Zarzadzenie wewnetrzne R.021.1.10.2020
Rektora Uniwersytetu Humanistyczno — Przyrodniczego
im. Jana Dlugosza w Czestochowie
z dnia 4 lutego 2020r.
w sprawie zasad ewidencji, korzystania z pomieszczen oraz zabezpieczenia mienia
Uczelni.

Na podstawie art.23 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 20 lipca 2018 Prawo o szkolnictwie wyzszym i
nauce (Dz.U.2020.85t.j.) oraz § 24 ust.1i2, § 24 ust. 3 pkt 13 i pkt 16 Statutu Uniwersytetu
Humanistyczno — Przyrodniczego im. Jana Diugosza w Czestochowie zarzqdza si¢ co
nastepuje:

§1

1. W zwiagzku z wprowadzonym w zycie z dniem 1 pazdziernika 2019 roku Regulaminem
Organizacyjnym Uniwersytetu Humanistyczno — Przyrodniczego im. Jana Dhugosza
w Czestochowie — Zarzadzenie R-0161/77/2019 z dnia 24 lipca 2019 roku wprowadza si¢
zasady ewidencji, korzystania z pomieszczen oraz zabezpieczenia mienia Uczelni
zawierajace zmiany w Regulaminie Organizacyjnym, stanowigce zalacznik do niniejszego
zarzadzenia.

2. Z dniem wejsécia w zycie niniejszego zarzadzenia traci moc zarzadzenie R-0161/67/2013
z 16 wrzesnia 2013 roku w sprawie zasad ewidencji, korzystania z pomieszczen oraz
zabezpieczenia mienia Uczelni oraz zarzadzenie R-0161/31/2016 z dnia 26 kwietnia 2016
roku, zmieniajace zarzadzenie R-0161/67/2013 z dnia 16 wrzes$nia 2013 r. w sprawie zasad
ewidencji, korzystania z pomieszczen oraz zabezpieczenia mienia Uczelni.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Rektor
Uniwersytetu Humanistyczno-Przyrodniczego
im. Jana Dfugosza w Czestochowie
prof. dr hab. Anna Wypych- Gawroriska



Zatqcznik do Zarzgdzenia R.021.1.10.2020
z dnia 4 lutego 2020r.

Zasady ewidencji, korzystania z pomieszczen oraz zabezpieczenia mienia Uczelni.

1.

2.

§1

Przydzialu pomieszczen do celow dydaktycznych, administracyjnych, socjalnych itp.
dokonuje Kanclerz po uzyskaniu akceptacji Rektora na wniosek kierownika jednostki z
zastrzezeniem pkt. 2.

Pomieszczenia przeznaczone dla Rektora i jego zastepcoOw oraz Senatu Uczelni

wyznacza Rektor.

Ewidencje dysponentéw pomieszczen prowadzi i aktualizuje Dzial Administracji i

Gospodarki Nieruchomosciami.

Dysponentami pomieszczen sg odpowiednio:

a) Rektor — pomieszczenia Biura Rektora, Sali Senatu, Sali Narad i podlegtych
jednostek administracji,

b) Prorektorzy — pomieszczenia zwigzane z wykonywaniem funkcji Prorektora i
podleglych jednostek administracji,

c) Kanclerz — pomieszczenia uzytkowane przez podlegle jednostki administracji
centralnej

d) Dziekani — pomieszczenia uzytkowane przez podlegle jednostki wydziatu,

e) Dyrektorzy jednostek migdzywydziatowych (Studium Nauki Jezykoéw Obceych,
Studium Wychowania Fizycznego i Sportu) — pomieszczenia uzytkowane przez
podlegla jednostke,

f) Dyrektor Biblioteki Uniwersyteckiej — pomieszczenia uzytkowane przez podlegly
jednostke,

g) Redaktor Naczelny Wydawnictwa Naukowego UJD — pomieszczenia uzytkowane
przez podlegta jednostke,

h) Dyrektor Szkoly Doktorskiej — pomieszczenia uzytkowane przez podlegla
jednostke,

i) Dyrektor Uniwersytetu Centrum Ksztatcenia Ustawicznego — pomieszczenia
uzytkowane przez podlegta jednostke,

j) Dyrektor Centrum Ksztatcenia na Odleglo$¢ - pomieszczenia uzytkowane przez
podlegla jednostke,

k) Dyrektor Centrum Transferu Wiedzy i Innowacji w Obszarze Nauki i Sztuki -
pomieszczenia uzytkowane przez podlegla jednostke.

§2

Przyznanie pomieszczenia do dyspozycji oznacza mozliwo$¢ jego wykorzystania na

cele zwigzane z realizacjg zadan jednostki.

Dysponent pomieszczenia jest odpowiedzialny za jego prawidtowe wykorzystanie, w

tym w szczegdlnosci:

a) racjonalne i zgodne z przeznaczeniem wykorzystanie pomieszczen,

b) sporzadzenie upowaznienia dla pracownikow uprawnionych do pobierania kluczy
stanowigcy zafacznik Nr 1 do niniejszych zasad ewidencji, korzystania z
pomieszczen oraz zabezpieczenia mienia Uczelni, jego aktualizacj¢ i przekazanie
na portiernie,



=

C) zapewnienie wlasciwego zabezpieczenia aparatury oraz wyposazenia znajdujacego
si¢ W pomieszczeniu,

d) zglaszanie Kierownikowi Dzialu Techniczno — Remontowego lub
Administratorowi obiektu wszelkich uwag nt. zaistniatych usterek badz zaniedban
mogacych mie¢ wplyw na niewtasciwe zabezpieczenie mienia badz stwarzajace
zagrozenie jego utraty lub zniszczenia.

Dysponent pomieszczenia moze wyrazi¢ zgode na wykorzystanie pomieszczen

zgodnie z ich przeznaczeniem przez doktorantéw i studentow.

Osoba zamierzajaca skorzysta¢ z pomieszczenia sktada wniosek do dysponenta o

udostgpnienie pomieszczenia. Kopia zatwierdzonego wniosku jest podstawag do

wydania Kluczy. Wzoér wniosku stanowi zalgcznik Nr 2 do niniejszych zasad
ewidencji, korzystania z pomieszczen oraz zabezpieczenia mienia Uczelni.

W Uczelni dzialajg rowniez firmy i Zleceniobiorcy na podstawie odrebnych umow.

Do wystawienia upowaznienia dla przedstawicieli podmiotéw zewnetrznych

stanowigcego zalagcznik Nr 3 do niniejszych zasad ewidencji, korzystania z

pomieszczen oraz zabezpieczenia mienia Uczelni zobowigzany jest Kanclerz.

Dysponenci zobowigzani sg do sporzadzenia dla wykorzystywanych pomieszczen

dydaktycznych regulaminu korzystania z nich. Regulamin powinien zawiera¢ m.in.

informacje 0 przeznaczeniu pomieszczenia, wytyczne dotyczace prawidlowego
korzystania z wyposazenia znajdujacego si¢ w pomieszczeniu oraz zakres
odpowiedzialnosci osoby korzystajacej z pomieszczenia.

§3

Dysponent pomieszczen jest zobowigzany do zwrotu do zasobow centralnych
Kanclerza pomieszczen niewykorzystywanych i zbednych dla dziatalno$ci podleglej
jednostki.

Dysponent pomieszczen jest uprawniony do dokonywania zmian uzytkownikoéw
poszczegb6lnych pomieszczen lub ich przeznaczenia w ramach przydzielonych do
dyspozycji zasobow lokalowych, odpowiednio do potrzeb wynikajacych z dziatalnosci
podlegtej jednostki.

O zmianie uzytkownika lub sposobie uzytkowania dysponent zawiadamia
niezwlocznie  Administratora  obiektu, przekazujac  jednoczesnie  aktualne
upowaznienie do pobierania kluczy na portiernig.

Dysponent pomieszczen przeznaczonych do celow dydaktycznych jest zobowigzany w
miar¢ mozliwosci do ich udostgpniania innym jednostkom Uczelni na potrzeby
zwigzane z realizacja zaje¢ dydaktycznych.

§4

Klucze do pomieszczen przechowywane sg w dwoch kompletach w portierni obiektu.
W biezagcym obiegu moze pozostawaé wytacznie jeden komplet kluczy do kazdego
pomieszczenia. W naglych przypadkach, np. zaginigcie klucza, moze by¢ uzyty
komplet kluczy zapasowych. O kazdym uzyciu klucza zapasowego powinien zostac
powiadomiony dysponent pomieszczenia oraz Administrator obiektu.

§5

Podstawe do wydania pracownikowi kluczy do pomieszczen stanowi pisemne
upowaznienie dysponenta pomieszczen znajdujace si¢ w portierni.



Klucze do pomieszczen wydaje wylacznie pracownik ochrony/portier obstugujacy
portiernig.

Pracownik pobierajacy klucze potwierdza ten fakt wlasnorgcznym podpisem w
ewidencji pobierania i zwrotu kluczy znajdujacej si¢ w portierni.

Pracownik ochrony/portier jest zobowigzany do prowadzenia ewidencji pobierania i
zwrotu kluczy oraz odnotowywac¢ dane osdb pobierajgcych klucze a takze godzine ich
pobrania i zwrotu.

W przypadku watpliwosci, co do tozsamosci pracownika pobierajgcego klucze,
pracownik ochrony/portier ma prawo zazada¢ okazania dokumentu tozsamosci.

W przypadku braku dokumentu tozsamosci pracownik ochrony/portier jest
zobowigzany do niezwlocznego kontaktu z Administratorem obiektu lub dysponentem
pomieszczenia w celu potwierdzenia tozsamosci osoby zwracajgcej si¢ o wydanie
klucza.

§6

Administrator obiektu lub dysponent pomieszczenia, ktory stwierdzi fakt przebywania
w pomieszczeniu pracownika bez uprzedniego pobrania kluczy z portierni jest
zobowigzany przeprowadzi¢ w tym zakresie postgpowanie wyjasniajace i sporzadzié
odpowiednig notatke stuzbows.

. W przypadku stwierdzenia posiadania dodatkowych, dorobionych przez pracownika
kluczy, obowigzkiem Administratora obiektu jest zgloszenie do Dziatu Techniczno —
Remontowego koniecznosci wymiany zamkow zabezpieczajacych drzwi wejsciowe
do pomieszczenia.

Kosztami wymiany zamkow w takich przypadkach zostanie obcigzony pracownik,
ktory w sposob nieuprawniony wszedt w posiadanie dodatkowego klucza.

Pkt.2 i 3 stosuje si¢ odpowiednio w sytuacji zagubienia klucza przez pracownika.

§7

Pracownicy opuszczajacy pomieszczenie po zakonczeniu pracy sg zobowigzani do:

a) zamkniecia okien znajdujacych si¢ w pomieszczeniu,

b) zamknigcia szaf, biurek i zabezpieczenia dokumentacji

C) wylaczenia os$wietlenia oraz sprzgtu komputerowego 1 innych urzadzen
elektrycznych,

d) zamknigcie pomieszczenia na wszystkie zamki zainstalowane w drzwiach,

e) w przypadku pomieszczen wyposazonych w system alarmowy wlgczenia systemu
po uprzednim zamknigciu pomieszczenia,

f) zwrocenia kluczy na portierni¢, nie dopuszcza si¢ przekazywania kluczy
pracownikom firmy sprzatajace;.

Po godzinie 22%° pracownik ochrony/portier jest zobowigzany sprawdzi¢ czy

dokonano zwrotu wszystkich pobranych w danym dniu kluczy. W przypadku

stwierdzenia braku kluczy do poszczegdlnych pomieszczen jest zobowigzany, po

uprzednim zamknigciu drzwi wejSciowych do obiektu dokona¢ sprawdzenia tych

pomieszczen. W przypadku stwierdzenia przebywania w nich oséb nieuprawnionych

nalezy zawiadomi¢ telefonicznie Administratora obiektu lub dysponenta danego

pomieszczenia.

W przypadku stwierdzenia §ladow wiamania badz wystapienia innego zagrozenia

(usilowanie kradziezy, pozar, awaria techniczna, niezidentyfikowane pakunki itp.)



poza osobami wymienionymi w pkt. 2 nalezy niezwtocznie zawiadomi¢ Kanclerza, a
w przypadku bezposredniego zagrozenia odpowiednio straz pozarng lup policje.

4. Wykaz telefonow alarmowych oraz telefonéw do oséb wykonujacych zadania z
zakresu administracji Uczelni, ktore nalezy zawiadomi¢ w przypadku wystgpienia
zdarzen, o ktérych mowa w niniejszym zarzadzeniu znajduje si¢ w portierni kazdego
obiektu.

§8

1. Pracownicy pracujacy na stanowiskach administracyjnych, obstugi, inzynieryjno —
technicznych, systemu biblioteczno — informacyjnego sa uprawnieni do przebywania
w pomieszczeniach Uczelni wylacznie w godzinach pracy wynikajacych z
Regulaminu Pracy, ich indywidualnego harmonogramu badz na podstawie polecenia
pracy w godzinach nadliczbowych wydanego zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

2. Pracownicy bedacy nauczycielami akademickimi sg uprawnieni do przebywania w
pomieszczeniach Uczelni do godz. 22%.

3. Przebywanie w obiekcie po godzinie 22% pracownikow, ktérzy nie wykonuja w tym
czasie pracy wg harmonogramu jest dopuszczalne wylacznie w nastepujacych
przypadkach:

- prowadzenia eksperymentdéw badz badan naukowych, ktére musza by¢
kontynuowane i nadzorowane w godzinach nocnych — zgode na pozostawanie w
obiekcie musi wda¢ Dziekan lub Prodziekan Wydziatu,

- prowadzenie dzialan polegajacych na usuwaniu awarii — zgode wydaje Kanclerz.

4. Zgoda, o ktérej mowa w pkt. 3 powinna by¢ wydana na pi$mie i dostarczona na
portierni¢ z wyjatkiem awarii, ktore wystapig po godzinach pracy administracji.

5. Zakaz przebywania w obiekcie po godz. 22%° nie dotyczy pokoi goscinnych
polozonych w obiektach przy ul. Waszyngtona 4/8 oraz ul. Zbierskiego 6.

§9

Nadzér nad realizacja niniejszego zarzadzenia powierza si¢ Kierownikowi Dzialu
Administracji i Gospodarki Nieruchomosciami.



Zatgcznik Nr 1 do ,,Zasad ewidencji, korzystania z pomieszczen oraz zabezpieczenia mienia Uczelni”

Zarzgdzenie R.021.1.10.2020
z dnia 4 lutego 2020r.

UPOWAZNIENIE DO POBIERAMIA KLUCZY DO POMIESZCZEN W OBIEKCIE
UNIWERSYTETU HUMANISTYCZNO - PRZYRODNICZEGO IM. J. DLUGOSZA W CZESTOCHOWIE

Obiekt

Dysponent

Data wydania upowaznienia

Jako dysponent nizej wymienionych pomieszczen, upowazniam do pobierania kluczy nastepujgcych

pracownikéw:

Lp. Nr pomieszczenia

Nazwisko i imie

Jednostka

Okres waznosci
upowaznienia

(podpis dysponenta)




Zatgcznik Nr 2 do ,,Zasad ewidencji, korzystania z pomieszczen oraz zabezpieczenia mienia Uczelni”
Zarzgdzenie R.021.1.10.2020
z dnia 4 lutego 2020r.

Czestochowa, .....................

WNIOSEK O UDOSTEPNIENIE POMIESZCZENIA

(dysponent pomieszczenia)

WNHOS KU ACY: ..o

(imie, nazwisko, jednostka)

P OIS ZCZENIE ..ottt

(adres budynku, numer pomieszczenia)

Termin udostePnICNIAs ... ... e

(data, godziny)
Dane do KONTaKEU: ..o e

(numer telefonu)

(data, podpis wnioskujacego)

Zgoda/brak zgody
LT

(data, podpis dysponenta)

* - niepotrzebne skresli¢



Zatqgcznik Nr 3 do ,,Zasad ewidencji, korzystania z pomieszczen oraz zabezpieczenia mienia Uczelni”
Zarzgdzenie R.021.1.10.2020
z dnia 4 lutego 2020r.

Czestochowa, dnia .....cceeeeeeeveverceieienn,

UPOWAZNIENIE DO POBIERAMIA KLUCZY DO POMIESZCZEN W OBIEKCIE
UNIWERSYTETU HUMANISTYCZNO — PRZYRODNICZEGO IM. J. DLUGOSZA W CZESTOCHOWIE
DLA PODMIOTOW ZEWNETRZNYCH (najemcy, ustugodawcy)

Dysponent

Podmiot upowazniony (firma, imie i nazwisko, adres, telefon) ...

(data, podpis dysponenta)



