Zatgcznik nr 1 do Zarzadzenia nr 7/2026 Rektora AST z dnia 25 marca 2026 r.

REGULAMIN WYDAWANIA | KORZYSTANIA Z SYSTEMU KART DOSTEPU
W AKADEMII SZTUK TEATRALNYCH IM. STANISLAWA WYSPIANSKIEGO
W KRAKOWIE

Stownik pojec:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

Akademia Sztuk Teatralnych im. Stanistawa Wyspianskiego w Krakowie (AST, Uczelnia),

Karta dostepu/Karta Goscia, Goscini (Karta) — karta elektroniczna, ktéra umozliwia staty
kontrolowany wstep do wyznaczonych budynkéw lub stref Uczelni. Funkcje karty moga
spetniaé rowniez: legitymacja studencka i legitymacja nauczyciela
akademickiego/nauczycielki akademickiej. Karta dostepu jest kartg imienng statg albo
kartg niespersonalizowang tymczasowa. Karta moze by¢ réwniez wykorzystywana do

innych ustug $wiadczonych przez Uczelnie, na zasadach okreslonych odrebnie,

Pracownik/Pracownica — osoba pozostajgca w stosunku pracy z AST (nauczyciel
akademicki/nauczycielka akademicka, pracownik niebedgcy nauczycielem
akademickim/pracownica niebedgca nauczycielka akademicka) oraz osoba wspétpracujgca

z AST na podstawie umowy cywilnoprawnej,

Osoba studiujgca — osoba zarejestrowana w Uczelnianym Systemie Obstugi Studentow
(USOS) AST, uprawniona do korzystania z budynkdw Uczelni w ramach zaje¢, dziatalnosci

statutowej lub innych dziatan organizowanych przez AST,

Go$¢/Goscini — osoba niebedgca pracownikiem/pracownicg ani osobg studiujgca, ktorej
wejscie do obiektu odbywa sie na podstawie imiennej listy zatwierdzonej przez Rektora
/Rektorke, a w przypadku Filii AST w Bytomiu takze przez Dziekana/Dziekanke Wydziatu
Teatru Tanca, wczesniejszego potwierdzenia wizyty przez pracownika/pracownice Uczelni
lub kontaktu telefonicznego, a takze w innych uzasadnionych przypadkach, uzgodnionych

z wtadzami Uczelni,

Czytnik — urzadzenie stuzgce do odczytu danych z Karty,



7)

8)

9)

Terminal — stanowisko, znajdujgce sie przy wejsciu do budynku Uczelni, wyposazone
w czytnik z klawiaturg do rejestracji wejs¢ i wyjs¢ przy uzyciu Karty, pozwalajgce na
rejestracje roznych rodzajéw wejsé i wyjs¢ (prywatne, stuzbowe, rozpoczecie lub

zakonczenie pracy/ustugi). Miejscami umieszczenia terminali sa:

a) przy ul. Straszewskiego 21-22 w Krakowie — wejscie gtéwne (portiernia), wejscie od

strony parkingu,
b) przy ul. Warszawskiej 5 w Krakowie — wejscie gtdwne,
c) przy ul. Pitsudskiego 24a w Bytomiu — wejscie gtdéwne,

Uzycie karty dostepu — czynno$¢ potwierdzania wejscia/wyjscia do i z obiektu oraz stref

w budynkach poprzez przytozenie Karty w terminalu / czytniku,

Ewakuacja / akcja ratunkowa — sytuacje nadzwyczajne wymagajgce opuszczenia

budynkéw Uczelni, w ktérych obowigzek rejestracji Karty jest czasowo zawieszony.
§1 POSTANOWIENIA OGOLNE

Niniejszy Regulamin okresla szczegétowe zasady wydawania, uzywania, utraty, zwrotu
oraz kontroli kart dostepu do ponizszych lokalizacji Akademii Sztuk Teatralnych im.

Stanistawa Wyspianskiego w Krakowie:

a) budynek przy ul. Straszewskiego 21-22 w Krakowie,

b) Dom Studencki (DS) przy ul. Warszawskiej 5 w Krakowie,
c) budynek Filii w Bytomiu przy ul. Pitsudskiego 24a.

Postanowien niniejszego Regulaminu nie stosuje sie podczas wydarzen realizowanych
zgodnie z zatwierdzonym miesiecznym harmonogramem spektakli i wydarzen, ustalanym
przez Rektora/Prorektora/Kanclerza, Z-ce Kanclerza/Dyrektora Biura obstugi Filii

w Bytomiu, Dziekana (Rektorke/Prorektorke/Kanclerke/Dyrektorke Biura obstugi Filii

w Bytomiu/Dziekanke) oraz akcji ewakuacyjnych lub ratunkowych.

Dostep do obiektu przystuguje kazdej osobie posiadajgcej wazng Karte oraz osobom
trzecim przebywajgcym w obiekcie pod opieka lub nadzorem osoby posiadajgcej wazng

Karte oraz w tym gosciom/gosciniom AST, jezeli obecno$¢ ta jest zwigzana z dziatalnos$cig



statutowg AST lub wynika z przepisdow prawa. Zabronione jest przebywanie w obiekcie

w celach innych niz wymienione w zd. 1., z wytaczeniem korzystania z pokoi goscinnych.

Rektor / Rektorka AST, Prorektor / Prorektorka lub Dyrektor / Dyrektorka Biura obstugi Filii

w Bytomiu ustala liste osdb, ktédrym portiernia umozliwia wejscie do Uczelni.

Kierownik Biblioteki w Krakowie ustala liste uzytkownikéw Biblioteki spoza Uczelni

i wydaje im stosowne identyfikatory, celem uprawomocnienia wejscia.

Dziekan / Dziekanka ustala kazdorazowo liste 0séb, ktérym portiernia moze wydawac
Karty celem uczestnictwa w egzaminach sesyjnych albo w wydarzeniach, ktérych Uczelnia

jest uczestnikiem lub organizatorem.

Dane rejestrowane przez system kart dostepu przetwarzane sg wyfacznie w celu
zapewnienia bezpieczenstwa obiektu oraz ewidencji obecnosci, zgodnie z przepisami

o ochronie danych osobowych.

§2 ZASADY WYDAWANIA KART SYSTEMU KONTROLI DOSTEPU

Do otrzymania Karty imiennej statej uprawnione sg nastepujace osoby:

a) pracownicy / pracownice AST,

b) osoby studiujgce w AST.

Do otrzymania Karty niespersonalizowanej tymczasowej uprawnione s3:

a) osoby przebywajgce na terenie AST tymczasowo, na podstawie Karty goscia (goscini),

Z zastrzezeniem lit. b),

b) osoby przebywajgce w pokojach goscinnych, na podstawie Karty goscia (goscini).

Karta imienna stata wydawana jest na podstawie pisemnego wniosku odpowiedniej

komorki, ztozonego za posrednictwem systemu EZD do Kanclerza AST:

a) przez Stanowisko ds. Kadr (SPK) —w przypadku pracownikéw / pracownic

pozostajgcych w stosunku pracy z AST,

b) przez wtasciwy Dziekanat —w przypadku pracownikéw / pracownic bedgcych osobami

wspotpracujgcymi z AST na podstawie umowy cywilnoprawnej lub oséb studiujgcych,



c) Kierownika / Kierowniczke danej komérki organizacyjnej w przypadku pracownikéow /
pracownic bedgcych osobami wspétpracujgcymi z AST na podstawie umowy

cywilnoprawnej w zakresie przedmiotu dziatania tej komorki.

Zatwierdzony przez Kanclerza wniosek sktadany jest zwrotnie za posrednictwem systemu
EZD, odpowiednio do Stanowiska ds. kadr, a w czasie jego nieobecnosci do osoby

upowaznionej przez Rektora /Rektorke lub wtasciwego Dziekanatu.

Karta imienna stata wydawana jest na okres zgodny z zawartg umowg / okresem studiow.

Karta goscia /goscini wydawana jest na czas zatatwienia sprawy / korzystania z pokoi

goscinnych.

Karta goscia /goscini wydawana jest na podstawie okazanego osobie pracujgcej na
portierni dowodu tozsamosci oraz podania numeru telefonu i zwrdcona po zakonczeniu
wizyty, w tym korzystania z pokoi goscinnych. Przypisanie karty goscia /goscini

ewidencjonowane jest przez osobe pracujgcg na portierni.

Wydanie pierwszej Karty nastepuje nieodptatnie. Optaty z tytutu wydania kolejnych kart

okresla Zatgcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach Kanclerz /Kanclerka AST moze odstgpic

od naliczenia optaty, o ktdrej mowa w ust. 8.

§3 ZASADY KORZYSTANIA Z KART

Pracownicy / pracownice, osoby studiujgce oraz goscie /goscinie w AST majg obowigzek
korzystania z Karty zgodnie z niniejszym Regulaminem oraz przestrzegania zasad

bezpieczenstwa w Uczelni.

Kazdorazowe wejscie i wyjscie z obiektu jest rejestrowane na terminalu za pomocg

wtasnej Karty, poprzez wybranie poprawnej opcji (wejscie, wyjscie).

Brak zarejestrowanego wyjscia z budynku spowoduje blokade dostepu przy prébie

kolejnego wejscia do budynku.

Zabrania sie uzyczania lub przekazywania Karty, a naruszenie tego zakazu skutkuje:



=

a) w przypadku pracownikéw / pracownic — uznaniem przez pracodawce zdarzenia za

ciezkie naruszenie obowigzkéw pracowniczych,

b) w przypadku osdéb studiujgcych odpowiedzialnoscig dyscyplinarna.

§4 ZWROT KARTY

Po zakonhczeniu okresu trwania pracy, wspétpracy lub studiéw, osoba korzystajgca z Karty
jest zobowigzana zwrdcic jg do wiasciwego Stanowiska ds. kadr, Dziekanatu albo

Kierownika / Kierowniczki komorki organizacyjne;j.

. Stanowisko ds. kadr, Dziekanat, Kierownik / Kierowniczka komaorki organizacyjne;j

przekazuje Administratorowi / Administratorce systemu informatycznego informacje

o wygasnieciu uprawnien do korzystania z Karty.

. Osoba korzystajgca z Karty tymczasowej niespersonalizowanej zwraca jg do wiasciwej

portierni.

Po zwrocie Karty nastepuje jej dezaktywacja, a dane osoby korzystajgcej usuwane sg

z systemu kontroli dostepu.

. Karty uszkodzone przekazuje sie odpowiednio Stanowisku ds. kadr, Dziekanatowi albo

portierni, wedle wtasciwosci.

§5 PRZETWARZANIE DANYCH

. Dane zapisane w systemie stuzg wytgcznie celom kontroli dostepu oraz zapewnieniu

bezpieczenstwa obiektu.

. Dane nie sg udostepniane osobom nieuprawnionym ani podmiotom zewnetrznym, chyba

Zze wymagajg tego przepisy prawa.

. W przypadku pracownikéw / pracownic system kart dostepu stuzy ewidencji obecnosci

W pracy.
§6 POSTANOWIENIA KONCOWE

W przypadku awarii systemu kart dostepu, uzytkownicy rejestrujg obecno$é recznie
w zeszycie na portierni (Zatgcznik nr 5) lub w inny sposdéb wskazany przez

Rektora/Rektorke.



2. Zatgcznikami do niniejszego Regulaminu s3:

Zatacznik nr 1 — Wysokos$¢ optat z tytutu wydania karty dostepu w przypadku utraty
karty

Zatgcznik nr 2 — Wzor wniosku wydanie karty dostepu dla pracownikéw/ pracownic

AST

Zatgcznik nr 3 — Wzér wniosku o wydanie kart dostepu dla oséb studiujgcych w AST

Zatacznik nr 4 — Instrukcja obstugi systemu kart dostepu

Zatgcznik nr 5 — Rejestr wejsc i wyjsé gosci



