Zarzadzenie Nr 79/2021/2022
Rektora Uniwersytetu Kazimierza Wielkiego
z dnia 30 wrzesnia 2022 r.

w sprawie wprowadzenia instrukcji pobierania, zdawania i przechowywania kluczy od
pomieszczen we wszystkich obiektach UKW.

Na podstawie art. 23 ust. 2 pkt 2) ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym i
nauce (Dz. U. z 2022 r., poz. 574 z p6zn. zm.)

zarzadzam,

co nastepuje:
§1

Z dniem 1 pazdziernika 2022 roku wprowadzam ,,Instrukcje pobierania, zdawania i przechowywania
kluczy od pomieszczen we wszystkich obiektach UKW?” stanowiaca zalacznik do niniejszego
zarzadzenia.

§2
Zobowiazuj¢ dziekanow, dyrektoréw instytutow i pozostatych kierownikow jednostek UKW do:

1) przekazania Dziatowi Administracyjno-Gospodarczemu w terminie do 14 pazdziernika 2022
roku, a w kolejnych latach kazdorazowo w miesigcu wrze$niu - aktualnych kodow instalacji
alarmowych do pomieszczen, w ktorych sg one zainstalowane

2) przestania do Dzialu Administracyjno-Gospodarczego na adres: dag@ukw.edu.pl w terminie
do 14 pazdziernika 2022 roku, a w kolejnych latach kazdorazowo w miesigcu wrzesniu -
wykazu pracownikow uprawnionych do pobierania kluczy do pomieszczen w danym obiekcie,
w tym os6b zatrudnionych na umowg zlecenie.

§3

Traci moc Zarzadzenie Nr 2/2006/2007 Rektora Uniwersytetu Kazimierza Wielkiego z dnia 4
pazdziernika 2006 roku w sprawie wprowadzenia instrukcji pobierania, zdawania i przechowania
kluczy od pomieszczen we wszystkich obiektach UKW.

§4

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem 1 pazdziernika 2022 roku.

Rektor

prof. dr hab. Jacek Wozny


mailto:dag@ukw.edu.pl

Zatgcznik nr 1

do Zarzgdzenia Nr 79/2021/2022 z dnia
Rektora UKW

30 wrzesnia 2022 r.

Instrukcja pobierania, zdawania i przechowywania kluczy od pomieszczen w obiektach UKW

9.

Klucze od pomieszczen we wszystkich obiektach UKW sg pobierane i zdawane w wyznaczonej
portierni przez osoby upowaznione.

Kierownicy jednostek aktualizuja wykazy na biezaco przy zmianie sktadu osobowego jednostki.
Pobieranie i zdawanie klucza portier czytelnie odnotowuje w rejestrze, wpisujac godziny tych
czynnosci. Osoba pobierajgca i zdajaca klucze potwierdza powyzsze wlasnorgcznym podpisem.

W obiektach z pomieszczeniami zabezpieczonymi sygnalizacjg alarmowg na portierni przechowuje
si¢ zabezpieczone numery kodu i wykazy osob wraz z numerami kontaktowymi, ktore nalezy
powiadomi¢ w sytuacji awaryjnej.

Zablokowanie samoczynnie uruchomionego alarmu i wejscie do pomieszczenia portier odnotowuje
w ksigzce dyzuru.

W portierniach przechowuje si¢ zapasowe klucze od wszystkich pomieszczen danego obiektu, w
oddzielnej zamykanej gablocie.

Klucz zapasowy moze by¢ uzyty w sytuacji awaryjnej.

Portier odnotowuje w ksigzce dyzuru informacje o braku kluczy i uzyciu kluczy zapasowych oraz
dane osoby, ktora nie zdata kluczy.

Powyzszg informacj¢ portier kazdorazowo przekazuje do Dziatu Administracyjno-Gospodarczego.

10. W celu zabezpieczenia mienia Uczelni obowigzuje zakaz dorabiania kluczy dodatkowych poza

kompletem zakupionym wraz z zamkiem. Niedopuszczalne jest indywidualne dorabianie kluczy do
pomieszczen w obiektach UKW.

11.Pracownicy zatrudnieni w portierni sa odpowiedzialni za przechowywanie kluczy oraz

dysponowanie nimi zgodnie z niniejszg instrukcja.

12.Przebywanie w obiektach UKW jest dozwolone w godzinach od 6:00 do 21:30.



