ZARZADZENIE NR 4/2019
Kanclerza Panstwowej Wyzszej Szkoly Zawodowej w Ciechanowie
z dnia 18 wrzesnia 2019 roku.

w sprawie: uruchomienia depozytora kluczy z dostgpem do pomieszczen na obiekcie w
Mtiawie, ul Warszawska 52

Na podstawie:
- § 96 ust. 2 pkt 1), 2) Statutu Panstwowej Wyzszej Szkoty Zawodowej w Ciechanowie,

- § 7 Regulaminu Organizacyjnego Panstwowej Wyzszej Szkoty Zawodowej w Ciechanowie
z dnia 22.09.2017 r. zarzadza si¢, co nastgpuje:

§1

Wprowadza si¢ do uzytku depozytor kluczy umozliwiajacy korzystanie z pomieszczen na
obiekcie w Mtawie zgodnie z zasadami.

§2

Pracownik ma obowiazek pobra¢ i wykorzystywaé karte dostepu do depozytora, ktora
umozliwi mu pobranie i zdanie klucza na czas wykonywanych zaje¢ dydaktycznych lub pracy
administracyjno-biurowej, a takze przyjac do stosowania obowigzki wynikajgce z utraty klucza.

§3

Upowaznien do pomieszczen obiektu udziela Dziekan lub Dyrektor ACK, rejestr wydanych
kart wraz z przydzielonymi uprawnieniami, prowadzi administrator budynku.

§ 4

Administrator budynku przeprowadzi szkolenie z zakresu obstugi depozytora dla oséb
korzystajagcych z pomieszczen i odbierze od pracownikéw pisemne potwierdzenia
przeszkolenia wraz z zobowigzaniem do przestrzegania i stosowania przedmiotowych regulacji
o trescei:

"Potwierdzam przejscie przeszkolenia z zakresu korzystania i obstugi depozytora kluczy w
obiekcie w Mlawie przy ul. Warszawskiej 52, zobowiazuj¢ si¢ stosowaé przepisy dotyczace
depozytora kluczy oraz przyjmuj¢ odpowiedzialno$¢ materialng za utrate powierzonego mi
klucza."

§5

Techniczng administracj¢ systemu prowadzi dzial zajmujacy si¢ obstugg informatyczng
Uczelni.



§6

Kazdy pracownik zobowigzany jest do zapoznania si¢ i przestrzegania zasad korzystania z
depozytora kluczy stanowigcej zatacznik nr 1 oraz z instrukcjg obstugi depozytora stanowigcg
zatacznik nr 2.

§7

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




10.

11.

Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 4/2019
z dnia 18 wrzesnia 2019 r.
Zasady korzystania z depozytora kluczy na obiekcie w Mtawie, ul. Warszawska 52

Pracownicy Panstwowej Wyzszej Szkoty Zawodowej w Ciechanowie (od 1 pazdziernika 2019r.
dziatajgcej pod nazwa Panstwowej Uczelni Zawodowej im. Ignacego Moscickiego w
Ciechanowie) a takie Akademickiego Centrum Ksztatcenia w Mtawie zwani dalej
uzytkownikami korzystajg z depozytora i przydzielonych im kluczy na podstawie
upowaznienia wydanego przez Dziekana Wydziatu lub dyrektora ACK.

Dostep do pomieszczen mozliwy jest wytacznie z wykorzystaniem depozytora.

Osoby upowaznione zobowigzane sg do pobrania karty dostepu do depozytora, na podstawie
ktérego mozna pobrac lub zda¢ przydzielone klucze.

Rejestr wydanych kart dostgpowych wraz z przydzielonymi uprawnieniami prowadzi
administrator obiektu.

Klucze nalezy pobierac tylko na czas korzystania z pomieszczen.

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

Uzytkownik nie moze wynosi¢ klucza poza obiekt.

Na uzytkownika spada odpowiedzialnos$¢ za mienie znajdujgce sie w pomieszczeniu.
Wydawanie klucza w sytuacjach awaryjnych odbywa sie na podstawie jednorazowego kodu
autoryzacyjnego przydzielonego uzytkownikowi i odnotowanego w rejestrze kodow
jednorazowych (dotyczy tylko dostepu do sal dydaktycznych).

Uzytkownik ktéry zagubi klucz ponosi odpowiedzialno$¢ materialng za odtworzenie
identyfikatora klucza i klucza w kwocie 120 zt, a w przypadku zgubienia karty dostepu w
kwocie 20 zt.

Uzytkownik zobowigzany jest do przestrzegania niniejszych zasad wraz z instrukcja obstugi
depozytora (zatgcznik nr 2) pod rygorem poniesienia odpowiedzialnosci pracownicze;j.



Zalacznik nr 2 do Zarzadzenia nr 4/2019

Instrukcja obstugi depozytora

PANSTWOWA
H UCZELNIA
Pobranie kluczy _ ZAWODOWA

. Zbliz karte do czytnika, w celu otwarcia drzwi depozytora. Diody nad gniazdami ktérych sa klucze, do ktérych masz dostep,
bedg podswietlone kolorem zielonym.

. Przy pomocy klawiatury wprowadz nazwe klucza lub znajdz klucz przy pomocy kursora na liscie dostepnych kluczy
wyswietlonych na wyswietlaczu. W dolnej czesci wyswietlacza, wyswietlana jest informacja na temat lokalizaciji klucza lub danych
aktualnego uzytkownika. Mrugajgca dioda nad gniazdem informuje nas o lokalizacji klucza ktéry aktualnie jest wybrany na
wyswietlaczu depozytora. Klucze nalezy wyciggac z gniazd w odstepach min. co 1 sekunda.

3. Po pobraniu kluczy zamknij drzwiczki. Kontroler automatycznie wyloguje sie i bedzie oczekiwat na kolejnego uzytkownika.

Zwrot kluczy

. Zbliz karte do czytnika, w celu otwarcia drzwi depozytora.

. Zwr6¢ klucz do dowolnego wolnego gniazda. Poczekaj, az nad gniazdem zaswieci sie zielona dioda informujgca
o prawidtowym zdeponowaniu klucza. UWAGA: w przypadku pojawienia sie sygnatu alarmu po zwrocie klucza, na wyswietlaczu
pojawi sie komunikat informujacy o prawidtowej lokalizacji klucza, a w depozytorze podswietli sie dioda wskazujgca wtasciwg
lokalizacje. Nalezy zmieni¢ lokalizacje klucza zgodnie z informacjg na wyswietlaczu i wskazaniami diod.

W przypadku gdy dioda po wiozeniu breloka do gniazda nie podswietli sie, nalezy skontaktowaé sie z administratorem
depozytora i nie zwracac¢ klucza do depozytora. Pozostate klucze zwré¢ wg. procedury opisanej w pkt. 2 ,.Zwrot kluczy”.

. Po zakonczeniu zwrotu zamknij drzwiczki depozytora. Kontroler automatycznie wyloguje sie i bedzie oczekiwat na kolejnego
uzytkownika.
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