REGULAMIN ZARZADZANIA | ADMINISTROWANIA
BUDYNKIEM ADMINISTRACYJNO - DYDAKTYCZNYM
CENTRUM NAUCZANIA JEZYKOW OBCYCH

§1

. Niniejszy Regulamin okreéla zasady zarzgdzania i administrowania budynkiem —
administracyjno-dydaktycznym Centrum Nauczania Jezykdw Obceych {(ul. Krakowskie
Przedmiescie 26/28 w Warszawie), zwanego w daiszej czesci Budynkiem.

. Regulamin okresla w szczegdlnosci zasady:

1) prawidtowego korzystania z Budynku, w tym z budynkowych urzadzen
technicznych oraz infrastruktury,

2) ochrony oraz zapobiegania niszczeniu Budynku,

3) postepowania uzytkownikow, w tym w szczegdlnosci: personeiu, studentdéw oraz
gosci, przebywajgcych na jego terenie,

4) bezpieczenstwa, ochrony przeciwpozarowej oraz innych wymogow dotyczacych
korzystania z Budynku, w tym wykonywania prac adaptacyjnych i innych
o podobnym charakterze.

3, Regulamin niniejszy obowigzuje wszystkie osoby przebywajace w Budynku
lub korzystajace z Budynku.

4. llekro¢ w regulaminie mowa o:

1) .Jednostce Uzytkujgcej’ — nalezy przez to rozumie¢ jednostke organizacyjng UW
lub podmiot zewnetrzny korzystajacy z pomieszczen budynku na podstawie
decyzji Kanclerza lub odrebnych umaéw;

2) ,Uzytkowniku” — nalezy przez to rozumie¢ kazdg osobe fizyczng przebywajgcg w
budynku.

—

]

Postanowienia ogoine

§2

Budynek jest wspélnym dobrem spotecznosci akademickiej. Wiascicielem budynku

jest Uniwersytet Warszawski.

2. Zarzadcg i administratoerem Budynku jest Biuro Gospodarczo-Logistyczne (BGL).

3. Budynkiem administruje Administrator wyznaczony przez kierownika Biura
Gospodarczo—Logistycznego.

4. Obstuga techniczno—eksploatacyjna obiekiu wykonywana jest przy pomocy
pracownikdw Uniwersytetu Warszawskiego oraz podmiotéw zewnetrznych.

5. Budynek — na podstawie decyzji Kanclerza i w jej granicach - jest uzytkowany przez
jednostki organizacyjne UW oraz kontrahentéw zewnetrznych na postawie odrebnych
umow.

6. Jednostki Uzytkujace i Uzytkownicy zobowigzani sg do wspoétpracy z

Administratorem oraz ze schg nawzajem oraz do wykonywania polecen

pracownikéw obstugi i administracji obiektu, w szczegdlnosci w przypadku

ogtoszenia alarmu lub ewakuaciji.

—

§3

1. Zarzgdzanie Budynkiem bedzie prowadzone wspélnie z uwzglednieniem potrzeb
wszystkich Jednostek Uzytkujgcych.

2. Jednostki Uzytkujgce partycypujg w kosztach utrzymania powierzchni bedgcej w ich
uzywaniu oraz w kosztach utrzymania powierzchni wspolnych w tym kosztéw mediow
i wywozu odpadow. \



3. Uzytkownicy oraz inne osoby przebywajgce w Budynku lub korzystajgce z Budynku
zobowigzani sg do podporzadkowania si¢ poleceniom Administratora w zakresie
nalezagcym do jego kempetencii. Ewentuaine spory, w przypadku braku osiggnigcia
porozumienia, rozstrzyga Kanclerz.

4, Kazda Jednostka Uzytkujgca zobowigzana jest do wyznaczenia swojego
przedstawiciela do reprezentowania jednostki w kontaktach z Administratorem.
Jednostka Uzytkujgca przekazuje Administratorowi dane osoby wyznaczonej,

5. Kazdy Uzytkownik zobowigzany jest do;

1) korzystania z budynku w sposéb zgodny z przeznaczeniem budynku i konstruqu
pomieszczen oraz zgodnie z zasadami wspoizycia spotecznego,

2) przestrzegania warunkéw okreslonych. w decyzji Kanclerza o przydziaie
pomieszczen,

3) korzystania z powierzchni wspéinych z poszanowaniem innych oséb,

4) uzgadniania z Administratorem wytgczania pomieszczen z eksploataciji,

5) informowania Administratora lub osobe przez niego wyznaczong o sytuacjach
zagrazajgcych zyciu lub zdrowiu,

6) informowania Administratora lub osobe przez niego wyznaczong o zauwazonych
usterkach, badz sytuacjach zagrazajgcych mieniu UW.

§4
Przeznaczenie Budynku

Przeznaczeniem budynku jest:

1) zapewnienie Uzytkownikom mozliwosci prowadzenia zajeé dydaktycznych z
wykorzystaniem technik audiowizualnych | komputerowych, realizacje badan,
programoéw ksztatcenia oraz organizowania wydarzen, sympozjoéw i konferenciji.

2) umozliwienie sprawnegc funkcjonowania administracji i obstugi studentéw
wszystkich Jednostek Uzytkujgcych Budynek.

§5
Zasady bezpieczenstwa pozarowego

1. Jednostki Uzytkujace, Uzytkownicy oraz osoby przebywajgce w Budynku zobowigzani
sg do przestrzegania obowigzujacych w Poisce przepiséw przeciwpozarowych,
techniczno-budowlanych, norm, zarzadzen i zaleceh Administratora oraz wymogow
zawartych w Instrukcji Bezpieczenstwa Pozarowego Budynku, jesl wystepuje.

2. Administrator ma prawo crganizowaé prébne alarmy poZarowe w ramach éwiczen
procedury ewakuacyjnej Budynku zgodnie z przepisami wtadciwych organéw.

3. Jednostki Uzytkujgce sg zobowigzane zapewni¢ droznosé i tatwy dostep do drég i
wyjs¢ ewakuacyjnych.

4. Zabrania sig przechowywania jakichkolwiek przedmiotow na drogach i wyjsciach
ewakuacyjnych w calym Budynku za wyjgtkiem urzadzen pozarowych.

§6
Zasady korzystania z pomieszczeri | wyposazenia Budynku

1. Pomieszczenia Budynku sg dostepne w dni robocze w godzinach 7.00 — 21.00. Poza
sytuacjami wyjgtkowymi, w dni rektorskie i $wigta budynek jest nieczynny. Wszyscy
pracownicy jednostek zlokalizowanych w budynku mogg pozostac na jego terenie do
godz. 21.00. Na dluzsze pozostawanie w obiekcie wymagana jest pisemna zgoda
Administratora.

2. Uzytkownik jest zobowigzany w szczegdlnosci do:

1} zapoznania sie z planem pomieszczen i drog ewakuacji w budynku,



2) zapoznania sig¢ z instrukcjg bezpieczeristwa poZzarowego budynku i dziatania
zgodnie z jej zapisami,

3) przestrzegania przepiséw BHP, przepiséw przeciwpozarowych i sanitarnych oraz
zasad wspoizycia spotecznego;

4) zachowania czystosci i porzadku na terenie budynku;

5) prowadzenia wiasciwej i uzgodnionej z Administratorem gospodarki odpadami, w
tym segregacji odpadow,

6) pobierania kluczy przez osoby upowaznione na podstawie list dostepowych.

a) klucze do pomieszczen w Budynku sa pobierane, a nastgpnie zdawane za
potwierdzeniem w portierni mieszczacej sie na parterze Budynku,

b) kazdorazowe pobranie i zdanie kluczy musi by¢ udokumentowane
podpisem w ,Ksigzce wydania — przyjecia kluczy”,

c) wykonywanie przez Uzytkownikow duplikatéw kluczy jest zabronione.

d) w przypadku zagubienia klucza jednostka Uzytkownika zostanie obcigzona
kosztami dorobienia duplikatu, -

e) za klucze odpowiedzialne sg osoby, ktére je pobraty,

f) Jednostka Uzytkujgca zobowigzana jest do przekazania Administratorow
kompletu kluczy zapasowych do zajmowanych pomieszczen (oraz kodow
dostepowych — pomieszczenia chronione systemem sygnalizacji wiamania)
w zaplombowanym pojemniku wraz z wykazem oséb uprawnionych do jego

pobrania,

g) Uzywania wylgcznie wiasnych kart dostepowych, a w przypadku ich
zaginigcia ~ niezwlocznego zglaszania tego faktu Administratorowi
budynku;

7) zamykania pomieszczert zamykanych na klucz (wraz z zabraniem kiucza) nawet
w przypadku Kkrétkotrwalego ich opuszczenia, jesli nie pozostaje w nich zadna
uprawniona osoba;

8) zabezpieczania kluczy w sposéb uniemozliwiajacy wejscie w ich posiadanie przez
osoby hieupowaznione - zabrania sig pozostawiania kluczy w zamkach drzwi
pomieszczen, a takZze ich ukrywania skutkujacego niedostepnoscig kluczy dla
osdb upowaznionych do ich pobierania

9) whasciwego zabezpieczania miejsca pracy oraz swoich dokumentéw
wewnetrznych przed dostgpem oséb nieupowaznionych lub nieuprawnionych;;

10)zabezpieczania urzgdzen technicznych po zakonczeniu pracy;

11)uzytkowania sprzetu bedacego na wyposazeniu zgodnie z jego instrukcjg i
przeznaczeniem;

12)korzystania z pomieszczeh w sposéb zgodny z ich przeznaczeniem i nie
zaklocajgcy korzystania z nich przez innych Uzytkownikdw;

13)szczegdlnej dbatosci o drewniane podiogi, zabezpieczenia mebli przed
rysowaniem podidg, usuwaniem rozlanych cieczy;

14)zabezpieczanie wind, ciggéw komunikacyjnych, sal wykladowych przed
uszkodzeniami spowodowanymi transportem sprzetu lub materiatéw;

15)nieuzywania kuchenek, grzejnikow elektrycznych i innego sprzetu o duzej mocy
nie bedacego na wyposazeniu budynku;

16)organizaciji imprez z uwzglednieniem zarzadzenia Rektora w sprawie organizacji |
bezpieczenstwa imprez. '

. Uzytkownika nie ma prawa bez uprzedniej zgody Administratora do zamieszczania

jakichkolwiek znakéw, napiséw, obrazkéw, naklejek, plakatéw lub reklam na terenie

Budynku.

. Uzytkownik ponosi petng odpowiedzialnoé¢ za ewentualne zdarzenia wynikte z jego

nieprawidtowego wykorzystania sprzgtu bgdacego na wyposazeniu budynku;



5. Uzytkownicy majg zakaz wynoszenia lub przenoszenia przedmiotéw bedacych na
wyposazeniu budynku oraz korzystanie z nich w sposéb prowadzgcy do znacznego
zuzycia lub dewastagciji.

6. Jakiekolwiek szkody powstate z winy Uzytkownika przy przenoszeniu lub instalowaniu
mebli, sprzetu i wyposazenia bedg usuniete na jego koszt.

7. Na terenie Budynku obowigzuje zakaz:

1) spozywania alkoholu, $rodkéw odurzajgcych, palenia tytoniu oraz e-papieroséw;

2) wprowadzania roweréw, hulajnég, oraz innych pojazdéw (nie dotyczy wozkow
inwalidzkich);

3) poruszania sie po obiekcie na rolkach, hulajnogach, oraz innych pojazdach (nie
dotyczy wozkow inwalidzkich),

4) wprowadzania pséw Ilub innych zwierzat za wyjatkiem pséw bedgcych
przewodnikami (pséw asystujgcych),

5) wnoszenia urzgdzen, materiatéw i substancji zagrazajacych zyciu lub zdrowiu
0s6b przebywajgcych na terenie budynku - zragcych, cuchngcych, wybuchowych.
Jesli wniesienie tego typu materiatéw jest uzasadnione, np. wykonaniem
niezbednych prac serwisowych, nalezy uzyska¢, pisemnag lub na drodze
korespondencji przy pomocy poczty elektronicznej, zgode Administratora.

6) pozostawiania paczek, bagazu itp. bez nadzoru,

7) instalowania sprzetu nie bedacego na wyposazeniu budynku bez zgody
Administratora obiektu,

8) podejmowania  jakichkolwiek  czynnosci powodujgcych uszkodzenie
jakiegokolwiek podjazdu, rampy, $ciezki, drogi lub innego terenu w obrebie
Budynku lub jakichkolwiek czynnosci w jakikolwiek sposéb utrudniajgcych
normalne uzytkowanie powyzszych elementéw infrastruktury przez pozostate
osoby,

9) odprowadzania do kanaléw jakichkolwiek substancji ropopochodnych
lub jakichkolwiek substancji szkodliwych, zanieczyszczenn Ilub substancji
mogacych spowodowac ich niedroznos¢ lub stac sie Zrédtem niebezpieczenstwa,
uszkodzi¢ kanat lub system kanalizacyjny.

8. Na terenie Budynku zabrania sie¢ bezwzglednie: wszelkiej dziatalnosci nielegainej,
zagrazajgcej zyciu lub zdrowiu, dziatalnosci sprzecznej z dobrymi obyczajami lub
porzgdkiem publicznym, odbywania manifestacji, zgromadzen publicznych, agitacji
politycznej, kulturowej, obyczajowej, rasowej lub religijnej, emisji hataséw, emisji
nieodpowiednich zapachdw i emisji wszelkich wyziewdw, uzywania otwartego ognia,
wnoszenia trucizn, wnoszenia broni, materiatow fatwopalnych i wybuchowych;

9. O stwierdzonych przypadkach zaboru mienia nalezy niezwlocznie zawiadomic¢
Administratora lub pracownikéw portierni.

10.Biuro  Gospodarczo-Logistyczne nie ponosi odpowiedzialnosci za rzeczy
pozostawione w Budynku.

11.Administrator jest uprawniony do usuwania wszystkich przedmiotow pozostawionych
na powierzchniach wspéinych, drogach i wyjsciach ewakuacyjnych niezgodnie z
Regulaminem Budynku.

12.Administrator ma prawo wstepu do wszystkich pomieszczenn w okoliczno$ciach
nadzwyczajnych z powodu wystgpienia zagrozenia zycia, zdrowia lub mienia, takze
w ramach akgcji ratunkowej lub podjgcia innych dziatan majgcych na celu usuniecie
zagrozenia.

§7
Przepisy koncowe

Regulamin wchodzi w zycie z dniem zatwierdzenia.

Elektronicznie podpisany
przez Mitosz Klosowiak
Data: 2026.03.31

11:52:42 +02'00'

Mitosz Ktosowiak




