UNIWERSYTET
lm MEDYCZNY
W tODZI
Zarzadzenie nr ‘24 oees 12013
z dnia .... 8. ma10x........... 2013 r.

Rektora Uniwersytetu Medycznego w Lodzi

w sprawie: wprowadzenia Instrukcji gospodarowania zasobami likwidowanej jednostki
organizacyjnej w Uniwersytecie Medycznym w Lodzi.

Na podstawie art. 66 ust. 2 pkt 1 ustawy z dnia 27 lipca 2005 r. — Prawo o szkolnictwie
wyzszym (t.j. Dz.U. z 2012 r., poz. 572, z p6zn. zm.), art. 124 i art. 127 ustawy z dnia 26
czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (tj. Dz.U. z 1998 r., Nr 21, poz. 94, z pézn. zm.),
rozporzadzenia Ministra Spraw Wewng¢trznych i Administracji z dnia 29 kwietnia 2004 r.
w sprawie dokumentacji przetwarzania danych osobowych oraz warunkéw technicznych
1 organizacyjnych, jakim powinny odpowiada¢ urzadzenia i systemy informatyczne stuzace
do przetwarzania danych osobowych (Dz.U. z 2004 r. Nr 100, poz. 1024, z pdzn. zm.) oraz
§ 21 ust. 5, § 47 ust. 4 pkt 51 pkt 10, § 128 ust. 3 Statutu Uniwersytetu Medycznego w Lodzi
z dnia 29 wrzesnia 2011 r., z pdZn. zm., zarzgdzam, co nastepuje:

§1

W celu =zabezpieczenia 1 zagospodarowania majatku likwidowanych jednostek
organizacyjnych wprowadza si¢ do stosowania Instrukcje gospodarowania zasobami
likwidowanej jednostki organizacyjnej w Uniwersytecie Medycznym w Lodzi, stanowigcg
zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Otrzymuja:
- jednostki organizacyjne wg rozdzielnika
- witryna UM w Lodzi




zdnia .28 .monca. 2013 r. Rektora UM w Lodzi

Instrukeja gospodarowania zasobami likwidowanej jednostki
organizacyjnej w Uniwersytecie Medycznym w Lodzi

I. Postanowienia ogélne

§1

1. Niniejsza Instrukcja okresla zasady gospodarowania zasobami likwidowanej jednostki
organizacyjnej w Uniwersytecie Medycznym w Lodzi, zwanym dalej ,,Uczelnig”.

2. W skiad zasobéw likwidowanej jednostki organizacyjnej Uczelni wchodzg
w szczegollnoscei:
1) majatek:
a) sprzet:
- medyczny,
- dydaktyczny,
- komputerowy, oprogramowanie, inne elektroniczne no$niki informacji,
- biurowy,
b) meble,
c) ksiegozbior,
d) pomieszczenia,
2) inne sktadniki:
a) dokumentacja spraw zakonczonych i realizowanych, w tym dokumentacja:
- pracownicza,
- naukowa,
- dydaktyczna,
- biblioteczna,
- finansowo-ksi¢gowa (np. umowy, faktury),
- inna (np. korespondencja),
b) pieczatki.

II. Procedura post¢epowania z majatkiem likwidowanej jednostki organizacyjnej

§2

1. W przypadku likwidacji jednostki organizacyjnej wchodzacej w sklad wydziatu Dziekan
(w przypadku pozostalych jednostek — bezposredni przetozony kierownika jednostki




likwidowanej) wystepuje do Dzialu Ewidencji Majatku i Inweﬁtaryzacji o przekazanie
wykazu majatku jednostki.

. Po otrzymaniu wykazu, o ktéorym mowa w ust. 1, Dziekan/bezposredni przetozony
kierownika likwidowanej jednostki organizacyjnej wystepuje w terminie do 7 dni
z wnioskiem do Kanclerza o wszczecie procedury przekazania/zdania majgtku w zwigzku
z likwidacja jednostki; do wniosku zalgcza, zgodnie z zalgcznikiem nr 1 do niniejszej
Instrukcji, wykaz sktadnikéw majatku, z podzialem na kategorie i Zrodta finansowania,
oraz propozycj¢ zagospodarowania sktadnikéw majatku.

. Po otrzymaniu wniosku, o ktérym mowa w ust. 2, Kanclerz kieruje polecenia:

1) przeprowadzenia inwentaryzacji zdawczo-odbiorczej majgtku trwalego — do Dziatu
Ewidencji Majatku i Inwentaryzacji;

2) zabezpieczenia danych  finansowo-ksiggowych oraz  danych  osobowych
przechowywanych/przetwarzanych w jednostce likwidowanej — do Centrum
Informatyczno-Telekomunikacyjnego i Administratora Bezpieczenstwa Informacji.

. Kanclerz podejmuje decyzje o zagospodarowaniu majgtku likwidowanej jednostki
organizacyjnej, tj.:
1) przekazaniu innej jednostce organizacyjnej Uczelni;
2) zdaniu do jednostek organizacyjnych, o ktérych mowa w § 4;
3) przekazaniu do kasacji — w przypadku znacznego zuzycia lub uszkodzenia skiadnika
majatku, ktérego naprawa jest ekonomicznie nieuzasadniona;

III. Inwentaryzacja zdawczo-odbiorcza majatku trwalego
§3

. Inwentaryzacja zdawczo-odbiorcza majatku trwatego  jednostki  likwidowanej
przeprowadzana jest zgodnie z przepisami obowigzujacymi w Uczelni.

. O terminie przeprowadzenia inwentaryzacji, o ktorej mowa w ust. 1, Dzial Ewidencji
Majgtku i Inwentaryzacji powiadamia kierownika jednostki likwidowanej na pismie.
W przypadku niemoznosci dostarczenia ww. powiadomienia na terenie Uczelni, Dziat
Ewidencji Majatku i Inwentaryzacji przesyla je droga pocztowa na adres domowy
kierownika jednostki likwidowanej — listem poleconym, za zwrotnym potwierdzeniem
odbioru.

. W przypadku przekazywania majatku trwatego jednostki likwidowanej innej jednostce
organizacyjnej Uczelni, Dzial Ewidencji Majatku i Inwentaryzacji powiadamia o terminie
inwentaryzacji zdawczo-odbiorczej takze kierownika jednostki przyjmujacej majatek, przy
czym w inwentaryzacji uczestnicza:

1) kierownik jednostki likwidowanej lub osoba przez niego upowazniona;




2) kierownik jednostki przyjmujacej majatek jednostki likwidowanej lub osoba przez
niego upowazniona,
3) czlonkowie Komisji Inwentaryzacyjne;.

. Po zakonczeniu inwentaryzacji, o ktérej] mowa w ust. 3, Dzial Ewidencji Majatku

i Inwentaryzacji sporzadza w trzech egzemplarzach protokét zdawczo-odbiorczy, ktory
podpisuja i otrzymuja po jednym egzemplarzu:

1) kierownik jednostki likwidowane;j;

2) kierownik jednostki przyjmujacej majatek jednostki likwidowane;;

3) kierownik Dzialu Ewidencji Majatku i Inwentaryzacji.

. Przekazanie/zdanie majgtku jednostki likwidowanej moze nastgpi¢ wylgcznie po

zakonczeniu 1 rozliczeniu inwentaryzacji zdawczo-odbiorczej, z uwzglednieniem
przepisow § 7. Do czasu rozliczenia inwentaryzacji kierownik likwidowanej jednostki
organizacyjnej ponosi odpowiedzialnos$¢ za wiasciwe zabezpieczenie majatku jednostki.

O wynikach inwentaryzacji zdawczo-odbiorczej Dziat Ewidencji Mathku 1 Inwentaryzacji
powiadamia Kanclerza.

IV. Zdanie majatku likwidowanej jednostki organizacyjnej

§4

Kierownik jednostki likwidowanej zdaje majatek jednostki, zgodnie z obowiazujacymi
przepisami, do nastepujgcych jednostek organizacyjnych Uczelni:

1)
2)
3)

4)

sprzet medyczny, dydaktyczny, biurowy, meble — do magazynu rotacyjnego,
z uwzglednieniem przepisow § 7 ust. 2;

sprzet komputerowy, oprogramowanie, inne elektroniczne no$niki informacji — do
Centrum Informatyczno-Telekomunikacyjnego;

pomieszczenia (wraz z wykazem) — do dyspozycji Biura ds. Nieruchomosci (kopig
wykazu pomieszczen Biuro przekazuje Kanclerzowi);

ksiegozbiér — do Biblioteki Uniwersytetu Medycznego w Lodzi.

Przekazanie/zdanie dokumentacji i pieczatek likwidowanej jednostki organizacyjnej
§5

Akta spraw zakonczonych, w tym dokumentacj¢: pracowniczg, dydaktyczna, naukowa
oraz finansowo-ksiegows, po uprzednim jej uporzadkowaniu i zewidencjonowaniu,
kierownik likwidowanej jednostki organizacyjnej przekazuje, zgodnie z Instrukcjg
kancelaryjng Uniwersytetu Medycznego w £odzi, do Archiwum Uczelni; kopi¢ wykazu




zakonczonych grantéw/projektow kierownik jednostki likwidowanej przekazuje do
Dziatu Nauki.

2. Akta spraw bedacych w trakcie realizacji, po przeprowadzeniu inwentaryzacji zdawczo-

-odbiorczej, kierownik jednostki likwidowane] przekazuje:

1) dokumentacj¢ pracownicza, dydaktyczng, naukowa (z Wwylgczeniem akt
grantdw/projektoéw) — jednostce organizacyjnej przejmujacej kompetencje jednostki
likwidowanej; w przypadku braku takiej jednostki decyzje o przekazaniu ww. akt
podejmuje Dziekan/bezposredni przetozony kierownika jednostki likwidowane;;

2) dokumentacj¢ finansowo-ksiggowa (m.in. umowy, faktury) — do Kwestury;

3) dokumentacj¢ grantéw/projektow — koordynatorom grantéw/projektow; kopie wykazu
ww. grantow/projektow kierownik jednostki likwidowanej przekazuje do Dzialu
Nauki.

3. Dokumentacj¢ biblioteczng wraz z ksiegozbiorem (w tym dokumenty dotyczace
prenumeraty) kierownik likwidowanej jednostki organizacyjnej przekazuje, po
przeprowadzeniu inwentaryzacji zdawczo-odbiorczej, do Biblioteki Uniwersytetu
Medycznego w Lodzi; Biblioteka odpowiada za kontynuacje zadan zwigzanych
z prenumeratg.

4. W przypadku przekazywania dokumentacji innej jednostce organizacyjnej Uczelni lub
koordynatorowi/kierownikowi grantu/projektu w inwentaryzacji uczestniczg oraz
protokét zdawcezo-odbiorezy podpisuja odpowiednio: :

1) kierownik jednostki likwidowanej oraz kierownik jednostki przyjmujace;j;
2) kierownik jednostki likwidowanej oraz koordynator/kierownik grantu/projektu.

§6

Pieczatki, wraz z wykazem ilosciowym, kierownik likwidowane]j jednostki organizacyjnej
przekazuje do Biura Administracyjno-Gospodarczego.

VI. Zabezpieczenie danych finansowo-ksiggowych i osobowych

§7

1. Kierownik likwidowane]j jednostki organizacyjnej zobowigzany jest do zabezpieczenia
przed zniszczeniem, uszkodzeniem, a takze dostgpem o0s6b nieupowaznionych danych

finansowo-ksiegowych i osobowych przechowywanych oraz przetwarzanych przez
jednostke — do czasu ich przekazania wiasciwym jednostkom organizacyjnym Uczelni,

wskazanym w §§ 4-6.

2. O terminie przekazania elektronicznego sprzetu medycznego zawierajacego w systemie
dane osobowe kierownik likwidowanej jednostki zobowiazany jest poinformowaé na
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piSmie, z co najmniej 7-dniowym wyprzedzeniem, Biuro Remontéw i Eksploatacji oraz
Administratora Bezpieczenstwa Informacji — w celu przeprowadzenia odpowiedniej
procedury zabezpieczenia danych.

. Po przekazaniu sprzgtu komputerowego, oprogramowania oraz innych elektronicznych

no$nikéw informacji zawierajgcych dane finansowo-ksiegowe i osobowe do Centrum
Informatyczno-Telekomunikacyjnego, odpowiedzialno$é za zabezpieczenie ww. danych
ponosi pracownik Centralnego Serwisu i Magazynu IT, wyznaczony przez Dyrektora
Centrum Informatyczno-Telekomunikacyjnego; do dalszych czynnosci stosuje sie
odpowiednie procedury obowigzujgce w Uczelni.

W sytuacji gdy sprzet komputerowy, oprogramowanie oraz inne elektroniczne no$niki
informacji, o ktéorych mowa w ust. 2-3, przeznaczone sg do likwidacji, naprawy lub
przekazania podmiotowi nieuprawnionemu do przetwarzania danych osobowych, stosuje
si¢ procedury okreslone w odrgbnych przepisach obowigzujacych w Uczelni.

§8

W przypadku likwidacji jednostki organizacyjnej przechowujgcej oraz przetwarzajgcej dane
finansowo-ksiggowe i osobowe zobowigzuje sig:

1)

2)

Administratora Bezpieczenstwa Informacji — do zweryfikowania lub odebrania
upowaznien do przetwarzania danych osobowych, nadanych pracownikom likwidowane;j
jednostki, oraz wprowadzenia stosownych zmian w ewidencji 0os6b upowaznionych do
przetwarzania danych osobowych;

Dyrektora Centrum Informatyczno-Telekomunikacyjnego — do zweryfikowania lub
odebrania uprawnien dostepu do systemu informatycznego sluzacego do przetwarzania
danych osobowych, nadanych pracownikom likwidowanej jednostki, oraz wprowadzenia
stosownych zmian w rejestrze uzytkownikoéw systemu informatycznego i nadawanych
uprawnien.

VII. Postanowienia koncowe

§9

Odpowiedzialno§¢ materialng za majgtek likwidowanej jednostki organizacyjnej,
o ktérym mowa w § 1 ust. 2, ponosi kierownik ww. jednostki.

W razie nieobecnosci  kierownika likwidowanej jednostki organizacyjnej
za zabezpieczenie zasobow jednostki, w tym danych . finansowo-ksiggowych
i osobowych, a takze za przeprowadzenie inwentaryzacji zdawczo-odbiorczej zasobow
oraz ich przekazanie/zdanie, odpowiada zastepca kierownika; w przypadku
nieustanowienia zastepcy — osoba wyznaczona odpowiednio przez:

1) Dziekana — w przypadku jednostek wchodzacych w skiad wydzmiu,

2) Kanclerza — w przypadku pozostatych jednostek.




W przypadku niezastosowania si¢ kierownika likwidowanej jednostki organizacyjnej do
przepisOw niniejszej Instrukcji stosuje sie odpowiednie przepisy ustawy z dnia 26
czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (t.j. Dz.U. z 1998 r., Nr 21, poz. 94, z pézn. zm.) oraz
ustawy z dnia 17 listopada 1964 r. — Kodeks postepowania cywilnego (Dz.U. z 1964 r.
Nr 43, poz. 296, z p6zn. zm.).




Zafacznik nr 1 do Instrukcji gospodarowania majatkiem likwidowanej
jednostki organizacyjnej w Uniwersytecie Medycznym w Lodzi

Lédz, dnia ...l

WYKAZ SKEADNIKOW MAJATKU
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(petna nazwa likwidowanej jednostki organizacyjnej, adres)

Lp. Skladnik Kategoria Zrédlo Propozycja
majatku finansowania zagospodarowania'

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

Podpis Dziekana/bezposredniego przelozonego kierownika jednostki likwidowanej

' Majatek likwidowanej jednostki organizacyjnej moze by¢:
1) przekazany wskazanej jednostce organizacyjnej Uczelni;
2) zdany do wiasciwych jednostek organizacyjnych;
3) przekazany do kasacji.




