Policji udzieli¢ wszelkich informacji
dotyeczaeych kradziezy,
b. zebranie wszelkich informacji mogacych poméc w wykryciu sprawcy
kradziezy,
¢. zebrane informacje kierownik jednostki organizacyjnej spisuje w formie
notatki sluzbowej, ktéra przekazuje Kanclerzowi oraz Policji.

§11
1. Powoluje si¢ komisje w skladzie:
Prorektor ds. Organizacji Uczelni i Wspélpracy z Gospodarka,
Zastepca Kanclerza ds. Administracyjno-Gospodarczych,
Kierownik Dzialu Gospodarki Materialowej
Kierownik Dzialu Gospodarki Nieruchomosciami,
Kierownik Dzialu Obstugi Technicznej i Utrzymania Obiektow,
Kierownik Strazy Uczelni,
g. Radca Prawny,

2. Pracownik Dzialu Gospodarki Materialowej — stanowisko inwentaryzacji

przygotowuje dokumentacje dotyczaca przypadkéow wlamania lub kradziezy
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zwigzanych z mieniem uczelnianym do wykorzystania przez komisje.
3. Komisja analizuje wszystkie przypadki kradziezy mienia w Uczelni. W wyniku
kazdego post¢powania komisja sporzadza protokol, ktéry zawiera:
a. ustalenia dotyczace okolicznosci faktycznych przypadku kradziezy,
b. ustalenia, czy zostaly powiadomione odpowiednie organy, sluzby,
inspekcje lub straze,
c. okre§lenie winy oraz ustalenie winnych zaniedban,
d. wniosek o zastosowanie konsekwencji sluzbowych.
4. Protokol zatwierdza Rektor. Zalgcznikiem do protokolu jest druk likwidacyjny
skladnika majatkowego DLS lub DLN.

§ 12
Dzialania podjete we wlasnym zakresie przez Uczelni¢ prowadzone sa niezaleznie od
dzialan podjetych przez Policje. Ustalenia dokonane w toku post¢powania
wewnetrznego w Uczelni sg udostepniane Policji i moga sta¢ si¢ materialem
dowodowym w post¢powaniu karnym.

§13
Kierownik Dzialu Gospodarki Materialowej gromadzi i przechowuje cala dokumentacje
wszystkich wlaman i kradziezy mienia uczelnianego, ktére maja miejsce w budynkach
lub na terenach Uczelni.

§14
Traci moc Zarzadzenie Rektora 53/2012 z dnia 7 grudmia 2012r. w sprawie
odpowiedzialno$ci za mienie Uczelni, zasad jego ochrony oraz postepowania
w przypadku stwierdzenia kradziezy.

§ 15
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem ogloszenia.

Krakow, dnia 12 marca 2014r.
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prof. dr ha lodZimierz Sady
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