Zarzadzenie nr 1/2019
Rektora Akademii Teatralnej im. Aleksandra Zelwerowicza w Warszawie
z dnia 3 stycznia 2019rr.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu wydawania, korzystania z kart systemu kontroli
dostepu oraz zasad kontroli dostepu w Akademii Teatralnej im. Aleksandra Zelwerowicza w
Warszawie (wydziaty warszawskie).

Dziatajgc na podstawie art. 23 ust 2 pkt 2 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. Prawo o szkolnictwie
wyzszym i nauce (Dz. U z 2018 r. poz. 1668) oraz § 18 ust 1 Statutu Akademii Teatralnej im.
Aleksandra Zelwerowicza w Warszawie zarzgdzam, co nastepuje:

§1
1. Wprowadzam Regulamin wydawania, korzystania z kart systemu kontroli dostepu
oraz zasad kontroli dostepu w Akademii Teatralnej im. Aleksandra Zelwerowicza w
Warszawie (wydziaty warszawskie).

2. Tres¢ Regulaminu stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.
3. Instrukcja obstugi stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia
§2

Regulamin wydawania, korzystania z kart systemu kontroli dostepu oraz zasad kontroli
dostepu w Akademii Teatralnej im. Aleksandra Zelwerowicza w Warszawie (wydziaty
warszawskie) wchodzi w zycie z dniem 3 stycznia 2019 r.

§3

Pracownika dziatu Kadr zobowigzuje do zapoznania pracownikéw z niniejszym zarzgdzeniem.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

REKTOR

/-/ Prof. dr hab. Wojciech Malajkat



Zatgcznik nr 1 do Zarzqdzenia nr 1/2019 z dnia 3 stycznia 2019 roku.
REGULAMIN WYDAWANIA, KORZYSTANIA Z KART SYSTEMU KONTROLI DOSTEPU ORAZ

ZASAD KONTROLI DOSTEPU W AKADEMII TEATRLANEJ IM. ALEKSANDRA ZELWEROWICZA
W WARSZAWIE

§1
POSTANOWIENIA OGOLNE

1. W celu uregulowania zasad dostepu do budynku Akademii Teatralnej im. Aleksandra
Zelwerowicza w Warszawie (wydziaty warszawskie) [dalej tez jako ,,obiekt"], a takze celem
uregulowania zasad poruszania sie po obiekcie wprowadza sie nastepujgce postanowienia.
2.  Regulamin nie dotyczy oséb wchodzacych w charakterze uczestnika wydarzen
organizowanych w obiekcie (tj. oséb wchodzacych na podstawie biletéw lub imiennych list
zatwierdzonych przez Rektora).

3. Dostep do obiektu ma kazda osoba posiadajgca karte systemu kontroli dostepu [dalej
,Karta"] oraz osoby wchodzgce do obiektu lub przemieszczajgce sie po obiekcie pod
opiekg/nadzorem uzytkownika, o ktérym mowa w §2 ust. 2, o ile ich obecnos$¢ w obiekcie
zwigzana jest z dziatalnoscig statutowa AT lub wynika z odrebnych przepiséw prawa.

§2
ZASADY WYDAWANIA KART SYSTEMU KONTROLI DOSTEPU ORAZ ZASADY KONTROLI
DOSTEPU

1. Karta posiada numer imiennie przypisany do osoby.

2. Do otrzymania imiennej Karty uprawniona jest:

a) osoba pozostajgca w stosunku pracy z Akademig Teatralng im. A. Zelwerowicza w
Warszawie dalej:,,pracownik”,

b) osoba bedaca studentem Akademii, dalej: ,student”;

c) osoba niebedaca pracownikiem, $wiadczgca Akademii ustugi na podstawie umowy
cywilnoprawnej, dalej: ,,wspotpracownik",

3. Osoby niewymienione w ust. 2 pkt. a)-c) odnotowujg swoje wejscie i wyjscie w ksigzce
gosci znajdujgcej sie w portierni AT lub TCN. Pracownicy portierni AT lub TCN maja
obowigzek ustalenia, do kogo i w jakiej sprawie wchodzg osoby, ktére otrzymuja
identyfikator ,gos¢”.

4. Karta wydawana jest na pisemny wniosek Kierownika komodrki organizacyjnej lub
upowaznionego pracownika w ramach realizowanych zadan.

5. Whniosek o wydanie Karty musi zosta¢ zatwierdzony przez Kanclerza lub osobe przez
niego upowazniong w ramach realizowanych zadan na rzecz AT. Wz6r wniosku stanowi
zatacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu. Zatwierdzenia nie wymaga wniosek, o ktérym
mowa w ust. 9. Wniosek o wydanie karty nie ma zastosowania dla oséb, o ktérych mowa
w ust. 3 (,,g08¢”).

6. Zatwierdzony wniosek sktada sie u pracownika dziatu kadr AT. Karte wydaje pracownik
dziatu kadr AT, a w przypadku jego nieobecnosci inny pracownik upowazniony przez Rektora.
7. Karta dla pracownika moze by¢ wydana bezterminowo, a dla pozostatych uzytkownikéw
na okres zgodny z zawartg umowsg.

8. Pierwsza Karta wydawana jest nieodptatnie danej osobie.



9. W przypadku utraty imiennej Karty, uzytkownik zobowigzany jest do uiszczenia, na

podstawie noty obcigzeniowej, optaty za duplikat Karty w wysokosci 20,00 zt (stownie:

dwadziescia ztotych), a za wydanie kolejnej Karty w wysokosci 100 zt ( stownie: sto ztotych) .

10. W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach, na prosbe uzytkownika, na podstawie

kazdorazowej decyzji Kanclerza, AT moze odstgpi¢ od naliczenia kwoty, o ktdrej mowa w ust.

9.

11. Zabrania sie wydawania Kart osobom nieuprawnionym do jej otrzymania w Swietle § 2

ust. 2 oraz niezgodnie z wnioskiem. W przypadku wydania Karty osobie nieuprawnionej bgdz

poza zakresem wniosku, stosuje sie odpowiednio postanowienie § 3 ust. 1. W razie
stwierdzenia takiego przypadku, wydana Karta moze zosta¢ zatrzymana i uniewazniona.

Kare ponosi osoba, ktdrej dziatanie doprowadzito do wydania karty osobie nieuprawnionej

lub niezgodnie z wnioskiem.

12.  Osoby niewymienione w ust. 2 pkt. a)-c) ,,go$¢” wchodzg na podstawie:

a) Imiennej listy zatwierdzonej przez Rektora,

b) Uprzedniego potwierdzenia przez pracownika Akademii planowanej wizyty. Potwierdzenie
powinno by¢ odnotowane w zeszycie portierni TCN lub AT z podaniem: kto, do kogo i w
jakich godzinach (orientacyjnie),

c) Potwierdzenia telefonicznego u pracownika lub studenta uczelni.

13. ,,Gos¢” zobowigzany jest okaza¢ pracownikowi dokument tozsamosci. Pracownik portierni

AT lub TCN obowigzany jest wpisa¢ do zeszytu imie i nazwisko goscia, godzine wejscia, godzine

wyjscia oraz cel (np. préba jakiego tytutu lub pod czyim kierunkiem), imie i nazwisko pracownika

AT do ktérego przychodzi, biblioteka AT). ,Gos¢” otrzymuje identyfikator i jest zobowigzany

zwrdcié go przy wyjsciu.

§3
ZASADY KORZYSTANIA Z KART

1. Karta jest indywidualnie przypisana do danej osoby i nie moze by¢ odstepowana ani
uzyczana innym osobom. Odstgpienie lub uzyczenie karty innej osobie w przypadku
posiadacza karty niebedgcego pracownikiem, podlega karze finansowej w wysokosci 200,00
zt (stownie: dwiescie ztotych i 00/100), ptatnej na podstawie noty obcigzeniowej, a w
przypadku posiadacza Karty bedacego pracownikiem stanowi ciezkie naruszenie
obowigzkéw pracownika w rozumieniu Kodeksu pracy. W razie stwierdzenia takiego
przypadku, karta moze zostac zatrzymana i uniewazniona.

2. W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach, na wniosek ukaranego, na podstawie
kazdorazowej decyzji Kanclerz AT moze odstgpi¢ od naliczenia kary, o ktérej mowa w ust. 1.
3. Naruszenie postanowien, o ktérych mowa w § 2 ust. 11 oraz w § 3 ust. 1, moze stanowié
podstawe rozwigzania stosunku pracy z winy pracownika, a w przypadku pozostatych
uzytkownikéw - podstawe rozwigzania umowy cywilnoprawne;.

4. Kazdorazowe wejscie do obiektu lub rozpoczecie pracy/$wiadczenia ustug jest
potwierdzane przez posiadacza karty na terminalu zlokalizowanym przy portierni AT poprzez
odbicie sie Kartg z poprawnie wybrang opcjg (poczatek pracy/swiadczenia ustug, wejscie
stuzbowe, wejscie prywatne i inne zdefiniowane w terminalu). Informacje te s3
odnotowywane oraz archiwizowane z dedykowanym systemie informatycznym.
Kazdorazowe wyjscie z obiektu lub zakonczenie pracy/swiadczenia ustug jest potwierdzane
przez posiadacza karty na terminalu zlokalizowanym przy portierni AT poprzez odbicie sie
kartg z poprawnie wybrang opcjg (wyjscie z pracy, wyjscie stuzbowe, wyjscie prywatne,
koniec pracy/swiadczenia ustug i inne zdefiniowane). Postanowienia niniejszego ustepu, nie



stosuje sie do studentow AT.

5. Postanowienia ust. 4 nie stosuje sie do sytuacji zwigzanych z akcjami ewakuacyjnymi lub
ratowniczymi.

6. Zakazane jest przebywanie w obiekcie:

a) uzytkownikdéw - w celach innych niz $wiadczenie pracy/ ustug.

b) gosci - poza czasem i celem wskazanym w par. 2 ust. 12.

7. Postanowien ust. 4 nie stosuje sie do posiadacza Karty, ktéry przebywa w obiekcie w
charakterze uczestnika wydarzenia organizowanego w obiekcie na podstawie waznego
biletu lub zaproszenia na dane wydarzenie.

8. W przypadku utraty Karty a) pracownik zgtasza fakt utraty Kartyisktada wniosek o wydanie
nowejKarty bezposrednio swojemu przetozonemu, a pozostali uzytkownicy - pracownikowi
dziatu Kadr, celem dezaktywacji utraconej Karty;

9. Dane z terminala mogy stanowi¢ element poréwnawczy z ewidencjg czasu pracy oraz
wykazem godzin swiadczenia ustug, a takze moge stuzy¢ jako pomoc w ustaleniu ilosci oséb
przebywajgcych w obiekcie w sytuacji koniecznosci ewakuacji obiektu ze wzgledow
bezpieczenstwa.

10. Karty wydane przed wejsciem w zycie niniejszego Zarzgdzenia utrzymujg waznos¢.

84
ZWROT KARTY

1. W przypadku ustania stosunku pracy lub po zakonczeniu realizacji zadan, uzytkownik
zobowigzany jest zdac¢ karte do Dziatu Kadr .



Zatacznik nr 1 do Regulaminu — Wz6r wniosku o wydanie kart dostepu

Warszawa, dnia .....ccceeeeeeevevveenenes r.

WNIOSKUJACY

(jednostka organizacyjna)

WNIOSEK O WYDANIE KARTY DOSTEPU
DO BUDYNKU AKADEMII TEATRLANEJ W WARSZAWIE

Wnosze o wydanie karty dostepu do budynku Akademii Teatralnej w Warszawie dla:

(|m|e|nazw|sko) ...................... ,
legitymujgcego Si€ ...cooeeeveveererierinnene (wskazac rodzaj dokumentu i jego numer)

N OKI@S: ottt s

W ZWIGZKU Z ettt e s (rodzaj wykonywanych obowigzkéw /

Swiadczonej ustugi)

(podpis wnioskujgcego)

Zatwierdzam wydanie karty
Data i podpis Kanclerza

Potwierdzam odbidr karty

Data i podpis odbierajgcego karte



Zatgcznik nr 2 do Zarzqdzenia nr 1/2019 z dnia 3 stycznia 2019 roku.
INSTRUKCJA OBStUGI Systemu Czasu Pracy

Pracownik ma obowigzek osobiscie potwierdzi¢ obecnos¢ w miejscu pracy wiasnorecznym
podpisem na liscie obecnosci oraz korzystajgc ze swojej Karty i czytnika zlokalizowanego przy
portierni AT.

Funkcje czytnika

1) WEJSCIE

2) WYJSCIE

3) WYJSCIE StUZBOWE
4) WEJSCIE StUZBOWE.

Kazdy czytnik ma ustawiony tryb domysiny jako: WEJSCIE. Do tego trybu powraca po kazdej
rejestracji.

Sposdb rejestracji

A. Przyjscie do pracy i wyjscie po zakoriczonej pracy.

1. Przed rejestracjg wejscia lub wyjscia pracownik powinien upewnic sie, czy na wyswietlaczu
czytnika wyséwietlona jest prawidtowa data, godzina oraz tryb pracy czytnika (WEJSCIE/WYJSCIE)

2. Przychodzac do pracy pracownik przyktada Karte do czytnika.

3. Wychodzac z pracy pracownik wciska przycisk <F1>, a nastepnie przyktada Karte do czytnika.
4. Prawidtowy odczyt karty sygnalizowany jest sygnatem dzwiekowym.

B. Rejestracja daty i godziny wyjscia stuzbowego i wejscia stuzbowego

1. wyjécie stuzbowe — pracownik przy pomocy przycisku <F2> wtacza tryb: WYJSCIE StUZBOWE i
przyktada Karte do czytnika.

2. wejscie stuzbowe — pracownik przyktada Karte do czytnika.

Pracownik, ktory nie ma przy sobie Karty, ma obowigzek niezwtocznie po przyjsciu do pracy
zgtosic sie do Dziatu Kadr.



