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ROZDZIAŁ I 

Postanowienia ogólne

§ 1

1 .Instrukcja w sprawie zabezpieczenia i gospodarowania mieniem Uczelni oraz odpowiedzialności 
    za to mienie, zwana dalej „ Instrukcją” określa:                                                   
    1) zasady i zakres odpowiedzialności pracowniczej za powierzone mienie;    

     2) sposób dokumentowania zabezpieczenia mienia;                                                                           

     3) warunki ustania odpowiedzialności materialnej za powierzone mienie;                                       
    4) odpowiedzialność za mienie ogólnodostępne;                                                              

    5) sposoby ochrony i zasady zabezpieczania mienia;                                                                           

     6 ) szkody na mieniu i zasady postępowania w przypadku ich powstania.

2.Instrukcja nie obejmuje:

   1) zasad i trybu najmu lokali podmiotom zewnętrznym;
    2) zasad dzierżawy gruntu;
    3) zasad i  trybu najmu pomieszczeń niepełnowartościowych;
   4) zasad najmu lokali Studentom;
    5) zasad najmu powierzchni w celach reklamowych; 

    6) zasad najmu lokali mieszkalnych, będących w zasobach Ośrodka Akademickiego, które to są   

      regulowane odrębnymi przepisami.
§ 2

Przepisy Instrukcji stosuje się do wszystkich jednostek organizacyjnych Uczelni.

        § 3

1. Podstawowe definicje użyte w tekście Instrukcji:

    1) UCZELNIA - Akademia Pomorska w Słupsku; 

   2) REKTOR – Rektor Akademii Pomorskiej w Słupsku; 

    3) KANCLERZ – Kanclerz Akademii Pomorskiej w Słupsku;

     4) JEDNOSTKA ORGANIZACYJNA UCZELNI – wydział i każda jednostka organizacyjna wydziału,  

        jednostka międzywydziałowa, ogólnouczelniana, a także administracji wydziałowej i centralnej, 
       w tym samodzielne stanowiska pracy - w rozumieniu Regulaminu Organizacyjnego Uczelni. 
       W rozumieniu niniejszej Instrukcji jednostkami organizacyjnymi są również organizacje studenckie,  

        organizacje pozarządowe i związkowe oraz inne podmioty działające na terenie Uczelni i użytkujące   

        jej mienie;

      5) KIEROWNIK JEDNOSTKI ORGANIZACYJNEJ – osoba, której powierzono bezpośredni nadzór   

        nad podległymi pracownikami i składnikami majątkowymi niezbędnymi do realizacji zadań
        w Uczelni;

      6) MIENIE OGÓLNODOSTĘPNE I INNE MIENIE NIE PRZYPISANE BEZPOŚREDNIO DANEJ  

         JEDNOSTCE ORGANIZACYJNEJ– należy rozumieć, w szczególności takie pomieszczenia jak:     

         korytarze, hole, toalety, pomieszczenia socjalne;

      7) MIENIE ZNAJDUJĄCE SIĘ NA TERENACH ZEWNĘTRZNYCH  poza budynkami Uczelni, 
        to np.: maszty, kwietniki, ławeczki, kosze na śmieci, ogrodzenie, itp.;

        8) PRACOWNIK / UŻYTKOWNIK -  wszystkie osoby zatrudnione w jednostce                                 

         organizacyjnej Uczelni bez względu na sposób nawiązania stosunku pracy – inne niż   

        „kierownik jednostki organizacyjnej”, w tym osoby zatrudnione na samodzielnych   

         stanowiskach;
9) MIENIE UCZELNI - to aktywa trwałe, takie jak wartości niematerialne i prawne, rzeczowe    

aktywa trwałe, takie jak środki trwałe, w tym grunty, środki niskocenne, środki trwałe 
w budowie oraz aktywa obrotowe takie jak zapasy, w tym materiały, wyroby gotowe (np.       produkty wydawnictwa). Mienie uczelni stanowi wyposażenie , rozdzielone na poszczególne jej jednostki organizacyjne, które służy realizacji działalności Uczelni;
         10) KARTY EWIDENCJI MIENIA –to Karta Ewidencyjna Wyposażenia i Sprzętu - KEWS   

           (Wzór nr 6, Załącznika Nr 3 do „Instrukcji obiegu i kontroli dokumentów finansowo-księgowych   

          w AP w Słupsku”) oraz Karta Ewidencyjna Środków Trwałych - KEŚT, ( Wzór nr 5,       

          Załącznika Nr 3 do „Instrukcji obiegu i kontroli dokumentów finansowo-księgowych w AP w  

          Słupsku”).
ROZDZIAŁ II

Odpowiedzialność pracowników / użytkowników za powierzone mienie

§ 4

1.Odpowiedzialność pracownika /użytkownika za powierzone mienie rozpoczyna się z chwilą
    podpisania umowy o pracę lub umowy cywilno-prawnej z Uczelnią (dzieło, zlecenia) oraz       

    odpowiednio n/w dokumentów:

     1) Karty Ewidencyjnej Wyposażenia i Sprzętu – KEWS;
     2) Karty Ewidencyjnej Środków Trwałych – KEŚT.

2.Dokumenty,  na podstawie których dokonuje się zapisu na w/w kartach to:

   1) przychodowe, dotyczące:

       a) Wyposażenia i Sprzętu (od 100-350 zł.)  - faktura zakupu, oraz dokument MT tj. Zmiana Miejsca  

         Użytkowania,(Wzór  nr 3, Załącznika Nr 3 do „Instrukcji obiegu i kontroli dokumentów finansowo-  

         księgowych  w AP w Słupsku”;
       b) Środków Trwałych (pow. 350 zł.) - dokumenty OT (Wzór nr 2, Załącznika Nr 3 do „Instrukcji     

          obiegu i kontroli dokumentów finansowo-księgowych w AP w Słupsku” ), MT tj. Zmiana Miejsca   

         Użytkowania oraz zatwierdzony wykaz nadwyżek inwentaryzacyjnych;
   2) rozchodowe, dotyczące:

       a) Wyposażenia i Sprzętu  - dokumenty LT, MT tj. Zmiana miejsca Użytkowania;
       b) Środków Trwałych - dokumenty LT, MT tj. Zmiana Miejsca Użytkowania oraz uznane i    

          zatwierdzone wykazy niedoborów inwentaryzacyjnych.
3. Karty Ewidencji Mienia i ich aktualizacje prowadzone są przez kierownika jednostki organizacyjnej lub      

    przez osobę niego wyznaczoną, odrębnie dla każdego pomieszczenia.
4. Odpowiedzialność pracownika /użytkownika za powierzone mienie kończy się z chwilą:
      1) rozliczenia się z powierzonego mienia i przekazania tego mienia w formie protokołu   
        zdawczo-odbiorczego kierownikowi danej jednostki organizacyjnej lub osobie bezpośrednio     

        nadzorującej;
      2) podpisania przez Kierownika Jednostki Organizacyjnej  druku MT stwierdzającego przejęcie mienia   

        przez inną osobę, bądź druku LT stwierdzającego likwidację składnika mienia objętego    

        odpowiedzialnością (wzór nr 4, Załącznika Nr 3 do „Instrukcji obiegu i kontroli dokumentów  

        finansowo-księgowych w AP w Słupsku” – Zarządzenie R/0210/97/11).
5.  Rozliczenie się z powierzonego mienia polega w szczególności na:

    1) sprawdzeniu stanu faktycznego mienia ze stanem wyposażenia w Kartach Ewidencji 
        Mienia (KEWS i KEST) przez kierownika danej jednostki organizacyjnej, bądź przez osobę  

        bezpośrednio nadzorującą;
     2) sporządzeniu i podpisaniu protokołu zdawczo-odbiorczego ; 
     3) wskazaniu w protokole zdawczo-odbiorczym rozbieżności w majątku pomiędzy stanem
        faktycznym a zewidencjonowanym w Kartach, złożeniu wyjaśnień przez

        pracownika Uczelni/użytkownika, zaopiniowaniu ich przez kierownika jednostki organizacyjnej,  

       bądź przez osobę bezpośrednio nadzorującą, a następnie przekazaniu całej dokumentacji Kanclerzowi   

       w celu wydania stosownej decyzji co do dalszego postępowania;
     4) złożeniu wyjaśnień w przypadku wystąpienia ewentualnych niezgodności.
§ 5

1.Do procedury wyjaśnień, o których mowa w § 4 ust 4 mają zastosowanie odpowiednie postanowienia   

   Instrukcji Inwentaryzacyjnej
 (§ 6 ust 3b – od zdania drugiego).

2.Procedura wyjaśniająca prowadzona jest za pośrednictwem Biura Majątku Uczelni..

§ 6 
  1.Każdy pracownik /użytkownik, któremu powierzono w użytkowanie mienie Uczelni                         odpowiedzialny jest za jego właściwe użytkowanie i należyte zabezpieczenie.

2. Każdy pracownik /użytkownik ma prawo korzystać z mienia Uczelni w celu realizacji   

    obowiązków służbowych, zgodnie z warunkami użytkowania danego składnika mienia, w tym   

    warunkami  technicznymi przy zachowaniu wymogów przeciwpożarowych i bhp.

3.Każdy pracownik / użytkownik  jest obowiązany zapobiegać utracie, przedwczesnemu zużyciu  

   oraz dewastacji powierzonego mu mienia.
4. W przypadku, gdy pracownik /użytkownik ze swej winy wyrządził szkodę w powierzonym mu  

     mieniu, ponosi odpowiedzialność materialną na zasadach określonych w artykułach 114-122 Kodeksu  

    Pracy.
5. Powierzone mienie pracownikowi /użytkownikowi Uczelni podlega obowiązkowi zwrotu lub    

     rozliczenia się z niego zgodnie z zasadami określonymi w art.124-127 Kodeksu Pracy oraz z niniejszej  

    Instrukcji.

6. Ustalenie odpowiedzialności materialnej pracownika /użytkownika za wyrządzone Uczelni  

    szkody, nie wyklucza pociągnięcia pracownika Uczelni/użytkownika do odpowiedzialności służbowej   

    lub dyscyplinarnej, a w przypadku popełnienia przestępstwa, również do odpowiedzialności karnej.
ROZDZIAŁ III 

Odpowiedzialność kierowników za powierzone mienie 

§ 7

1.Odpowiedzialność kierownika jednostki organizacyjnej rozpoczyna się z chwilą wystąpienia przynajmniej jednej z możliwości:

 -objęcia stanowiska kierowniczego,

- przejęcia bezpośredniego nadzoru nad podległymi pracownikami użytkującymi mienie Uczelni,

- podpisania kart ewidencji Mienia objętego Planem Inwentaryzacji z 2011r.,   

- podpisania protokołu zdawczo-odbiorczego i innych dokumentów (np. w sytuacji zmiany stanowiska).
2.Kierownik jednostki organizacyjnej odpowiedzialny jest za prowadzenie dokumentacji  

   gospodarowania mieniem, w szczególności:

    1) Kart Ewidencji Mienia, powierzonego bezpośrednio  kierownikowi, 
     2) dowodów wypożyczenia i zdania składnika mienia, wg wzoru stanowiącego załącznik nr 1 do    

       niniejszej instrukcji;
    3) protokołów zdawczo-odbiorczych, wg wzoru stanowiącego załącznik nr 2.
3. Kierownik jednostki organizacyjnej może upoważnić pisemnie pracownika swojej jednostki

    do prowadzenia dokumentacji wcześniej wymienionej oraz dotyczącej.: ewidencjonowania, likwidacji,

    dokonywania ich przemieszczenia oraz innej wymaganej dokumentacji związanej z ruchami składników  

     mienia.    
4.Kierownik jednostki organizacyjnej jest odpowiedzialny, za bieżącą aktualizację  

   Kart Ewidencji Mienia na podstawie dokumentów: zakupu (f-ra), OT, MT, LT prowadzonych odrębnie

   dla każdego pomieszczenia przez pracowników/użytkowników zatrudnionych w kierowanej

   jednostce organizacyjnej oraz za okresowe uzgodnienie stanu  ewidencyjnego (sumy wszystkich Kart  

   Ewidencji Mienia) z ewidencją prowadzoną w Biurze Majątku.
5.Odpowiedzialność kierownika za powierzone mu mienie kończy się z chwilą rozliczenia się

   z powierzonego mienia i przekazaniu tego mienia na podstawie protokołu zdawczo-odbiorczego, 

   z uwzględnieniem § 12 ust.3.
6. W przypadku niemożności rozliczenia się z powierzonego mienia z przyczyn naturalnych 

    i obiektywnych, jak np : nagła, długotrwała choroba, śmierć, porzucenie pracy, obowiązki osoby    

    odpowiedzialnej, zdającej wypełnia osoba bezpośrednio nadzorująca.  

ROZDZIAŁ IV

Odpowiedzialność za mienie ogólnodostępne  

§ 8
1. Za mienie ogólnodostępne odpowiada materialnie Kanclerz lub osoba przez niego upoważniona.

2. Za mienie znajdujące się na terenach zewnętrznych poza budynkami Uczelni oraz za sprzęt                  

   gospodarczy odpowiada  Kierownik Biura Administracyjno-Inwestycyjnego i Kierownik Osiedla      

   Akademickiego – każdy w zakresie powierzonego obszaru działania – w rozumieniu Regulaminu  

    Organizacyjnego Uczelni.

3. Okres trwania odpowiedzialności materialnej za mienie, o którym mowa w ust. 1 i 2 określa § 7 
    w rozdziale III niniejszej Instrukcji.

4.Dokumentację gospodarowania mieniem, o której mowa w §7 ust. 2, pkt. 1, 3 i 4, o którym mowa 
   w pkt.1, prowadzą odpowiednio osoby wymienione w ust. 1 lub osoby przez nich pisemnie   

   upoważnione.

5. Zasady odpowiedzialności Studentów oraz sposób rozliczania się z powierzonego im mienia określa      

   „Regulamin Porządkowy Mieszkańca Domu Studenckiego  AP  w  Słupsku”.

ROZDZIAŁ V

 Sposoby ochrony i zasady zabezpieczania mienia

§ 9
1. Mienie Uczelni chronione jest poprzez:

    1 ) prowadzenie stałego dozoru; 

      2) monitorowanie pomieszczeń.

2. Dozór nad mieniem danego obiektu/budynku Uczelni sprawuje firma zewnętrzna,  

    wyłoniona w drodze postępowania przetargowego wg zasad określonych w  § 12 niniejszej  

     Instrukcji. 

3. Monitorowanie pomieszczeń odbywa się poprzez:

    1) zainstalowane systemy alarmowe w pomieszczeniach Uczelni, których zadaniem jest    

      identyfikacja zagrożeń, a następnie przekazanie informacji o zagrożeniu w danym miejscu   

     (pomieszczeniu  lub obiekcie) w celu podjęcia jak najszybszych działań  interwencyjnych. Wykaz   

      pomieszczeń   objętych stałym monitorowaniem prowadzi na bieżąco Kierownik Biura        

     Administracyjno-Inwestycyjnego i wykaz  ten jest jednocześnie w dyspozycji Pionu Ochrony;
    2) nadanie upoważnionym pracownikom i sprzątaczkom kodów wstępu do pomieszczeń  

  monitorowanych, dzięki którym istnieje możliwość identyfikacji osób korzystających 

  z pomieszczenia; 

    3) do pomieszczeń, w których są przetwarzane dane osobowe, sprzątaczki mają wstęp wyłącznie 
      w obecności pracownika odpowiedzialnego za te dane.

4. Szczegółowe zasady ochrony mienia Uczelni regulują odrębne przepisy.
ROZDZIAŁ VI

Szkody na mieniu i zasady postępowania w przypadku ich powstania

§ 10
1. Pod pojęciem szkody na mieniu należy rozumieć uszczerbek, który bezpośrednio dotyczy  

    składnika mienia, jaki powstał na skutek zdarzenia wywołującego zmianę w tym mieniu. 
2. Do szkody na mieniu Uczelni zalicza się:  

     1) obniżenie wartości handlowej; 

     2) utrata wartości technicznej;    

      3) czystą szkodę ekonomiczną.

 3.Szkoda może być spowodowana:

      1) z winy pracownika / użytkownika ;
       2) niezawinionym działaniem pracownika / użytkownika.
4. Zakres odpowiedzialności za szkodę określają zapisy § 6 Rozdział II niniejszej Instrukcji.
§ 11
1.W przypadku stwierdzenia szkody każdy pracownik /użytkownik zobowiązany jest do:

     1)  niezwłocznego zawiadomienia bezpośredniego przełożonego lub gospodarza obiektu;
    2) niezwłocznego podjęcia działań zmierzających do  zmniejszenia wielkości szkody, w sytuacji, gdy          

        jest to możliwe.   
2.Kanclerz po otrzymaniu zawiadomienia o powstaniu szkody podejmuje decyzje co do dalszego toku  

    postępowania.

3. W przypadku zaprzestania korzystania ze składnika mienia przez pracownika / użytkownika, jest on    

    zobowiązany do rozliczenia się przy zastosowaniu n/w przepisów:
     1) „Instrukcji w sprawie inwentaryzacji składników majątkowych AP w Słupsku”, 

     2) „Instrukcji Obiegu i Kontroli Dokumentów w AP w Słupsku” – w przypadku 
          likwidacji składnika mienia obowiązują procedury określone w § 29 przedmiotowej           

          Instrukcji oraz niniejszej instrukcji.
ROZDZIAŁ VII
Postanowienia końcowe

§ 12
1. O wszelkich zmianach kadrowych Sekcja Kadr i Spraw Socjalnych (SP) niezwłocznie informuje za pomocą karty obiegowej bezpośrednich przełożonych, którzy są zobowiązani do podjęcia działań  wynikających z niniejszej Instrukcji oraz „Instrukcji Kontroli i Obiegu Dokumentów Finansowo- Księgowych w AP w Słupsku”.

2. O wszelkich zmianach organizacyjnych Kierownik Biura Rektora informuje Kanclerza za pośrednictwem Biura Majątku Uczelni. 

3. W przypadkach likwidowanej, przekształcanej lub też nowotworzonej jednostki organizacyjnej oraz 
     w innych przypadkach wymienionych w Instrukcji Inwentaryzacyjnej – przywołanej powyżej - 

     Kanclerz zarządza inwentaryzację majątku.

4. Kierownicy nowotworzonej jednostki organizacyjnej w sprawach gospodarowania mieniem stosują  

    postanowienia niniejszej Instrukcji oraz odpowiednie postanowienia „Instrukcji Kontroli i Obiegu  

    Dokumentów Finansowo-Księgowych w Akademii Pomorskiej w Słupsku”.

§ 13
            Za mienie zgromadzone w pomieszczeniach przypisanych wprost do jednostki organizacyjnej odpowiada materialnie kierownik tej jednostki organizacyjnej lub inna osoba bezpośrednio nadzorująca, wg zasad określonych niniejszą Instrukcją. Przypisanie pomieszczeń do poszczególnych jednostek organizacyjnych będzie wydany stosownym Zarządzeniem Kanclerza po zasięgnięciu opinii Prorektora
ds. Kształcenia i Studentów .
Wzór                                Załącznik nr 1 do „Instrukcji gospodarowania mieniem oraz zasady odpowiedzialności za to mienie w AP w Słupsku” 

DOWÓD  NR …..

WYPOŻYCZENIA SKŁADNIKA MIENIA AP W SŁUPSKU

..........................................................................................................................................

(nazwa jednostki organizacyjnej AP w Słupsku)

Na podstawie wniosku  pracownika/użytkownika (pismo z dnia Pani/a) 

.............................................................................................................................................................

zatrudnionego w .................................................................................................................................

                                                                      (nazwa jednostki organizacyjnej AP)   

wypożyczam ………………………………………………………. poniżej wskazane składniki mienia:

                                      (nazwisko i imię kierownika j.o.- wypożyczającego )

	NAZWA PRZEDMIOTU
	WARTOŚĆ
	NR EWID.
	NR FABRYCZNY
	Opis/określenie stanu technicznego

	
	
	
	
	


na okres od ..................................................                                       do ................................................................

Słupsk, dn. ...............



    ....................................................................





                   (podpis i pieczątka kierownika jedn. przekazującej mienie)

OŚWIADCZENIE

Oświadczam, że w/w składniki majątku oddam w stanie nie pogorszonym w w/w terminie.

W przypadku jednak wystąpienia szkody na wypożyczonym mieniu ponoszę odpowiedzialność materialną na zasadach określonych w artykułach 114-122 Kodeksu Pracy. Mam świadomość, że powierzone mienie pracownikowi/użytkownikowi Uczelni podlega obowiązkowi zwrotu lub rozliczenia się z niego. Wynika to z odpowiedzialności materialnej na zasadach określonych w artykułach 124-127 Kodeksu Pracy oraz niniejszej Instrukcji.

                                                                                          (data i czytelny podpis wypożyczającego )

Przedmioty wypożyczono pracownikowi/użytkownikowi   ............................................................., legitymującej/-emu się DO nr .............. seria ....... wydanym przez ...................................................., 

Kwituję odbiór w/w składnika mienia: ........................................................



                                    (data i czytelny podpis wypożyczającego )

DOWÓD ZDANIA WYPOŻYCZONEGO SKŁADNIKA MIENIA AP W SŁUPSKU

Stwierdzam oddanie n/w wypożyczonego składnika mienia AP w dniu …………… przez ………………..

	NAZWA PRZEDMIOTU
	WARTOŚĆ
	NR EWID.
	NR FABRYCZNY
	Opis/określenie stanu technicznego oddanego składnika mienia

	
	
	
	
	


Kwituję odbiór wypożyczonego składnika majątku: ......................................................................



                                                            (data i czytelny podpis kierownika j.o)

Wzór                               Załącznik nr21 do „Instrukcji gospodarowania mieniem oraz zasady odpowiedzialności za to mienie w AP w Słupsku” 

PROTOKÓŁ ZDAWCZO-ODBIORCZY

Sporządzony w dniu.........................................w................................

                                      (dzień, miesiąc, rok)                                (miejscowość)

W związku z ustaniem w dniu.......................odpowiedzialności materialnej za powierzone mienie przez.......................................................... 

    (imię, nazwisko, stanowisko, j.o. pracownika/użytkownika przekazującego go mienie)

z powodu.................................................................................................................................

(np. ustanie stosunku pracy, zmiana stanowiska, inne)

…........................................................................................

przekazuję..........................................................................................................................

(imię, nazwisko, stanowisko, j.o. pracownika/użytkownika przejmującego mienie)

 mienie wymienione poniżej:

	
	Nazwa przekazywanego składnika mienia
	Ilość 


	Nr inwentarzowy w AP
	Stan techniczny przekazywanego składnika mienia

	Pomieszcznie 

nr …..na polu spisowym nr …..............w budynku.......................................................

przy  ul..........

…..................

…..................
	Mienie zaewidencjonowane w Karcie KEWS o numerze.............. pozycjach/l.p:

od …......................do.....................

od...........................do.....................

od...........................do.....................

____________________________

Nadwyżki:

…....................................................

…....................................................

…....................................................

…....................................................

…....................................................

…....................................................

…....................................................

…....................................................

____________________________

Braki:

…......................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................


	
	
	

	
	
	
	
	


Wyjaśnienia w zakresie nadwyżki, niedoborów i stanu technicznego składników mienia:

…....................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................

         …..........................................................................                                     …....................................................................

      (data, miejscowość, czytelny podpis przekazującego)                            (data, miejscowość, czytelny podpis przyjmującego
�	 Instrukcja Inwentaryzacyjna – Zarządzenie Nr K/0211/08/2011 Kanclerza AP w Słupsku z dnia 10 października 2011 r. w sprawie wprowadzenia Instrukcji dotyczącej inwentaryzacji składników majątkowych AP w Słupsku.
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