Zatacznik do zarzadzenia nr 14
Rektora PK z dnia 26 sierpnia 1996 r.

INSTRUKCJA
© ochronie mienia
w Politechnice Krakowskiej

I. POSTANOWIENIA OGOLNE.

§1

1. Tlekro¢ w instrukcji jest mowa o skiadnikach majatku nalezy przez to rozumieé rzeczowe i
pienigzme skladniki majatku pozostajace w uzytkowaniu i ewidencji w jednostkach organizacyjnych -
i w Kwesturze, a to : srodki trwale, aparatura, ksiggozbiory, metale szlachetne, materialy, wegiel i
koks, druki $cislego zarachowania, pieczgcie, gotéwka w kasie, czeki i weksle, produkcja w tokn,

skiadniki obce.

2. Przez szkod¢ w mieniu spolecznym mnalezy rozumieé ubytki spowodowane kradzieza,
zagubientem, zniszezeniem oraz zmiany spowodowane nszkodzeniem lub zuzyciem ponad norme.

II. ZASADY ODPOWIEDZIALNOSCI MATERIALNEJ PRACCWNIKOW.

§ 2
1. Kazdy pracownik PK zobowigzany jest w granicach swoich obowiazkéw stuzbowych do
znajomosci i przesirzegania zasad w zakresie ochrony mienia PK.

2. Kaxdy pracownlk ponosi odpowxedmalnoéé materialng za szkode w mieniu PK, jezeli wyrzadzil
ia ze swej winy.

3. Pracownicy jednostek organizacyjuych PK, ktérym powierzono mienie, odpowiedzialni sa
osobidcie za jego calosé, nalezyte przechowywanie, konserwowanie, zabezpieczenie przed
miszczeniem, uszkodzoniem, zaginigciem i kradzieza oraz za zuzycie zgodnie z jego przeznaczeniem .




§3

1. Pracownik ponosi odpowiedzialnoé¢ za szkody w mienin PK w pelnej wysokoéci jezeli ja
wyrzadzil umyslnie:
) przez zagarnigeie mienia, albo w inny sposdb,
b) wskutek niezwrécenia albo niewyliczenia sig z powierzonych mu:
- pieniedzy, papieréw warto§ciowych lub kosztownosci,
- narzgdzi i instrumentéw lub podobuych przedmiotéw oraz edziezy ochronnsj i roboczej lub

sprzgty ochrony osobistej,
- innego mienia, ktére mu powierzono z obowiazkiem zwrotu albo do wyliczenia sig.

W tych przypadkach od odpowiedzialnoéci za szkode w mieniu powierzonym pracownik moze sie
uwolnié¢ tylko wtedy, jeSli wykaze, ze szkoda powstala z preyezyn od niego niezalemmych, & w
szezegblnosct wikutek niezapewnienia mu przez PK warunkéw umozliwiajacych zabezpieczenie
powierzonego mienia.

2. Pracownik ponosi ograniczony odpowiedzialnoéé materialng jezeli wyrzadzit szkode w mieniu

PK:
a) nieumy$lnie wskutek niewykonania lub nienalezytego wykonania obowiazkow shizbowych,

b) z innych przyezyn niz niezwrécenie lub niewyliczenie sig z mienia jezeli wykaze, 2e szkode wy-
wyrzadzil nienmyéinie.

§4

1. W razie wyrzadzenia szkody w mieniu spolecznym przez kilku pracownikéw kazdy z mich
odpowiada materialnie za czeéé szkody stosownie do swego przyczynienia sig¢ do niej i stopnia

winy.
Jezeli ustalenie tych okeliczmogcei jest niemozliwe pracownicy odpowiadajg w czgéciach réwnych.

2. W przypadku zagarnigcia mienia lub wyrzadzenia w nim szkody umy$lnie w inny spos6b przez
kilkn pracownik 6w, ponoszg oni solidarng odpowiedzialno§é za calg szkode.
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Pracownik na stanowisku kierowniczym, ktéry wskutek niewykonania lub nienalezytego wykonania
swoich obowigzkéw wynikajacych z zajmowanego stanowiska, w szczegblnoSci w zakresie nadzoru
lub kontroli nad podleglymi pracownikami, przyczynil si¢ posrednio do powstania szkody w mieniu,
ponosi ndpowledznalnoéc matenalnq lub wspétodpowiedzialno$§¢ za powstals szkode stosownie do

przyczynienia si¢ do niej i stopniu winy.

§6

Niezaleznie od odpowiedzialnofci materialnej pracownik moze byé pociggnigly do
odpowiedzialnosci shuizbowsj lub dyscyplinamnej, a w przypadku popelnienia przestepstwa ponosi
odpowiedzialnodé karng.
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ITI. OBOWIAZKI W ZAKRESIE ZABEZPIECZENTIA, NADZORU I DOZO-
RU MIENTA.
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Za caloksztalt prawidtowego funkcjonowania i kentrolowania systemu zabezpieczenia mienia PK
odpowiedzialny jest Dyrektor Administracyjny.

§8

Dyrektor Administracyjny i podlegle mu shuzby zobowiazane sg do:

1) zaopairzenin wszystkich jednostek organizacyjuych w urzadzenia niezbedne do prawidiowego za-
bszpivczenia budynkéw, pomieszezen, szaf, biurek itp.

2) przeprowadzenia wszelkich napraw, konserwacji, uzupelniesi systeméw zabezpieczajaeych mie-

nie.
§ 2

Za nrganizanj@ oraz sprawowanie nadzoru i kontroli nad wiadciwym fimkcjonowaniem systernu
dozoru mienia PK odpuwxedzxalny Jest kierownik Dzialu Admmlstracy_]no-Gospodarczego kiéremu
podporzadkowana jest sluzba dozoru mienia,

§ 10

1. Kazdy pracownik PK zobowiazany jest do takiego postepowania, aby mienie PK nie bylo
narazone na szkody powstate z nienalezytego jego zabezpieczenia a w szczegélnosci do upewnionia
sig przed opuszozeniem pomieszezenia po zakofczeniu godzin pracy czy:

a) zostato wylaczone §wiatlo, woda, gaz oraz inne zrédia energii ,

b} zostaly zamkniete okna,

¢) zamknigto wazystkie szafy, regaly, biurka, itp.,

d) wezystkie dokumenty, druki i pieczatki zostaly zabezptecmue

2. Obowigzek sprawdzania, czy wezystkie ww. warunki zostaly spelnione spoczywa na pracowniku,
ktéry jako ostafni opuszcza i zamyka pomisszezenie.
3. Pracownik posiadajacy zezwolenie na wykenywanie pracy w godzinach nocnych (po godz.22gie))

przyjmuje na siebie odpowiedzialno&é za zabezpieczenie pomieszezeri, w ktérych prace te wykonuje
oraz za zamknigeie bramy wejsciowej do budyaku { klucze oddaje na portiernie catodobows).

4. Kazdy pracownik obowigzany jest na 2adanie portiera lub pracownika dozoru mienia okazaé
dokument stwierdzajacy tozsamoéé a w szczegélnoécl dotyczy to pracownikéw pobierajacych i

zdajacych klucze na portierni.
Pracownik posiadajacy zezwolenie na pracge w godzinach nocnych obowigzany jest réwmiez

zezwolenie to okazaé na zgdanie dozoru mienia.
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1. Za nadzér nad zabezpieczeniem mienia PK odpowiedzialni sg kierownicy jednostek
organizacyjnych,
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2. W ramach nadzoru kierownicy zobowigzani 3 :

a} dopilnowaé by we wezystkich przypadkach zmiany na stanowiskach pracownikéw materialnie
odpowiedzialny ch sporzadzana byta prawidtowa inwentaryzacja, 2 w innych przypadkach proto-
két zdawczo-odbiorczy lub inna forma rozliczenia pracownika,

b) wyznaczy¢ pracownikéw upowaznionych do pobieraniai dysponowania kluczami do po-
‘misszeze i urzgdzen i przekazaé ich nazwiska na pi$mie na portiernie przechownjaca klucze,
kopig powiadamiajac Referat Ochrony Mienia Dziahy Administracyjno-Gospodarczego,

¢) ustali¢ osoby upowaznione do pobierania érodkéw trwalych, materiatéw, drukéw écistego zara-

chowania z magazynu PK i przekazaé ich nazwiska do Dzialu Aparatory i Zaopatrzenia Ogélnego,

d) przeprowadzaé wyrywkowe kontrole stanu zabezpieczenia mienia zaréwno w godzinach sluzbo-

- wych, jak 1 poza, wpisywaé wyniki kontroli do specjalnej w tym celu zalozonej keiazki.

¢) w przypadku stwierdzenia zaniedbai w zakresie prawidlowosici zabezpieczenia mienia, po uzys-
kaniu watepnych wyjaéuieri, niezwlocznie doprowadzi¢é do wiasciwego stanu i wystapi¢ z wnio-
skiem do Dziatu Spraw Osobowych o udzielenie winnym zniedbari kary regulaminowej przewi-
dzianej w Kodeksie Pracy.

f) wystawiaé zezwolenia na prace w nocy.

3. W przypadku zaisinienia koniecznosci pracy pracownika po godz.22-giej na terenie obicktéw
PK, kierownik zobowigzany jest wystypi¢ do Dyrektora Administracyjnego o zezwolenie na

- wydanie kluczy imiennie wyznaczonemu pracownikowi,

§12

1. Stuzbe dozoru mienia w PK stamowia;
- portierzy i sirafmicy, pracownicy PK,
- straznicy koncesjonowanych agencji ochrony mienia.

2. Stugby dozoru mienia przebywaja w portierniach, straznicach a miejscem ich pracy jest teren i

oi;iekty PK.
Shizby dozoru i ochrony misnia pelnigce dyzur na straznicy obowiazane sa do przeprowadzania

ciaglych obchodéw terenu PK zar6wno w godzinach dziemych jak i nocnych.

3. Na portierni i strainicy oprécz pracowniks shizby dozoru mogg przebywaé iylke osoby
upowaznions do przeprowadzenia kontroli, Wszystkim innym wstep na portiernig jest wzbroniony.

4. Dyzur stuzby dozoru trwa calg dobe.

Ustalenie rozkladu czasu pracy shizby dozoru ustala Dzial Administracyjno-Gospodarczy oraz -

kierownicy administracyini poszezegdlnych obiektéw PK w Krakowie oraz poza Krakowem.

5. Portierzy pelnigcy dyaury nocne na portierniach catodobowych przyjmuja, za pokwitowaniem
klucze i ksigzki ewidencji z portierni, na ktérych dyzur trwa tylko do godz 22-gisj.

6. Do podstawowych uprawnieti straznika, portiera nalezy: .
a) udzielanie informacji adresowej dotyczacej poszezegblnych jednostek organizacyjnych, sal wy-
ktadowych, jak rowniez godzin urzedowanta,
b) wydawanie i przyjmowanie, za pisemnym potwierdzeniem, kiuczy do pomieszczedi osobom
uprawnionym do ich pobierania, .
¢) kontrolowanie uzyskanych zezwoleri na wynoszenie misnia z PK,
d) prowadzenie ewidencji (ksiazek):
- wydawanych i zdawanych kluczy do pomieszezes,
- 086b przebywajacych w pomieszezeniach poza godzinami stuzbowymi.,
- przepustek, |
- raportdw i dyzuréw portiera



S,

e) wpuszczania na teren PK samochodéw prywatnych za okazaniem identyfikatora.

f) telefoniczns informowanie whasciwej Komendy Policji oraz przetozonych w przypadku kradziezy
i usilowania wiamania oraz postgpowanie wg otrzymanych poleces.

g)telefoniczme alarmowanie Strazy Pozarnej oraz przefozonych w przypadku pozarui organizowa-
nie natychmiast ochrony przeciwpozarowej whasnymi srodikami.

h) przeprowadzanie przed zamknigciem budynku kontroli zabezpieczenia pomieszezed podiegaja-

~ cych jego dozorowi,

i) wpuszczanie na teren PK podczas trwania dy2uru nocnego tylko 0séb upowaznionych do przepro-
wadzania kontroli lub 0s6b posiadajacych specjalne zezwolenie,

k) nie opuszczanie, bez wyjatkowsj potrzeby, miejsca dyzury,

1) przekazywanie dyzuru nastepnej zmianie w formie protokohu.

1) potwierdzanie na kartach drogowych wjazdu na teren PK érodkéw transportu PK po godzinach
pracy aw &wigta i w dni wolne od pracy wjazdy i wyjazdy,

W pozostalych obiektach PK za wydanie kluczy i przebywanie pracownikéw w porze mocnej
odpowiedzialni sa kierownicy tych obiekt6w.

7. Szczegblowy zakres czynnoscei portierdw wpiéywany jest do karty obowigzkéw, uprawnieri i od-
pawiedzialnoéei portiera, siraznika oraz wywieszony na portierni.

IV. SYSTEM PRZECHOWYWANIA I WYDAWANIA KLUCZY.

§13

- 1. Kiucze do pomieszczert wydawane sg przez portieréw tylko pracownikom upowasnionym do ich
pobierania i zdawania. Pobicrajacy klucz obowiazany jest wpisaé w znajdujacej sig na portierni
ksiazce ewidencii wydawania kluczy daig, godzing, nr pomieszezenia oraz zlozy¢ czytelny podpis.
Guodzing zdania kiucza wpisuje do ksiazki portier, siraznik.

2. Po zakoriczeniu godzin pracy wszystkie pomieszezenia wimy byé zamkniete a kasa i magazyn
rowniez zaplombowane.

3. Klucze do pomieszezer nalezy przechowywaé na portierniach poszezegdinych budynkéw.
Niedopuszezalne jest posiadanie prywatnych kluczy do pomieszezed.

4. Klucze do pomieszczeri o specjainym nadzorze przechowywane éq w zaplombowanych i
omakowanych woreczkach i unieszczane w wyznaczonych miejscach.

5. Klucze zapasowe do magazynéw nalezy przechowywaé w kasie pancernej znajdujscej si¢ w
Sekeji Kas, w zalakowanych woreczkach. Komplety zapasowych kluczy do pozostalych
pomieszezeii o specjalnym nadzorze nalezy przechowywaé w zalakowanych woreczkach w kasie

‘pancernej na portierni glownej.
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V. TRYB ZGEASZANIA ZATSTNIALYCH PRZESTEPSTW.

§14

1. ‘Kazdy pracownik, a szczegdlnie odpowiedzialny materialnie, obowiazany jest natychmiast
zawiadomi¢ swojego przelozonego o zanwazonej szkodzie w mieniu.

2. Pracownik, ktéry zauwazyl popelniong kradziez lub wlamanie zaistniale w godzinach pracy
niezwlocznie powiadamia swojego przelozonego. Przelozony powiadamia wlhasciwa Komendg
Policji oraz Dyrektora Administracyjnego.

W przypadkn, gdy powyzsze zdarzenia ma miejsce poza godzinami pracy pracownik powiadamia
niezwlocznie wha$ciwa Komendg Policji oraz dy2urnjgcego straznika lub portiera i postepuje wg
ofrzymanych polecen.

Nalezy réwnieZ zabezpieczyé miejsce zdarzenia i nie dopuscié do zatarcia §ladéw.

3. Kazde telefoniczne zgloszenie przestepstwa organowi Policji wymaga ze sirony jednostki
organizacyjne] pisemnego wystgpienia z kopia dla Referatu Ochrony Mienia Dziatu
Administracyjno-Gopodarczego _
Zgloszenie pisemne powinno zawieraé:
a) dane dotyczace zaistniatego przestepstwa-

- czag i migjsce,

- dolctadny opis skradzionego mienia,

- wartes$é skradzionego mienia,
b) dane personalne i stanowiska os6b mogacych okresli¢ blizsze okolicznoei zaistniatego przestep-

shwa.

§15

1. Dyrektor Administracyjny po zawiadomieniu o powstaniu szkedy zleca wyznaczonemu
pracownikowi przeprowadzenie postepowania wyjasniajacego dla ustalenia:
a) okolicznosci, przyczyny i rodzaju powstalej szkody,

b) wielkogei szkody,
¢) ogoby ponoszacej bezposredniy odpowiedzialnoé za powstanie szkody,

d) osoby, ktéra zaniedbala obowigzek dozoru lub nadzorn.

2. Przeprowadzenie postgpowania wyjasniajacego moze by¢ powierzone osobie odpowiedzialnej za
sprawowanie dozoru lub nadzom nad mieniem, w kibrym nastapila szkoda.

3. Stosownie do wynikéw postepowania wyjasniajgcego Dyrektor Administracyjny poleca
skierowaé do Policji doniesienie zawiadamiajace o przestepstwie.

4. Jezeli z okolicznoci zdarzenia wynika z duzym prawdopodobiefistwem, 26 szkoda w mieniu
powstala w wyniku przestepstwa, nalezy bez zwloki zawiadomié o tym whaciwy organ Scigania
przestepstw, niezaleinie od postepowania wyjasniajacego prowadzonego przez PK.

5. Po przeprowadzenin wstepnych wyjasnieri na okelicznogé wlamania lub usitowania kradziezy i
stwierdzeniu, Ze wartosé¢ szkody nie przekracza wkiualnie ustalonsj stawki podlegajacej Sciganin
karnemu, nie zawiadamia si¢ organéw Scigania.
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VI. ODPOWIEDZIALNOSC ZA SZKODY W MIENTU SPOWODOWANE PRZEZ
OSORY NIE BEDACE PRACOWNIKAMI PK.

§16

Osoby wykonujace pracg w PK na innej podstawie anizeli stosunek pracy {(umowa-zlecenie, umowa
agencyjna) ponosza odpowiedzialno$¢ na ogodlnych zasadach Kodeksu Cywilnego za szkode w
mienin wyrzadzona czynem niedozwoloaym lub w skutek niewykonania Iub nienalezytego

wykonania zobowigzaii wynikajacych z zawartej umowy.

§17

Studenci, ki6rym powierzono do ugytkowania mienie PK ponosza odpowiedzialno§é za mienie i
szkody w nim powstate z ich winy na podstawie regulaminu doméw studenckich.

VII. POSTANOWIENIA KONCOWE.
§18

Dziat Spraw Osobowych zatrudniajac pracownika na stanowisku kierowniczym lub zwiazanym z
odpowiedzialnoficig materialng zobowigzany jest niezwlocznie zwrécié si¢ do Centralnsgo Rejestru
Skazanych o stwierdzenie o niekaralnosci oraz przechowywaé caloéé dokumentacii z tym zwigzanej

w aktach osobowych,

§19

W sprawach dotyczgcych ochrony mienia PK nieuregulowanych w niniejszej instrukeji a mianowicie
ewidencji #rodkéw frwalych, trucizm, metali szlachetnych, butli do gazéw techmicznych,
inwentaryzacji $rodkéw pienieinych i skladnikéw majatkowych, zagospodarowania, darowania
zbgdnych sldadnikéw majatkn, likwidacji zniszezonych skladnikéw majaticowych, wypozyczania
(rewersy) skladnikéw majatkowych maja zastosowanie przepisy Kodeksu Pracy, przepisy
szezegdlne zwigzane z ochrong mienia oraz wewnetrzne akty normatywne.

DYREKTOR ADMINISFRACYINY
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