[bookmark: _GoBack]Załącznik nr 4 do Instrukcji kontroli dostępu do obiektów i pomieszczeń
Politechniki Rzeszowskiej oraz przechowywania kluczy
Upoważnienie/odebranie upoważnienia* dla podległych pracowników do pobrania klucza do przydzielonych pomieszczeń
.......................................................(miejscowość i data)
1. Imię i nazwisko kierownika jednostki odpowiadającej za pomieszczenia albo bezpośredniego przełożonego**: 	
2. Jednostka organizacyjna/pełniona funkcja: 	
Upoważniam/odbieram upoważnienia* nw. podległych pracowników/podległym pracownikom* do pobrania klucza do przydzielonych pomieszczeń***. 
	Lp.
	Imię i nazwisko pracownika
	Nr pokoju
	Okres obowiązywania****

	1) 
	
	
	od ................. do .................

	2) 
	
	
	od ................. do .................

	3) 
	
	
	od ................. do .................

	4) 
	
	
	od ................. do .................

	5) 
	
	
	od ................. do .................


Jednocześnie podaję aktualną listę podległych pracowników upoważnionych do pobrania klucza do przydzielonych pomieszczeń. 
	Lp.
	Imię i nazwisko pracownika
	Nr pokoju
	Okres obowiązywania

	1) 
	
	
	od ................. do .................

	2) 
	
	
	od ................. do .................

	3) 
	
	
	od ................. do .................

	4) 
	
	
	od ................. do .................

	5) 
	
	
	od ................. do .................

	6) 
	
	
	od ................. do .................

	7) 
	
	
	od ................. do .................

	8) 
	
	
	od ................. do .................

	9) 
	
	
	od ................. do .................

	10) 
	
	
	od ................. do .................


[bookmark: _Hlk214283316]...........................................................................................(data i podpis kierownika jednostki odpowiadającej za pomieszczenie albo bezpośredniego przełożonego)
* Niewłaściwe skreślić.
** W przypadku, gdy jednostka nie posiada kierownika upoważnienie pracownikom nadaje/odbiera bezpośredni przełożony. Kierownikom jednostek upoważnienie nadaje/odbiera bezpośredni przełożony.
*** Nadanie/odebranie upoważnień przekazywane jest przez kierownika jednostki odpowiadającej za pomieszczenie do administratora obiektu. W przypadku, gdy jednostka nie posiada kierownika oraz w przypadku kierowników jednostek, nadanie/odebranie upoważnień przekazywane jest przez bezpośredniego przełożonego.
**** W przypadku odebrania upoważnień wpisać tylko datę końca obowiązywania upoważnienia.
