K.0141.20.2017

ZARZADZENIE NR 20
Kanclerza Akademii Wychowania Fizycznego we Wroclawiu

z 22 sierpnia 2017 r.

w sprawie: zasad wydawania kluczy do pomieszczen stuzbowych Uczelni

na podstawie: art. 81 ust. 1 ustawy z dnia 27 lipca 2015 roku Prawo o szkolnictwie wyzszym
(j.t. Dz. U. 22016 1., poz. 1842 z pdzn. zm.) oraz § 129 ust. 3 Statutu Akademii Wychowania
Fizycznego we Wroctawiu;

zarzadzam co nast¢puje:

§1

Dostep do pomieszczen wykorzystywanych przez jednostki uczelni do celow

nie dydaktycznych

1.

p

3.

Kierownicy wszystkich jednostek organizacyjnych Uczelni zobowigzani sa do
przekazania do Dzialu Administracyjno-Gospodarczego aktualnego wykazu o0séb
upowaznionych do pobierania kluczy do pomieszczen zajmowanych przez ta jednostke
organizacyjna.

Wykaz 0s6b, o ktérym mowa w ust. 1 powinien zawiera¢ imi¢ i nazwisko, stanowisko
oraz numer pomieszczenia, do ktérego dana osoba ma prawo pobraé klucz.

Na podstawie otrzymanych wykazow od poszczegdlnych jednostek organizacyjnych
Kierownik Dzialu Administracyjno-Gospodarczego sporzadza ogdlny wykaz osob
upowaznionych, ktory zostaje przekazany pracownikom portierni.

§2

Dostep do sal i pomieszczen dydaktycznych

L.

]

Wprowadza sie elektroniczny system obstugi sal dydaktycznych, w ktorym jednostki
organizacyjne Uczelni wskazujg osoby prowadzace =zajecia. W systemie do
poszczegdlnych zajeé przypisane sg miejsce i terminy ich odbywania.

W systemie prowadzacy mogg rezerwowac pomieszczenia dydaktyczne dla innych
potrzeb tj. konsultacje, kolokwia i egzaminy.

W przypadku podmiotéw zewnetrznych wynajmujacych obiekty Uczelni, klucze sa
wydawane jedynie osobom wskazanym w wykazie przekazanym na portierni¢ przez
Dziat Administracyjno-Gospodarczy lub Dzialu Eksploatac;i.

§3

Od dnia 1 wrzeénia 2017 r. klucze do pomieszczen bedg wydawane na podstawie wykazu,
o ktérym mowa w § 1 pkt. 3., oraz danych z systemu obstugi sal. Pobierajacy, bez wezwania
pracownika portierni okazuje dokument potwierdzajacy jego tozsamos¢. Portier winien
sprawdzi¢ czy dana osoba znajduje si¢ na wykazie.



§4

1. Pobierajacy klucz odnotowuje ten fakt w zeszycie ewidencji pobran kluczy ¢wpisujgc
imig i nazwisko, date, godzine i numer pomieszczenia); oraz potwierdza wlasnorgcznym
podpisem.

2. Portier wydajacy klucz ma obowigzek potwierdzi¢ prawdziwos$¢ podanych danych
w zeszycie ewidencji pobran kluczy.

3. Portier potwierdza fakt zwrotu klucza w zeszycie, o ktérym mowa w ust. 1 zapisujac
godzine jego zwrotu.

§

§5

W przypadku watpliwosci co do mozliwosci wydania klucza pracownik portierni uzyskuje
telefoniczng zgode na jego wydanie od Kierownika Dzialu Administracyjno-Gospodarczego
lub Kanclerza, z obowigzkiem sporzadzenia notatki stuzbowej z zaistniatego faktu.

§6
1. Zabrania si¢ wynoszenia kluczy od pomieszczen poza Uczelnig.
2. Zabrania si¢ dorabiania kluczy bez pisemnej zgody Kanclerza.

§7

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01 wrze$nia 2017 roku.



