Zalgcznik do zarzadzenia nr 66/2024/2025 Kanclerza Uniwersytetu im. Adama Mickiewicza w Poznaniu
z dnia 18 listopada 2024 roku

INSTRUKCJA

KONTROLI DOSTEPU DO OBIEKTOW | POMIESZCZEN
UNIWERSYTETU IM. ADAMA MICKIEWICZA W POZNANIU
REALIZOWANEJ PRZY UZYCIU TRADYCYJNYCH KLUCZY

§1
Postanowienia ogdine
1. Niniejsza instrukcja okresla zasady kontroli dostepu do obiektdw i znajdujgcych sie w nich
pomieszczen Uniwersytetu im. Adama Mickiewicza w Poznaniu (dalej ,UAM”) realizowanej przy
uzyciu tradycyjnych kluczy oraz zasady przechowywania tych kluczy.
2. llekro¢ w Instrukcji uzyto okreslenia:

1) kierownik administracji obiektu (administrator obiektu) — nalezy przez to rozumie¢ osobe,
ktérej powierzono obowigzki administrowania budynkiem lub budynkami,

2) pomieszczenia — nalezy przez to rozumie¢ w szczegolnosci sale: wyktadowe, éwiczeniowe,
laboratoryjne, pomieszczenia pracy pracownikow badawczych, badawczo-dydaktycznych i
administracyjnych, gospodarczych, w tym takze pomieszczenia oddane do uzywania innym
podmiotom,

3) pomieszczenia techniczne — nalezy przez to rozumie¢ pomieszczenia z instalacjami lub
urzgdzeniami stuzgcymi do zapewnienia funkcjonalnosci i komfortu uzytkownikom obiektu tj.
grzewcze (w tym kotlownie), wentylacyjne, klimatyzacyjne, elektryczne, hydrauliczne,
serwerownie, itp.,

4) pomieszczenia gospodarcze — nalezy przez to rozumie¢ pomieszczenia, ktore stuzg do
przechowywania przedmiotéw, produktéow zywnosciowych, materiatéw lub sprzetu zwigzanego
z obstugag obiektu itp.,

5) portiernia — nalezy przez to rozumie¢ wyznaczone pomieszczenie, zlokalizowane na parterze
budynku,

6) klucz — nalezy przez to rozumiec tradycyjny indywidualny klucz do pomieszczeh przeznaczony
do uzytku biezacego,

7) klucz zapasowy — nalezy przez to rozumieé¢ klucz tradycyjny przechowywany w dwéch
egzemplarzach w tym jeden na portierni a drugi u kierownika administracji obiektu,

8) portier — nalezy przez to rozumie¢ pracownika, w ktérego zakresie obowigzkow lezy:
zabezpieczenie obiektu przed wejSciem osob nieuprawnionych, kontrola ruchu osobowo-
materiatowego, udzielanie podstawowych informac;ji, zarzgdzanie kluczami oraz sprawowanie
dozoru na obszarze obiektu,

9) obiekt —budynek lub jego czes¢ stanowigcy wtasnosc¢ lub bedgcy w wytgcznej dyspozycji UAM.

§2
Zasady dostepu do budynkéw i pomieszczenh

1. Obiekty pozostajg pod dozorem portierdw oraz pod wizyjnym monitoringiem catodobowym.
Otwierane sg od godziny 6:00, a zamykane o godzinie 22:00 z wylgczeniem Auli Uniwersyteckie;j.
Obiekty, po godzinach, o ktérych mowa w zdaniu poprzednim zamykane sg przez portiera na klucz
znajdujacy sie w portierni.

2. Wstep i przebywanie pracownikéw w obiektach poza godzinami, o ktérych mowa w ust. 1, z
wytgczeniem oséb wykonujacych obowigzki wynikajgce ze stosunku pracy oraz oséb petnigcych
funkcje kierownicze i kierownikow jednostek administracji, jest mozliwy tylko w uzasadnionych
przypadkach, na podstawie pisemnej zgody kanclerza lub jego zastepcy albo kierownika jednostki
organizacyjnej UAM.

3. Wszystkie pomieszczenia (w tym techniczne i gospodarcze) zamykane sg na klucz, ktory
kazdorazowo zdawany jest w portierni.
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Klucze do pomieszczen, o ktérych mowa w ust. 3 mogg pobierac¢ osoby, ktore z racji wykonywanych

obowigzkéw pracowniczych lub usytuowania stanowiska pracy w danym pomieszczeniu, posiadajg

pisemne upowaznienie do pobrania kluczy (zwane dalej ,uzytkownikami pomieszczenia”), wydane
przez:

1) kierownika jednostki organizacyjnej dysponujgcego pomieszczeniami w danym obiekcie -

pracownikom kierowanej jednostki,

2) kanclerza lub jego zastepcéw — dyrektorom, kierownikom jednostek administracji, pracownikom

pomieszczen technicznych lub gospodarczych,

3) dyrektora jednostki ogdlnouczelnianej — pracownikom zatrudnionym w kierowanej jednostce,

korzystajgcych z pomieszczen lub pomieszczen technicznych,

4) kierownika administracji obiektu — podlegtym pracownikom, pracownikom firm zewnetrznych
swiadczacych ustugi sprzatania lub przeprowadzajgcych okresowe prace w tym serwisowanie
urzadzen technicznych.

Wykaz uzytkownikow pomieszczenia powinien zawiera¢ imie i nazwisko osoby uprawnionej oraz

numer pomieszczenia. W przypadku zmian personalnych lub zmian pomieszczen uzytkowanych

przez jednostke, wykaz uzytkownikow pomieszczenia winien by¢ zaktualizowany w terminie 5 dni
roboczych od zaistnienia zmiany.

Uzytkownicy pomieszczenia nie mogg ich udostepnia¢ innym osobom i sg zobowigzani do

osobistego zwrotu klucza niezwlocznie po zakonczonej pracy w danym pomieszczeniu.

Nadzér nad prawidtowym wydawaniem kluczy do pomieszczen oraz wilasciwym zabezpieczeniu

budynkéw i pomieszczen przed dostepem osob nieuprawnionych, sprawuje kierownik administracji

obiektu, zgodnie z zakresem obowigzkow.

Kazdy przypadek utraty, uszkodzenia Iub zniszczenia kluczy nalezy zgtosi¢ kierownikowi

administracji obiektu w celu zlecenia wykonania nowych kluczy bgdz wymiany zamka drzwiowego.

Jednoczes$nie ze zgtoszeniem nalezy dokona¢ zwrotu uszkodzonego lub zniszczonego klucza.

Zabrania sie indywidualnego dorabiania dodatkowych kluczy we wlasnym zakresie.

§3
Wejscie do pomieszczen technicznych przez osoby nieupowaznione lub przez pracownikéw firm
zewnetrznych swiadczacych ustugi napraw, serwisu lub konserwacji, moze nastgpi¢ tylko i
wytgcznie w obecnosci i pod nadzorem uzytkownika danego pomieszczenia.
Kierownik administracji obiektu lub portier w szczegdlnie uzasadnionych przypadkach takich jak
zagrozenie dla zycia lub zdrowia, powaznej awarii, zalania, sygnalizacji systeméw alarmowych, jest
uprawniony do pobrania klucza i wejscia do pomieszczenia pod nieobecnos¢ uzytkownika
pomieszczenia. W zaleznosci od stopnia i rodzaju zagrozenia, kierownik administracji obiektu lub
portier powiadamia stuzby ratunkowe oraz kanclerza lub jego zastepce albo tylko kanclerza lub jego
zastepce.
Informacja o wejsciu do pomieszczenia przez portiera pod nieobecnos¢ uzytkownika, winna by¢
wpisana do ksigzki dyzurdw z opisaniem przyczyny wejscia i niezwiocznie przekazana do
wiadomosci uzytkownikowi pomieszczenia i kierownikowi administracji obiektu.

§4

Postepowanie z kluczami w godzinach pracy
Pracownicy opuszczajgcy pomieszczenia w trakcie godzin pracy zobowigzani sg do:
1) zamykania drzwi na klucz;
2) niepozostawiania klucza w drzwiach w czasie nieobecnosci w pomieszczeniu innych

uzytkownikdw pomieszczenia z wylgczeniem sytuacji, o ktérej mowa w ust. 2.

Klucz w drzwiach pozostawia sie wytacznie w przypadku ogtoszenia ewakuacji z budynku lub w celu
umozliwienia sprawdzenia pomieszczen przez stuzby ratunkowe (np. Straz Pozarna, Policja lub
inne stuzby powotane do takich celéw).
Pobranie oraz zwrot klucza jest odnotowywany przez portiera w ksigzce wydawania kluczy. Zwrot
klucza do portierni potwierdzony jest wlasnorecznym podpisem portiera.
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4. Niezwrdcenie po zakonczeniu pracy pobranego klucza moze skutkowaé koniecznoscig wymiany
zamkow i obcigzenia uzytkownika pomieszczenia, ktéry ze swej winy nie zwrécit klucza kosztami
takiej wymiany.

5. Drzwi do pomieszczen technicznych i gospodarczych, w szczegdlnosci do magazynoéw, w ktérych
znajduje sie mienie powierzone pracownikom z obowigzkiem wyliczenia sie, nalezy zamyka¢ na
klucz i dodatkowo oplombowac¢ po zakonczeniu pracy. Stosowane mogg by¢ plomby plastelinowe
z odciskiem referentki uzytkownika, plomby plastikowe numerowane lub plomby metalowe z
odciskiem cechownika. Klucze od tych pomieszczen, przed zdaniem winny byé zabezpieczone
przez pracownika materialnie odpowiedzialnego za mienie powierzone bedgcego uzytkownikiem
pomieszczenia w kasetce lub bezpiecznej kopercie, lub w plombowanym worku w sposob
uniemozliwiajacy ich uzycie przez osoby nieuprawnione.

§5
Odpowiedzialnos¢ uzytkownikéw pomieszczen
Uzytkownik pomieszczenia ponosi odpowiedzialnosé za wiasciwe uzytkowanie pomieszczenia i jego
wyposazenia od momentu pobrania klucza do momentu jego zdania oraz odpowiada
za wiasciwe zamkniecie drzwi i okien pomieszczenia po zakonczeniu pracy, a takze zaplombowanie
pomieszczenia i kluczy w przypadku, o ktérym mowa w §4 ust. 5.

§6
Klucze zapasowe
1. Klucz zapasowy moze zosta¢ udostepniony uzytkownikowi pomieszczenia tylko w wyjatkowych
przypadkach takich jak zagubienie, uszkodzenie, niezwrdcenia klucza lub w przypadku wystgpienia
zdarzen nadzwyczajnych takich jak pozar, zalanie, niezamkniecie drzwi.
2. W sytuacji wydania klucza zapasowego lub udostepnienia kodéw dostepu, portier zobowigzany jest
do sporzadzenia protokotu wydania klucza zapasowego lub kodéw dostepu do pomieszczen.

§7
Zasady przechowywania kluczy
1. Klucze przechowywane sg w portierni w sposob uniemozliwiajgcy dostep do nich osobom
nieuprawnionym.
2. Klucze zapasowe przechowywanie sg w jednym egzemplarzu w portierni, w zamknietych gablotach
lub kasetach, trwale zamontowanych do $ciany. Drugi egzemplarz klucza zapasowego
zdeponowany jest w pomieszczeniu kierownika administracji obiektu w zamknietej kasetce.

§8
Postanowienia koncowe

1. Zasady kontroli dostepu do obiektéw i znajdujgcych sie w nich pomieszczen UAM realizowanej przy
uzyciu kart elektronicznych oraz zasady nadawania uprawnien i programowania tych kart okreslone
zostang w odrebnej instrukc;ji.

2. W sprawach nieuregulowanych niniejszg Instrukcjg znajdujg zastosowanie wtasciwe przepisy aktow
wewnetrznych UAM.

3. Instrukcja wchodzi w zycie z dniem podjecia zarzgdzenia wprowadzajgcego.
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