ZARZADZENIE NR 1/08/2015

Rektora Akademii Sztuk Pigknych im. Eugeniusza Gepperta we Wroclawiu
z dnia 19 stycznia 2015 r.
zmieniajgce Zarzadzenie Rektora Nr 1/43/2014 z dnia 28 maja
2014r.
w sprawie: zasad pobierania kluczy do pomieszczen Uczelni przez pracownikéw i studentéw Akademii Sztuk
Pigknych im. E. Gepperta we Wroclawiu.

Na podstawie art. 66 ust. 2 pkt 5 oraz art. 227 pkt 1 Ustawy z dnia 27 lipca 2005 roku Prawo o szkolnictwie
wyzszym (Dz.U. z 2012 r. poz. 572 z pézn. zm.) ustalam, co nastgpuje:

§ 1

Po zasiegnieciu opinii Kanclerza wprowadzam nastgpujace zasady pobierania kluczy do pomieszczen
dydaktycznych:

1. zdniem 19 stycznia 2015 r. wprowadzam ,.Instrukcje pobierania, zdawania i przechowywania kluczy
do pomieszczen we wszystkich obiektach ASP Wroclaw”, stanowiacg zalgeznik nr 1 do niniejszego
zarzadzenia.

§2

Zobowiazuje dziekan6w, prodziekanéw, Kanclerza i pozostatych kierownikéw jednostek organizacyjnych
ASP Wroclaw do:

1. Poinformowania podlegtych pracownikéw o koniecznosci posiadania dokumentu ze zdjgciem oraz
studentéw o koniecznosci posiadania legitymaciji studenckiej w czasie przebywania na terenie

budynkow Akademii.
2. Przekazania do Kierownika TG wykazu 0séb uprawnionych do pobierania kluczy do pomieszczen w
danym obiekcie ASP.
§3
Nadz6r nad wykonaniem niniejszego zarzgdzenia powierzam Kanclerzowi uczelni.
§4
Traci moc Zarzadzenie Rektora Nr 1/43/2014 z dnia 28 maja 2014 r.
§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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rePiefr Piotr Kielan

dehii Sztuk Piqknych
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Zalgeznik nr 1 do

Zarzadzenia Rektora ASP Wroclaw Nr 1/08/2015

) w sprawie zasad pobierania kluczy do pomieszczen Uczelni przez
pracownikow i studentow Akademii Sztuk Pigknych im. E. Gepperta we Wroclawiu,

Instrukcja pobierania, zdawania i przechowywania kluczy
do pomieszczen we wszystkich obiektach ASP

Klucze od pomieszczef we wszystkich obiektach ASP Wroctaw powinny by¢ pobierane i zdawane w portierni
danego obiektu przez osoby upowaznione, po okazaniu na prosbe pracownika portierni dokumentu ze
zdjeciem.

Kierownicy jednostek maja obowigzek przekazania do Kierownika TG w terminie do 30 pazdziernika
kazdego roku wykazu oséb upowaznionych (pracownikéw dydaktycznych, administracyjnych oraz
technicznych) do pobierania kluczy od poszezegdlnych pomieszczen i beda je aktualizowa¢ przy
kazdorazowej zmianie skladu osobowego jednostki.

Listy studentéw upowaznionych przez opiekunow pracowni oraz zatwierdzonych przez dziekana wydziatu do
pobierania klucza powinny znajdowac si¢ na portierni. Student pobiera klucz do pracowni za zostawiong u
portiera legitymacj¢ studencks. Legitymacja zostanie zwrocona wiasciwemu studentowi po zdaniu klucza
do pracowni.

Pobieranie i zdawanie klucza odnotowuje si¢ w ,.Ksigzce ruchu kluczy” (zalacznik nr 1 do niniejszej
instrukgji) okreslajac czas tej czynnosci, a osoba pobierajaca i zdajaca potwierdza to wlasnym podpisem.
Pracownicy administracyjni potwierdzaja odbiér klucza do pomieszczenia / biura poprzez podpis w ksigzce
obecnosei.

W portierniach przechowuje si¢ komplety oznaczonych kopii kluczy od wszystkich pomieszczen danego
obiektu.

Klucz zapasowy moze by¢ uzyty wowczas, gdy wystapi sytuacja awaryjna, stan zagrozenia lub pilna potrzeba
wejscia do danego pomieszczenia.

Portier odnotowuje w ..Protokole dyzuru” (zatacznik nr 2 do niniejszej instrukeji) fakt uzycia kluczy
zapasowych z jednoczesna informacja, dlaczego nie ma Kluczy oryginalnych.

O kazdym przypadku zagubienia lub nie zdania klucza portier informuje Kierownika TG poprzez przekazanie
.,Protokotu dyzuru™.

Niedopuszczalne jest indywidualne dorabianie kluczy od pomieszczen obiektow ASP. Uzywanie dorobionych
kluczy uznane jest przez Pracodawce za istotne naruszenie zasad bezpieczefistwa oraz niestosowanie si¢ do
postanowien zawartych w niniejszej instrukeji.

W przypadku kradziezy potwierdzenie pobrania klucza z portierni przez wlasciwg upowazniong osobg
(pracownika lub studenta) jest podstawa dochodzenia wszelkich roszczen przez pracownika.

Pracownicy zatrudnieni w portierni sg odpowiedzialni za przechowywanie Kkluczy oraz dysponowanie nimi

zgodnie z niniejsza instrukcja.



sidpog

Zpoxn) OYSIMZRBU I |

sidpod

Zpor) OYSIMZEBU 1 1]

ezonpyj dAluepz

gzOINP druvIqog

nfoyod
IN

eie(q

ASV YaER{Aqo yanyIsizsm am uazazsaiwod op
Azonpy eruemAmond3zid 1 BluEmEpZ dmcﬂu_no& 1lynasuy op

I U YIuzZdERZ
Azanpy nyana exyzisy

NIMEPOIAL M BLID




Akademia Sztuk Pieknych im. Eugeniusza Gepperta we Wroclawiu

Protokél dyzuru

Zalgeznik nr 2

do Instrukeji pobierania, zdawania i przechowywania kluczy
do pomieszczen we wszystkich obiektach ASP

Opis zdarzenia nalezy opatrzy¢ datg oraz czytelnym podpisem osoby sporzadzajgcej protokol. Opis zdarzenia
powinien zawiera¢ jego dokladne miejsce (np. numer pracowni / biura lub inne pomieszczenie, rodzaj budynku) oraz
przebieg.

Data oraz czytelny podpis osoby sporzadzajgcej protokél



