POLITECHNIKA UCZELNIA
GDANSKA qj BADAWCZA

INICJATYWA DOSKONALOSCI

Pismo okdlne
Rektora Politechniki Gdanskiej
nr 77/2024 z 19 grudnia 2024 r.

w sprawie: zasad postepowania w przypadku powstania strat w majatku uczelni.

§ 1 Zasady postepowania w przypadku zniszczenia, zagubienia i tym podobnych zdarzen:

1. Kazdy ujawniony przypadek straty majatkowej podlega natychmiastowemu zgtoszeniu
kierownikowi jednostki organizacyjnej odpowiedzialnemu za majatek. Zgtoszenia winien
dokonac pracownik, ktoremu powierzono mienie do uzytkowania lub opieki.

2. Kierownik jednostki organizacyjnej lub wyznaczona przez niego osoba przeprowadza
postepowanie wyjasniajgce, ktérego celem jest okreslenie przyczyn oraz zakresu strat.

3. W terminie 7 dni od daty zdarzenia kierownik jednostki lub osoba przez niego upowazniona
przekazuje Kanclerzowi PG wykaz strat (zatgcznik nr 1) oraz wniosek o spisanie w straty
uczelni lub obcigzenie osoby materialnie odpowiedzialnej (zatgcznik nr 2 i 3). W przypadku
wniosku o0 obcigzenie osoby odpowiedzialnej, w celu wyceny utraconego mienia, nalezy
skontaktowac sie z Dziatem Inwentaryzacji i Likwidacji Majgtku PG.

4. Kanclerz PG zatwierdza wniosek w sprawie:

a) obcigzenia osoby materialnie odpowiedzialnej — w przypadku strat powstatych z winy
pracownikow;

b) spisania w straty uczelni — w przypadku, gdy strata powstata z przyczyn niezaleznych od
os6b materialnie odpowiedzialnych.

5. Zatwierdzony wniosek wraz z ustalong wyceng jest podstawg do obcigzenia pracownika
odpowiedzialnego za powstatg szkode przez dang jednostke organizacyjna.

§ 2 Zasady postepowania w przypadku powstania strat w wyniku wlamania, kradziezy
z wkamaniem, kradziezy lub zdarzen losowych:

1. Kazdy przypadek wlamania, kradziezy z wtamaniem oraz kradziezy skfadnikéw majgtkowych
podlega natychmiastowemu zgtoszeniu przez poszkodowang jednostke organizacyjng do
Centrum Bezpieczenstwa lub Portierni Gtéwnej i Komisariatu Policji (nie pdzniej niz 24
godziny od zajscia zdarzenia lub momentu powziecia wiadomosci o zdarzeniu).

2. Zdarzenie, ktére moze rodzi¢ odpowiedzialnos¢ ubezpieczyciela podlega zgtoszeniu do firmy
ubezpieczeniowej za posrednictwem Centrum Bezpieczenstwa. Zgloszenia szkody
dokonuje uprawniony pracownik jednostki poprzez program ubezpieczeniowy. Link do
programu znajduje sie na stronie Centrum Bezpieczenstwa.

3. W postepowaniu likwidacyjnym zgtoszonej szkody, prowadzonym przez ubezpieczyciela, ze
strony Politechniki Gdanskiej uczestniczy pracownik Centrum Bezpieczenstwa.

4. Kierownik jednostki organizacyjnej lub osoba przez niego upowazniona natychmiast po
ujawnieniu strat sporzadza wykaz strat (zatgcznik nr 1), ktérego kopie przekazuje do:

a) Centrum Bezpieczenstwa,
b) Dziatu Ksiegowosci Kwestury — ewidencji majgtkowe;.

5. Centrum Bezpieczenstwa prowadzi zbiorczy rejestr szkéd powstatych w wyniku zdarzen
wymienionych w § 2.

6. Kierownik jednostki organizacyjnej, w ktérej wystapita utrata majgtku ma obowigzek:

a) wspotdziataé z Centrum Bezpieczehnstwa do czasu zakonczenia postepowania w danej
sprawie;



b) po zakonczeniu sprawy, w zaleznosci od tresci otrzymanej informaciji, sporzgdzi¢ wniosek
0 spisanie powstatych brakéw w straty uczelni lub obcigzyé osobe materialnie
odpowiedzialng (zatagcznik nr 2 i 3). W przypadku wniosku o obcigzenie osoby
odpowiedzialnej nalezy skontaktowac sie z Dziatem Inwentaryzacji i Likwidacji Majgtku
PG.
7. Wnioski zatwierdza Kanclerz PG.

§ 3 Zasady ustalania odszkodowanh za straty powstate z winy pracownikow:

1. Za utrate lub zniszczenie sktadnikdw majgtkowych z winy pracownika, np.: niedopetnienie
obowigzku nalezytego zabezpieczenia powierzonego mienia — odpowiedzialnos¢ materialng
ponosi pracownik.

2. Wyceny utraconego mienia dokonuje Dziat inwentaryzacji i Likwidacji Majagtku
w porozumieniu z Uczelniang Komisjg Inwentaryzacyjna.

3. Wysokos¢ odszkodowania za utracone mienie ustalana jest na podstawie cen
ewidencyjnych, z uwzglednieniem amortyzacji, stwierdzonego stopnia uszkodzenia sprzetu,
mozliwosci odzysku poszczegdlnych czesci i ewentualnej ich sprzedazy jako materiatu
wtérnego oraz aktualnych cen rynkowych.

§ 4 Traci moc Pismo okolne Rektora PG nr 51/2021 z 29 pazdziernika 2021 r. w sprawie: zasad
postepowania w przypadku powstania strat w majgtku uczelni.

§ 5 Pismo okdlne wchodzi w zycie z dniem wydania.

Rektor

prof. Krzysztof Wilde, czt. koresp. PAN



Zatacznik nr 1

do Pisma okdlnego Rektora PG
nr 77/2024 z 19 grudnia 2024 r.

jednostka organizacyjna

Wykaz strat
w mieniu powstatymw dniu .........................

Opis przyczyn
powstania szkody

Opis miejsca szkody

Wyszczegdlnienie strat

Nr inwentarzowy

Wartosé Osoba materialnie

Nazwa przedmiotu poczatkowa Data zakupu odpowiedzialna

podpis kierownika jednostki organizacyjne;j




Zatacznik nr 2
do Pisma okdlnego Rektora PG
nr 77/2024 z 19 grudnia 2024 r.

jednostka organizacyjna

Whniosek
w sprawie zdjecia z ewidenciji i spisania w straty uczelni

Wartosé

Nr inwentarzowy | Nazwa przedmiotu
poczatkowa

Data zakupu Uwagi

uzasadnienie wniosku:

podpis kierownika jednostki organizacyjnej

Decyzja Kanclerza Politechniki Gdanskiej

podpis Kanclerza PG



Zatgcznik nr 3
do Pisma okdlnego Rektora PG
nr 77/2024 z 19 grudnia 2024 r.

jednostka organizacyjna

Whniosek
w sprawie zdjecia z ewidencji i obcigzenia osoby materialnie odpowiedzialnej

(imie i nazwisko osoby materialnie odpowiedzialnej, stanowisko, nhumer ewidencyjny pracownika)

Wartosé Wartos¢ po

Nr inwentarzowy Nazwa przedmiotu Data zakupu .
poczatkowa wycenie

uzasadnienie wniosku:

podpis kierownika jednostki organizacyjnej

Decyzja Kanclerza Politechniki Gdanskiej

podpis Kanclerza PG



