POLITECHNIKA WARSZAWSKA
WYDZIAEL SAMOCHODOW I MASZYN ROBOCZYCH

Zarzadzenie nr 5/2024
Dziekana Wydzialu Samochodéw i Maszyn Roboczych
z dnia R 3..7Q: 2024 .
w sprawie trybu udostepniania kluczy do sal dydaktycznych
bedacych w dyspozycji Dziekana Wydzialu SiMR

Na podstawie § 11 ust. 4 pkt 5 Regulaminu organizacyjnego Politechniki Warszawskiej,
stanowiacego zalacznik do zarzadzenia nr 92/2019 Rektora PW z dnia 4 grudnia 2019 r.
w sprawie nadania Regulaminu organizacyjnego Politechniki Warszawskiej zarzadza si¢, co
nastepuje:

§1

1. Prawo do pobierania kluczy do sal dydaktycznych bedacych w dyspozycji Dziekana
Wydzialu SiMR majg wszyscy pracownicy naukowo-dydaktyczni i1 dydaktyczni
zatrudnieni na Wydziale SIMR na pelny etat lub jego cze$é, emerytowani pracownicy
Wydzialu SiMR, prowadzacy zajecia dydaktyczne na podstawie uméw cywilnoprawnych,
a takze obstugujacy lub przygotowujacy zaj¢cia pracownicy techniczni Wydziatu SiMR.

2. Imienne listy 0sob spetniajacych warunki okre§lone w § 2 ust. 1 sporzadzaja dyrektorzy
Instytutow 1 przekazuja je do kierownika Dzialu Administracyjno-Gospodarczego
Wydzialu SiMR w terminie dwoch tygodni od dnia rozpoczecia roku akademickiego.
W przypadku zmiany w stanie kadrowym majacej miejsce w trakcie roku akademickiego,
zaktualizowana lista powinna by¢ dostarczona do kierownika Dzialu Administracyjno-.
Gospodarczego Wydzialu SiMR nie p6zniej niz w ciggu tygodnia od zajécia takiej zmiany.

§2
1. Prawo do pobierania kluczy do sal dydaktycznych bedacych w dyspozycji Dziekana
Wydzialu SiMR maja takze prowadzacy zajecia dydaktyczne dla studentow Wydziatu
SiMR pracownicy innych jednostek Politechniki Warszawskiej, takich jak Wydziat
Matematyki i Nauk Informacyjnych, Wydziat Fizyki lub Studium J¢zykéw Obcych,
prowadzacy zajecia dydaktyczne doktoranci lub studenci studiéw drugiego stopnia
Wydziatu SiMR, a takze inne osoby, ktére za zgoda Dziekana Wydzialu SIMR prowadza
zajgcia dydaktyczne Iub w inny sposob wykorzystuja sale bedace w dyspozycji Dziekana.
2. Imienne listy 0sob spetniajacych warunki okre$lone w ust. 1 sporzadzaja i przekazujg do
Kierownika Dzialu Administracyjno-Gospodarczego Wydzialu SIMR, zgodnie z zasadami
okreslonymi w § 1 ust. 2, nastepujgce osoby:

1) w odniesieniu do pracownikéw innych jednostek Politechniki Warszawskie;j,
prowadzacych zajgcia dla studentéw Wydziatu SIMR - koordynatorzy przedmiotow
prowadzonych przez te jednostki (powinni oni uwzgledni¢ na listach takze osoby
przewidziane do ewentualnego zastgpowania osob stale prowadzgcych zajecia);



2) w odniesieniu do doktorantéw lub studentow studiéw drugiego stopnia Wydzialu
SiMR - zastepcy dyrektoréw do spraw dydaktycznych instytutéw, w ktérych osoby
te prowadza zajecia;

3) w odniesieniu do innych 0s6b - kierownik Biura Obstugi Studiéw Wydzialu SiMR.

§3
Kierownik Dzialu Administracyjno-Gospodarczego Wydzialu SiMR przekazuje
niezwlocznie otrzymane listy 0s6b uprawnionych do pobierania kluczy do dyspozycji
obstugi portierni.

§ 4
Osoba pobierajaca klucz obowigzana jest w sposéb czytelny wpisa¢ swoje dane oraz
godzing pobrania klucza i numer sali do rejestru znajdujgcego si¢ w portierni. Pobranie
klucza potwierdza si¢ podpisem osoby pobierajacej.
Portier moze zazada¢ od osoby pobierajacej klucz okazania dowodu tozsamosci.
Po =zakonczeniu zajeé nalezy wykonaé czynno$ci pozwalajace na bezpieczne
pozostawienie sali bez dozoru (np. wylaczy¢ urzadzenia elektryczne, zamkna¢ okna lub
pozostawi¢ je w pozycji uchylonej), zamknaé drzwi do sali dydaktycznej (lub jedynie
zamknaé szafke w katedrze - w przypadku sal stale dostgpnych dla studentow)
i niezwlocznie zda¢ klucz w portierni, wpisujac do rejestru date i godzing zdania klucza.
Fakt zdania klucza jest potwierdzany w rejestrze podpisami osoby zdajacej oraz portiera.
W razie przekazania klucza po zakonczeniu zajeé innej osobie, prowadzacej w kolejnych
godzinach zajecia w tej samej sali, wylaczna odpowiedzialno$¢ za ewentualne szkody
W wyposazeniu sali ponosi osoba, ktora pobrata klucz.

§5

W przypadku, gdy o pobranie klucza zwraca si¢ osoba, ktdra nie znajduje si¢ na Zadnej
z list 0s6b uprawnionych, zgode na wydanie klucza moga wydaé nastepujace osoby:

1) kierownik Biura Obstugi Informatycznej - tylko w odniesieniu do sal pracowni

komputerowych;

2) kierownik Dziatu Administracyjno-Gospodarczego;

3) kierownik Biura Obstugi Studiow;

4) prodziekan-ds. nauczania.
O wydanie zgody portier zwraca si¢ do osoby uprawnionej bezposrednio lub telefonicznie.
Kierownik Dziatu Administracyjno-Gospodarczego udostgpni obstudze portierni numery
telefonéw shuzbowych oséb, o ktérych mowa w ust. 1. Fakt udzielenia zgody portier
odnotowuje w rejestrze wydawania kluczy.

§6
Zarzadzenie nie ma zastosowania odno$nie udostepniania kluczy do sal bedacych
w dyspozycji dyrektordw instytutéw, tj. sal 2.9 1 4.10B (IPBM), sal 2.4B, 4.9 (IPIMR).
Zasady udostepniania kluczy do sal, o ktérych mowa w ust. 1 okresla dyrektorzy instytutow
w terminie dwoch tygodni od daty wejécia w Zycie niniejszego zarzadzenia.



§7
Pierwsze listy 0sob uprawnionych, o ktérych mowa w § 2, nalezy dostarczy¢ kierownikowi
Dzialu Administracyjno-Gospodarczego w terminie dwoch tygodni od daty wejscia w Zycie
niniejszego zarzadzenia.

§ 8
Traci moc zarzadzenie nr 1/2016 Dziekana Wydziatu Samochodéw i Maszyn Roboczych z dnia
7 stycznia 2016 r. w sprawie trybu udostgpniania kluczy do sal dydaktycznych bedacych
w dyspozycji Dziekana Wydziatu SiMR.

§9

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

DZIEKAN
Wydzigh-S dow i Masgyn Roboczych

prof. drmab. inz. Piotr Przybylowicz
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