Zarzadzenie nr 114/2020
Rektora Panstwowej Uczelni Zawodowej
im. Ignacego Moscickiego w Ciechanowie
z dnia 21.12.2020 r.

w sprawie: wprowadzenia ,,Instrukeji w zakresie odpowiedzialno$ci materialnej za
majatek Panistwowej Uczelni Zawodowej im. Ignacego MoScickiego w Ciechanowie”

na podstawie: art. 23 ust. 2 pkt 2 Ustawy z dnia 20 lipca 2018 roku Prawo o szkolnictwie
wyzszym 1 nauce (tj. Dz.U. z 2020 r. poz. 85 z p6Zn. zm)
zarzadzam, co nastgpuje:

§1
Wprowadzam w Panstwowej Uczelni Zawodowej im. Ignacego Moscickiego w Ciechanowie
»Instrukcje w zakresie odpowiedzialnosci materialnej za majatek Panstwowej Uczelni Szkoty
Zawodowej im. Ignacego Moscickiego w Ciechanowie”, stanowigca zalacznik do niniejszego

zarzadzenia.

§2

1. Zobowigzuj¢ kierownikéw jednostek organizacyjnych i osoby na samodzielnych
stanowiskach do zapoznania si¢ z Instrukcjg i stosowanie jej, przekazania jej podleglym
pracownikom do =zapoznania i stosowania, a takze zebrania deklaracji i uméw
wymienionych w Instrukcji oraz przekazania ich do Dzialu Administracyjno-
Inwestycyjnego. Termin przekazania w/w dokumentéw do Dzialu Administracyjno-
inwestycyjnego - 28 lutego 2021r.

2. Niepodpisanie przez pracownika, ktéremu powierzono majatek Uczelni deklaracji przyjgcia

odpowiedzialnosci materialnej moze skutkowac wyciggnieciem skutkéw kadrowych.

§3
1. Odpowiedzialnym za wprowadzenie Zarzadzenia w Zzycie czyni¢ Kierownika Dzialu
Administracyjno-Inwestycyjnego.
2. Odpowiedzialnym za nadzor nad realizacja i wdrozeniem Zarzadzenia czynie Kanclerza.
§4
Zarzadzenie nalezy wdrozy¢ do dnia 31 marca 2021r.
§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalgeznik do Zarzqdzenia nr 114/2020 z dnia 21.12.2020 r,
Rektora PUZ im. Ignacego Moscickiego w Ciechunowie

INSTRUKCJA W ZAKRESIE ODPOWIEDZIALNOSCI MATERIALNEJ ZA

MAJATEK PANSTWOWEJ UCZELNI ZAWODOWEJ IM. IGNACEGO
MOSCICKIEGO W CIECHANOWIE

L. Przepisy ogélne

§1

Przepisy niniejszej instrukcji dotycza wszystkich jednostek organizacyjnych Panstwowe;
Uczelni Zawodowej im. Ignacego Moscickiego w Ciechanowie (dalej: PUZ lub Uczelnia).

§2

Uzyte w niniejszej instrukcji okreslenia nalezy rozumie¢ w nastepujacy sposob:

1.
2.

"kierownik jednostki" — rektor PUZ,

wkierownik jednostki organizacyjnej” — Dziekan, Dyrektor ACK, Dyrektor Biblioteki
Uczelnianegj, Kierownik Dziahlu, Kierownik Domu Studenta,

"pracownik" - osoba zatrudniona w jednostce organizacyjnej PUZ, bez wzgledu na sposéb
nawigzania stosunku pracy,

"mienie" - wlasnos¢ oraz inne prawa majatkowe stanowigce ogél aktywéw Uczelni, tj.
wszelkie rzeczowe skladniki majgtku (Srodki trwale, przedmioty nietrwate, wartosci
niematerialne i prawne), materialy, pieniadze oraz inne walory stanowigce wlasnosé PUZ,
a pozostajgce lub oddane do uzytku danej jednostce organizacyjnej Uczelni.

II. Odpowiedzialnosé pracownikéw

§3

Kazdy pracownik, ktéremu powierzono mienie Uczelni, odpowiedzialny jest osobiscie za
jego stan, nalezyte przechowywanie, konserwacj¢, zabezpieczenie przed zniszczeniem,
uszkodzeniem, zaginigciem lub kradziezg oraz za uzywanie zgodne z jego przeznaczeniem,
z uwzglednieniem zasad racjonalnego gospodarowania, obowiazujacymi normami
techniczno-eksploatacyjnymi, przepisami bhp i ppoz.

Kazdy pracownik w granicach swoich obowiazkdw stuzbowych jest obowigzany korzystaé
z mienia Uczelni w sposéb wlasciwy, zgodny z wymogami przeciwpoZarowymi i

bezpieczenstwa pracy, zapobiegac jego utracie i przedwczesnemu zuzyciu oraz dewastacji.
§ 4

. Pracownik, ktory wskutek niewykonania lub nienalezytego wykonania obowiazkéw

pracowniczych wyrzadzit PUZ szkodg, ponosi odpowiedzialno$é materialng na zasadach
okreslonych w artykutach 114-122 Kodeksu Pracy.

Pracownik, ktéremu powierzono mienie Uczelni z obowiazkiem zwrotu lub rozliczenia sie,
ponosi odpowiedzialno$¢ materialna na zasadach okre$lonych w art. 124-127 Kodeksu
Pracy.



. Ustalenie odpowiedzialnosci materialnej pracownika za wyrzadzone Uczelni szkody, nie
wyklucza pociggnigeia pracownika do odpowiedzialnosei stuzbowej lub dyscyplinamej, a
w przypadku popelnienia przestepstwa - rowniez do odpowiedzialno$ci karnej.

§5

. Nowo nabyte mienie przekazywane jest zgodnie z Instrukcja gospodarowania majatkiem
trwalym, stanowigcg odrebny dokument.

. Zmiana miejsca lub osoby uzytkujacej mienie nastgpuje w formie spisu zdawczo-
odbiorczego.

Kierownicy jednostek organizacyjnych PUZ i osoby z ktérymi zawarto umowy o
odpowiedzialnosci materialnej zobowigzani sa do sporzadzenia dokumentéw wynikajacych
z Instrukcji gospodarowania majatkiem a takze formalnego przyjmowania i przekazywania
powierzonego mienia na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego, ktdry powinien zawierad:
a) imi¢ i nazwisko osoby przekazujacej i przyjmujacej mienie Uczelni oraz imiona i

nazwiska osob asystujacych przy przekazywaniu,
b) doktadny spis przekazywanego mienia, zawierajgcy opis przekazywanych sktadnikéw
mienia oraz ich ilos¢ i stan,
c) date sporzadzenia spisu zdawczo-odbiorczego,
d) podpisy przekazujacego i przyjmujacego oraz 0s6b obecnych przy przekazaniu.
. Osoba przyjmujgca mienie ma prawo zakwestionowa¢ stan techniczny przejmowanego
sprzetu 1 wyposazenia. Na zadanie strony przyjmujacej, jak i zdajacej istnieje mozliwosé
powolania niezaleznego eksperta do oceny stanu technicznego urzadzenia.
. Za aparaturg specjalng do czasu przekazania jej na stan majatku trwatego PUZ, a zaliczona
w momencie zakupu do kosztow realizowanego projektu (np. badawczego, finansowanego
ze srodkow zewngtrznych itp.) odpowiada materialnie kierownik projektu, a w przypadku
sprzg¢tu przenosnego, na podstawie wystawionej i podpisanej karty przyrzadowej - osoba
uzytkujgca. Wzor karty przyrzadowej stanowia zalaczniki nr 1 do niniejszej instrukeji.

§6

Osoby uzytkujace skiadniki mienia zobowigzane sa do podpisania deklaracji o

odpowiedzialnosci materialnej, ktérej wzor stanowi zatacznik nr 2 do niniejszej instrukeji

lub umowy o wspélnej odpowiedzialnosci, ktérej wzoér stanowi zatgeznik nr 3. Podpisanie
deklaracji lub umowy nastgpuje jednoczesnie z otrzymaniem mienia do uzytkowania.

Deklaracje podpisuje si¢ w 2 egzemplarzach: | egzemplarz zatrzymuje zainteresowany

pracownik, 1egzemplarz przechowuje si¢ w aktach osobowych pracownika.

Umowg o wspolnej odpowiedzialnosci podpisuje sig¢ w ilosci zgodnej z ilodcia stron.

Kopig¢ Deklaracji i umowy otrzymuje Dzial Administracyjno-Inwestycyjny.

1. Niepodpisanie deklaracji nie zwalnia pracownika od odpowiedzialno$ci materialnej za
przyjete mienie, jezeli fakt tego przyjecia zostal potwierdzony pisemnie w postaci
pokwitowania odbioru lub podpisania protokotu zdawczo-odbiorczego.

2. Osoba materialnie odpowiedzialna za skladniki majatku rzeczowego w jednostce
organizacyjnej moze powierzy¢ mienie innemu pracownikowi do uzytkowania, co musi
zosta¢ poprzedzone wnioskiem o dokonanie zmiany miejsca/osoby uzytkujacej
skierowanym do Dzialu Administracyjno-Inwestycyjnego wg wzoru stanowigcego
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zalgcznik nr 4. Na podstawie wniosku osoba odpowiedzialna za ewidencje majatku
Uczelni wystawia dokument MT/MN. Przekazywany skladnik majgtku powinien zostaé
okazany w toku powyzszej procedury.

3. Dokument MT/MN jest podstawa do obcigzenia osoby uzytkujacej =za
odpowiedzialnoscia za powierzone mienie.

ITI. Okres trwania odpowiedzialnosci

§7
Odpowiedzialno$¢ pracownika za powierzone mienie Uczelni rozpoczyna sie z dniem

przyjecia przez niego mienia 1 podpisania protokolu zdawczo-odbiorczego Iub
pokwitowania odbioru sktadnikoéw majatku.

Odpowiedzialnos¢ pracownika za powierzone mu mienie Uczelni konczy sie z chwilg
przekazania tego mienia i podpisania protokolu zdawczo-odbiorczego $rodka lub innego
dokumentu stwierdzajacego przyjgcie mienia bez uwag przez osobe przyjmujaca.

§8
W przypadku rozwiazania umowy o prace z pracownikiem dysponujacym mieniem,
odebrania tego mienia dokonuje bezposredni przeloZony, ktéry zabezpiecza mienie i
wszczyna procedure oceny stanu technicznego, a takze wypelnia wniosek o zmiane
miejsca/osoby uzytkujacej mienie (zalacznik nr 4) ktéry przekazuje do Dzialu
Administracyjno-Inwestycyjnego. W przypadku stwierdzenia brakéw w mieniu
bezposredni przelozony dokonuje wyjasnienia stwierdzonych réznic.

W razie rozwigzania umowy o pracg w trybie natychmiastowym z osoba, ktérej powierzono
mienie Uczelni - Kanclerz zarzadza komisyjne zabezpieczenie pomieszczen, w ktorych
znajduja sie skladniki majatku oraz zarzadza przeprowadzenie inwentaryzacji mienia
przypisanego do tej osoby.

§9
Dzial Spraw Osobowych zobowiazany jest do pisemnego informowania Dzialu
Administracyjno-Inwestycyjnego o ruchach kadrowych, w terminie umozliwiajgcym
odbior i przekazanie mienia przez osobe odchodzaca z pracy.
Bezposredni przelozony pracownika diugotrwale nieobecnego, ktéry dysponuje mieniem
Uczelni, zawiadamia Dzial Administracyjno- Inwestycyjny o sposobie zagospodarowania
mienia, koniecznosci odbioru, przekazania mienia, W razie nieobecnoéci trwajacej diuzej
niz 3 miesigce podjecie dziatan jest obligatoryjne.
Kierownicy jednostek organizacyjnych, pod rygorem ponoszenia odpowiedzialnosci
dyscyplinarnej, zobowigzani sg do przestrzegania trybu okre$lonego w § 8 i 9 niniejszej
instrukcji oraz dopilnowania rozliczenia z powierzonego mienia przez osoby materialnie
odpowiedzialne zatrudnione w kierowanej jednostce organizacyjnej.
Dokument potwierdzajgcy rozliczenie si¢ pracownika z przekazanego mu mienia
stanowi Karta obiegowa.



§ 10
IV. Odpowiedzialnos¢ kierownikéw za mienie Uczelni

Odpowiedzialnymi materialnie za stan i gospodarke rzeczowymi skladnikami majatku
Uczelni, bedgcymi w uzytkowaniu jednostek organizacyjnych PUZ, sg kierownicy tych
jednostek, zas za skladniki przypisane do administracji ogélnouczelnianej w siedzibie Uczelni
kierownik Dzialu Administracyjno-Inwestycyjnego.

§11
Dyrektor ACK, Dyrektor Biblioteki Uczelnianej, Kierownik Domu Studenta gospodaruja
majgtkiem przypisanym do podleglych im jednostek i ponosza za niego odpowiedzialnosé
materialng.

V. Uzytkowanie sprzetu poza terenem Uczelni

§12
Pracownik uzytkujacy sprzet poza dana jednostka organizacyjna, przeprowadzajgcy badania a
w szczegOlnosci wyjezdzajacy za granicg, zglasza ten fakt na pismie bezposredniemu
przelozonemu, a nast¢pnie oryginal wniosku w tym zakresie przekazywany jest do Dzialu
Administracyjno-Inwestycyjnego. Wz6r wniosku stanowi zalgcznik nr 5.

V1. Szkody

§13

1. Pod pojgciem szkody nalezy rozumie¢ ubytki w majatku Uczelni spowodowane m.in.
wypadkami losowymi oraz uszkodzeniem.
2. W przypadku stwierdzenia szkody kazdy pracownik zobowigzany jest do:
a) niezwiocznego podjgcia dziatan zmierzajacych do ratowania zagrozonego mienia,
b) niezwlocznego zawiadomienia bezposredniego przelozonego oraz administratora
obiektu,
c) zabezpieczenia dowodéw powstania szkody,
d) zgloszenia szkody do Dzialu Administracyjno-Inwestycyjnego.
3. Szczegolowe zasady postgpowania w przypadku powstania szkody okresla Instrukcja

Gospodarowania Majatkiem w PUZ stanowiaca zalacznik do odrebnego zarzadzenia
Rektora PUZ.
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Zalgeznik nr 2
do Instrukcji w Zakresie Odpowiedzialnofci Materialnej za Majgtek PUZ im. Ignacego Moscickiego w
Ciechanowie wprowadzone] Zarzgdzeniem 114/2020 Rektora z dnia 21.12.2020r.

Panstwowa Uczelnia Zawodowa
im. Ignacego MosScickiego w Ciechanowie

ul. Gabriela Narutowicza 9
06-400 Ciechanow

DEKLARACJA O ODPOWIEDZIALNOSCI MATERIALNEJ
ZA POWIERZONE MIENIE

J8; i DOADIBRAY i S S R R R G

ZAMTUATIOTLY 1.ttt ettt b e e es e es e sssseresassassasssasae e s s aeresaseassa e ebaane s s asebansesbsanensas
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1. W zwigzku z realizacja obowigzkéw na w/w stanowisku przyjmuje na siebie pelna
odpowiedzialnos¢ materialng za mienie powierzone mi w oparciu o odrgbne dokumenty
stanowigce zatacznik do deklaracji lub powierzone mi w odrebnym dokumencie.

2. Przyjmuj¢ do wiadomosci, ze z odpowiedzialnosci, o ktérej mowa w pkt. 1 wynika dla mnie
obowigzek pokrycia straty, jaka wyniknie dla Uczelni na skutek zaistnialego niedoboru w
powierzonych mi skladnikach majgtku. Przy czym z obowigzku pokrycia straty bede
zwolniony w zakresie w jakim udowodnie, ze niedobdr albo uszkodzenie powstato na skutek
okolicznosci, za ktére nie ponoszg winy.

3. W razie zaistnienia niedoboru lub innej szkody obj¢tej mojg odpowiedzialnoécig, zobowigzuje
si¢ do niezwlocznego ich wyréwnania pracodawcy.

4. W razie rozwigzania ze mng stosunku pracy zobowigzuje sie do pelnego rozliczenia z
powierzonego mi mienia, wyréwnania szkéd w nim powstalych, a takze wyrazam zgode na
potrgcenie réwnowartosci poniesionej straty z przystugujacego mi wynagrodzenia za prace
oraz innych naleznosci od uczelni zwigzanych z ustaniem stosunku pracy.

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

(data i podpis skladajgcego o$wiadczenie)

(podpis bezposredniego przelozonego) (podpis Kanclerza)

Otrzymuja:
1. Zainteresowany Pracownik - oryginal
2. Dzial Ds. Osobowych - oryginal
3. Dzial Administracyjno- Inwestycyjny - kopia



Zalgeznik nr 3
do Instrukeji w zakresie Odpowiedzialnosci Materialnej za Majgtek
PUZ im. Ignacego Moseickiego w Ciechanowie wprowadzonej Zarzgdzeniem Rektora 114/2020 = dnia

21.12.2020r.
UMOWA O WSPOLODPOWIEDZIALNOSCI MATERIALNEJ
ZA POWIERZONE MIENIE
zawarta dnia .........occoeeeicninneeneennnes I s e b A R A T RS pomigdzy

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

....................................................................................................................................................
--------------------------------------------------

----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

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

zwanymi dalej Pracownikami o nastgpujacej tresci:

§1
Pracodawca powierza facznie Pracownikom mienie, znajdujgce sic w obiektach PUZ wymienione w
zataezniku do niniejszej umowy.

§2
Pracownicy przyjmuja wspélna odpowiedzialno$é materialng za szkody spowodowane powstaniem
niedoboréw w powierzonym mieniu.

§3

1. Za szkody spowodowane powstaniem niedoboru w powierzonym mieniu pracownicy ponoszs
odpowiedzialnosé w czgsciach réwnych.

2. Jezeli mozna ustali¢ zwigzek przyczynowy miedzy zawinionym zachowaniem jednego lub
kilku pracownikéw a caloscia lub czeécig szkody, to za caloéé lub stosowng jej czesé
odpowiadaja tylko sprawcy szkody.

§4
Kazdemu z Pracownik6w przystuguje prawo wgladu w dokumentacje powierzonego mienia, zglaszania
na pismie uzasadnionych uwag co do stanu mienia.

§5
W sprawach nie uregulowanych niniejsza3 umowa stosuje sie przepisy Kodeksu pracy oraz
rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 4 pazdziernika 1974 r. w sprawie wspdlnej odpowiedzialnosci
materialnej pracownikdw za powierzone mienie (tj. Dz. U. z 1996r. nr 143 poz. 663).

§6
Wszelkie zmiany zawartej umowy wymagaja formy pisemnej pod rygorem niewaznosci.
§7
Umowa zostata sporzgdzona w .................... egzemplarzach, po jednym dla kazdej ze stron, kopia dla

Dziatu Administracyjno-Inwestycyjnego.

Podpisy wspélodpowiedzialnych pracownikéw: podpis pracodawcy

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



Przyjmuj¢ do wiadomoéci:

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

(podpis/y bezpoéredniego/nich przetozonego/nych oséb wspétodpowiedzialnych)



Zalgeznik nr 4
do Instrukcji w Zakresie Odpowiedzialno$ci Materialnef za Majgtek

PUZ im. Ignacego Moscickiego w Ciechanowie wprowadzonej Zarzgdzeniem Rektora 114/2020 z dnia
21.12.2020r.

Ciechandw .......ocoovnnnn.

Dzial Administracyjno-Inwestycyjny
Paiistwowej Uczelni Zawodowej im. Ignacego Moécickiego
w Ciechanowie

WNIOSEK O
) PRZEKAZANIE SKADNIKOW RZECZOWYCH MAJATKU RUCHOMEGO
PANSTWOWEJ UCZELNI ZAWODOWEJ IM. IGNACEGO MOSCICKIEGO W CIECHANOWIE!

Kierownik jednostki OrganiZacyine] ..........iiiriiiiiiiriseessssnessiesiesinssieenasnseneeneenns

wnioskuje o przekazanie

skladnikéw rzeczowych majgtku ruchomego wykazanego W pomieszezeniach .....o..ovvivviicvreceseo e esesssss e
wg szczegOlowego zestawienia stanowigcego zatacznik do Wniosku.

Skladniki rzeczowe majatku ruchomego wykazane we Wniosku odebrane zostatly bez zastrzezen/ wniesiono
NASIRPUIACE ZASIIZEZENIA, . v uiunsns st svnssanpinsus ipsmasansssinn sasmns 55 6 snm s SR Ea dobies ¥e A0S 0 400 b0 e SR AN i

----------------------------------------- D T T L e Y

Podpis osoby wnioskujacej

Zalgcznik — Zestawienie skladnikéw rzeczowych majatku ruchomego wykazanego w pomieszczeniach
Sposdb realizacji wniosku:

--------------- e R R T T T R R L R T

Podpis Kierownika Dzialu/osoby upowaznionej

' Wniosek stosowany w przypadku zmiany osoby odpowiedzialnej materialnie



Zatgeznik nr 5
do Instrukcji w Zakresie Odpowiedzialnosci Materialnej za Majgtek
PUZ im. Ignacego Mascickiego w Ciechanawie wprowadzonej Zarzqdzeniem Rektora 114/2020 z dnia
21.12.2020r.

CIiechanOWw, ANI3 e e sesssssrssss s s saenseens

Dane uzytkownika :

(imie i nazwisko)
(jednostka organizacyjna)

ssssssasssssssess st ersnrrnnnrny

(stanowisko)

B e R ot

Whniosek o wyraZenie zgody na uzytkowanie mienia Parfistwowe] Uczelni Zawodowej im. Ignacego
Moscickiego w Ciechanowie poza obszarem Uczelni

Uprzejmie prosze o wyraienie zgody na uzytkowanie mienia Uczelni, opisanego ponizej, poza
ohszarem Uczelni, w okresie od ......ccccveveevnnnn, H0 waspmiimsaiminausing

WNHOSEK QOTYCZY: 1ot ceeirrusescscrneses o sissss s sesans s st b sba b s s a4s 0 s04 44 40 408 SR are s enn s a8 m e et san b e ot ehs es bbb a0 0t b 400

T LT T T T N T T T Ll T TT T TT T T T T T

(nalezy wskaza¢ nazwe sprzetu, nr inwentarzowy, miejsce dotychczasowego uzytkowania, osobe
materialnie odpowiedziaing),

do stanu ktérego to mienia nie zgtaszam zadnych zastrzezen i uwag.
Jednoczeénie odwiadczam, ze:
- przyjmuje odpowiedzialno$¢ materialng za przejete, wyzej opisane mienie,

- zobowigzuje sie do naleiytego uiytkowania i zabezpieczenia mienia, nadzoru nad nim,
nieudostepniania osohom nieupowaznionym,

- zobowigzuje sie do nalezytego przetwarzania i ochrony danych Uczelni, a takze danych osobowych
zapisanych na uzytkowanym mieniu - zgodnie z przepisami obowigzujacymi w tym zakresie w
Panistwowej Uczelni Zawodowej w Ciechanowie im. Ignacego Mojcickiego Ciechanowie — o ile dotyczy.



Uzasadnienie wniosku
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Wyrazam zgode/nie wyrazam zgody.
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podpis osoby wnioskujacej
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podpis rektora / kierownika jednostki organizacyjnej



