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INSTRUKCJA
pobierania, zdawania i przechowywania kluczy do pomieszczen
w obiektach Akademii Sztuk Pigknych w Warszawie

. Klucze do pomieszezen we wszystkich obiektach ASP w Warszawie pobierane sa na

portierni danego obiektu tylko i wylgcznie przez osoby uprawnione.

Kierownicy jednostek organizacyjnych ASP w Warszawie maja obowigzek w terminie
30 pazdziernika kazdego roku przekaza¢ do kierownika obiektu wykaz oséb
upowaznionych ( pracownikéw dydaktycznych oraz administracyjnych) do pobierania
kluczy do poszezegdlnych pomieszezen.

Wykaz 0s6b upowaznionych do pobierania kluczy musi byé na biezaco aktualizowany
przy kazdorazowej zmianie sktadu osobowego danej jednostki organizacyjne;.

Listy studentdw upowaznionych przez opickunéw pracowni do pobierania kluczy,
zatwierdzone przez dziekana wydzialy znajduja si¢ na portierni obiektu. W przypadku
braku takiej listy studenci nie maja prawa pobiera¢ kluczy do pracowni. Student,
znajdujacy si¢ na lidcie upowaznionych pobiera klucz do pracowni po okazaniu
legitymacii studenckiej.

Pobieranie 1 zdawanie klucza odnotowuje sie w ,,Ksigzce kluczy” znajdujacej sie na
portierni kazdego obicktu ASP w Warszawie.

Osoba pobierajaca klucz wpisuje godzing pobrania, czytelnie nazwisko i imie oraz
numer pomieszczenia.

Osoba pobierajaca klucz ma obowigzek zdania klucza na portierni, co potwierdza
stosownym wpisem w ,,Ksigzce kluczy”. Zdanie klucza — godzine, nazwisko osoby
zdajgcej oraz numer pomieszcezenia moze potwierdzié takze straznik ochrony mienia
odbierajacy klucz na portierni danego obiektu,

Od momentu pobrania kluezy do ich zdania osoba uprawniona do pobrania kluczy
ponosi odpowiedzialno$¢ za mienie znajdujace si¢ w danym pomieszczeniu,

Na portierniach przechowuje si¢ komplety kluczy zapasowych do wszystkich
pomieszczen danego obiektu.

Klucz zapasowy moze by¢é uzyty wéwczas, gdy nastapi sytuacja awaryjna, stan
zagrozenia Iub pilna potrzeba wejscia do danego pomieszczenia.




11. Straznik ochrony mienia odnotowuje fakt uzycia klucza zapasowego z jednoczesna
informacjg dlaczego nie ma klucza oryginalnego.

12. O kazdym przypadku zagubienia lub niezdania klucza straznik ochrony mienia
informuje niezwlocznie kierownika obiektu.

13. W przypadku zagubienia kluczy, osoba ktora je zgubila ponosi odpowiedzialnosé
materialna za ich dorobienie.

14. Niedopuszezalne jest indywidualne dorabianie kluczy. Uzywanie dorobionych kluczy
uznane jest za istotne naruszenie zasad bezpieczefistwa oraz niestosowanic si¢ do
postanowien niniejszej instrukcji.

15. W przypadku naruszenia zakazu, o ktdrym mowa w pkt 14 kosztami wymiany
zamkéw w drzwiach bedzie obcigzona osoba, ktéra dysponuje dodatkowymi
kluczami,

16. Zabrania si¢ wynoszenia kluczy poza teren uczelni.




