Zarzadzenie nr 10/2022
Rektora Panstwowej Wyzszej Szkoly Zawodowej w Walczu
z dnia 07.04.2022 r.

w sprawie zasad korzystania z depozytora kluczy
w obiektach Panstwowej Wyzszej Szkoly Zawodowej w Walczu

Na podstawie art. 23 ust. 2 pkt 2 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. - Prawo 0 szkolnictwie wyzszym
i nauce (Dz.U. z 2022 r., poz. 574 - t.].) zarzagdzam, co nastg¢puje:

§1

Wprowadza si¢ nastepujace zasady korzystania z depozytora kluczy w obiektach Panstwowe;j

Wyzszej Szkoty Zawodowej w Walczu:

1.

Pracownicy dydaktyczni, zwani dalej uzytkownikami, korzystaja z depozytora
i przydzielonych im kluczy na podstawie otrzymanej karty do depozytora kluczy, wydanej
przez Kanclerza. Otrzymanie karty pracownik dydaktyczny potwierdza podpisujac
o$wiadczenie, ktore stanowi zalgcznik nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

Dyrektorzy Instytutow przekazuja Kanclerzowi wykazy oséb upowaznionych do pobrania
kluczy od poszczegdlnych pomieszczen 1 beda je aktualizowaé przy kazdorazowej

Zmianie.

. Dostep do pomieszczen mozliwy jest wylacznie z wykorzystaniem depozytora. Instrukcja

uzytkowania depozytora stanowi zalgcznik nr 2 do niniejszego Zarzadzenia.

Uzytkownik nie moze przekazywa¢ indywidualnej karty lub klucza innym pracownikom
lub osobom trzecim.

Uzytkownik, ktory zgubi klucz, ponosi odpowiedzialno$¢ materialng za odtworzenie
klucza z identyfikatorem.

Uzytkownik nie moze wynosi¢ klucza poza obiekty Uczelni.

Po zakonczeniu zaje¢ uzytkownik zobowigzany jest do zamknigcia sali po sprawdzeniu

czy zostaty zamkniete okna, pogaszone swiatta 1 wytgczony sprzet.

. W portierni przechowuje si¢ komplet oznaczonych kopii Kkluczy od wszystkich

pomieszczen obiektow Uczelni, w oddzielnej zamykanej gablocie.
Klucz zapasowy moze by¢ uzyty wowczas, gdy wystapi sytuacja awaryjna, stan zagrozenia

lub pilna potrzeba wejscia do danego pomieszczenia.



9. Pracownik obstugi odnotowuje wydanie kluczy zapasowych w ksigzce wydania kluczy
zapasowych z jednoczesng informacja, dlaczego niec ma oryginalnych kluczy.
Kazdorazowe uzycie kluczy zapasowych wigze si¢ z wpisem, z podaniem: daty, przyczyny
uzycia i 0S0by, ktora pobrata te klucze.

10. O kazdym przypadku zagubienia lub nie zdania klucza pracownik obstlugi informuje
Kanclerza oraz odnotowuje ten fakt w ksigzce wydawania kluczy zapasowych.

11. Niedopuszczalne jest indywidualne dorabianie kluczy do pomieszczen obiektéw PWSZ
w Watlczu. Udowodnienie faktu, ze kto§ posiada takie klucze wigze si¢ z pokryciem
kosztow wymiany wktadki w drzwiach przez dang osobg, ktora dopuscita si¢ naruszenia
instrukcji.

12. Pracownicy obstugi sa odpowiedzialni za przechowywanie kluczy zapasowych oraz

dysponowanie nimi, zgodnie z niniejszg instrukcjg.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Rektor
Panstwowej Wyzszej Szkoty
Zawodowej w Watczu

/-1 dr Dariusz Skalski, prof. uczelni



Zalgcznik nr 1
do Zarzadzenia Rektora
nr 10/2022 z dnia 07.04.2022 r.

Oswiadczenie

Ja nizej podpisany, potwierdzam otrzymanie karty do depozytora kluczy w obiektach
Panstwowej Wyzszej Szkoly Zawodowej w Walczu oraz przej$cie przeszkolenia z zakresu
uzytkowania w/w depozytora.

Zobowigzuje si¢ stosowal przepisy dotyczace korzystania z sal dydaktycznych
i depozytora kluczy oraz przyjmuj¢ odpowiedzialno$¢ materialng za utrate powierzonej mi karty

dostepu do depozytora oraz pobranego klucza.

Miejscowos¢, data Czytelny podpis



Zatacznik nr 2
do Zarzadzenia Rektora
nr 10/2022 z dnia 07.04.2022 r.

Instrukcja uzytkowania depozytora kluczy

w obiektach Panstwowej Wyzszej Szkoly Zawodowej w Walczu

. LOGOWANIE DO SYSTEMU

Zalogowanie do systemu wymaga identyfikacji na panelu/ekranie dotykowym.
Identyfikacja wymaga z kolei odczytu karty w polu & panelu.
Domyslnie pa_nel, po kilku minutach bezczynnosci, przechodzi w tryb uspienia.

Dotknigcie ekranu wybudza panel 1 umozliwia zalogowanie uzytkownika.
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2. POBRANIE KLUCZA
» Zaloguj si¢ na panelu za pomocg Karty.

> Po prawidtowym zalogowaniu wybierz pole =

> Wybierz klucz(-e) z listy.

ODBLOKUJ WSZYSTKIE NIEZAREZERWOWANE KLUCZE

Wpisz nazwe..

Garaz 1

Garaz 2

Laboratorium

Laboratorium ¥

Malarnia

y  Otworz drzwi depozytora i pobierz podswietlone klucze ze slotow depozytora.

3. ZWROT KLUCZA
» Zaloguj si¢ na panelu za pomoca karty.

y  Otworz drzwi depozytora i wioz zwracane klucze do dowolnych slotow depozytora.



4. SZYBKI ZWROT KLUCZA
y Zaloguj si¢ odczytujac brelok klucza na czytniku panelu w sposob pokazany na rys. ponize;j.

» Otworz drzwi depozytora i wioz zwracany klucz do dowolnego slotu depozytora.

T3

5. SPRAWDZENIE KTO MA KLUCZ
» Zaloguj si¢ na panelu za pomocg karty.
» Po prawidlowym zalogowaniu wybierz pole &
» W otwartym oknie wybierz klucz z listy. W przypadku zataczenia stosownej opcji w aplikacji,

na liscie pokazane bgda rowniez pobrane klucze wraz z informacjg o tym, kto je pobrat.
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