Zarzadzenie Nr 2/2006/2007
Rektora Uniwersytetu Kazimierza Wielkiego
z dnia 4 pazdziernika 2006 roku.

w sprawie wprowadzenia instrukcji pobierania, zdawania i przechowania Kkluczy
od pomieszczen we wszystkich obiektach UKW.

Na podstawie art. 66 ustawy z dnia 27 lipca 2005 roku Prawo o szkolnictwie wyzszym (Dz.U.
Nr 164, poz.1365 z p6zn. zm.).

zarzadzam,
co nastepuje:

§1

Z dniem 1 listopada 2006 roku wprowadzam ,,Instrukcj¢ pobierania, zdawania i przechowania
kluczy od pomieszczen we wszystkich obiektach UKW” stanowigca zatacznik do niniejszego
zarzadzenia.

§2

Zobowigzuj¢ dziekandw, dyrektorow instytutow i pozostalych kierownikow jednostek
organizacyjnych UKW do:
1. Poinformowania podlegtych pracownikow o koniecznosci posiadania legitymacji
stuzbowej uczelni, zgodnie z Regulaminem Pracy i1 ustawa wymieniong na wstepie.
2. Przekazania do kierownika Dzialu Administracyjno-Gospodarczego - w terminie do
20 pazdziernika 2006 roku - aktualnych kodow instalacji alarmowych pomieszczen
(w ktorych sa one zainstalowane).
3. Przekazania do wlasciwego kierownika Sekcji Obstugi Obiektéw wykazu osob
uprawnionych do pobierania kluczy w danym obiekcie.

§3

Zobowiazuje kierownikow Sekcji Obstugi Obiektow do zamiany wktadek patentowych
w zamkach od pomieszczen, raz w roku w miesigcu sierpniu.

§4

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania z mocg obowiazujaca od 1 listopada 2006
roku.

Rektor

prof. dr hab. inz. Jozef Kubik
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Zatacznik nr 1 do
zarzadzenia Rektora UKW
Nr 2/2006/2007 z 4.10.2006 r.

Instrukcja pobierania, zdawania i przechowywania kluczy

od pomieszczen w obiektach UKW

Klucze od pomieszczen we wszystkich obiektach UKW winny by¢ pobierane i zdawane
w portierni danego obiektu przez osoby upowaznione, po okazaniu legitymacji stuzbowe;.
Kierownicy jednostek przekazuja do wiasciwego kierownika Sekcji Obstugi Obiektow
wykazy oso6b upowaznionych do pobrania kluczy od poszczegdlnych pomieszczen i beda
je aktualizowa¢ przy kazdorazowej zmianie sktadu osobowego jednostki.

Pobieranie i zdawanie klucza portier odnotowuje w rejestrze okreslajac czas tej czynnosci,
a osoba pobierajaca i zdajaca potwierdza to wlasnym podpisem.

W portierniach obiektéw, gdzie znajduja si¢ pomieszczenia zabezpieczone elektroniczng
sygnalizacja alarmowg, przechowuje si¢ zabezpieczone koperty z numerem kodu
1 wykazem os6b, ktore nalezy powiadomi¢ w przypadku uruchomienia alarmu.

Fakt uruchomienia alarmu i wejscia do pomieszczenia portier odnotowuje w ksigzce
dyzuru.

W portierniach przechowuje si¢ komplety oznaczonych kopii kluczy od wszystkich
pomieszczen danego obiektu, w oddzielnej zamykanej gablocie.

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

Portier odnotowuje w ksigzce dyzuru fakt uzycia kluczy zapasowych z jednoczesng
informacjg dlaczego nie ma kluczy oryginalnych.

O kazdym przypadku zagubienia lub nie zdania klucza portier informuje kierownika
Sekcji Obstugi Obiektow oraz odnotowuje ten fakt w ksiazce dyzuru.

Niedopuszczalne jest indywidualne dorabianie kluczy do pomieszczen obiektow UKW.
Pracownicy zatrudnieni w portierni s3 odpowiedzialni za przechowywanie kluczy oraz
dysponowanie nimi zgodnie z niniejszg instrukcjg.

Wykonywanie prac lub przebywanie pracownikéw UKW na terenie Uczelni w godzinach
od 22% do 6% wymaga pisemnej zgody odpowiednio Rektora, Prorektora, Dziekana lub

Kanclerza, zgodnie z posiadanymi kompetencjami.



