Zarzadzenie nr 48/2017
Rektora Uniwersytetu Medycznego w Biatymstoku
z dnia 28.07.2017 r.

w sprawie zasad postepowania z kluczami do pomieszczef w budynkach w Uniwersytecie

Medycznym w Biatymstoku

Na podstawie §42 ust. 15 pkt 5 Statutu Uniwersytetu Medycznego w Biatymstoku,

w powigzaniu z art. 4 ustawy z dnia 24 sierpnia 1991 r. o ochronie przeciwpozarowej (t]. Dz.
U. 22017 1., poz. 736 z pézn. z.) oraz w powigzaniu z art. 36 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997
r. 0 ochronie danych osobowych (t.j. Dz. U z 2016 1. poz. 922) zarzadzam, co nastgpuje:

§1

Zakres stosowania zarzadzenia
1. Niniejsze zarzadzenie dotyczy pomieszczen i budynkéw Uniwersytetu Medycznego

(V%]

w Biatymstoku, do ktérych klucze sa pobierane i zdawane w portierniach,
z zastrzezeniem ust. 2.

Przepisy niniejszego zarzadzenia stosuje si¢ rowniez w przypadkach, gdy z portierni
pobierane sa klucze od wejs¢ gléwnych (korytarzy) a klucze od pomieszczen
zdeponowane sa w innych jednostkach organizacyjnych. W takich przypadkach
jednostki te zobowiazane sa do wykonywania czynnosci okreslonych w niniejszym
zarzadzeniu dla portierni, za§ do oséb wyznaczonych do przechowywania kluczy
stosuje sie odpowiednio zapisy dotyczace portierow.

W przypadku budynkéw i pomieszczen, w ktérych funkcjonuje system kontroli
dostepu (SKD) stosuje sie wylacznie zasady okreslone w §2 niniejszego zarzgdzenia.

§2

Ogolne zasady bezpiecznego postgpowania z kluczami

1.

Zabrania si¢ indywidualnego dorabiania i uzywania indywidualnie dorobionych
kluczy do pomieszczen Uczelni.

Zabrania sie wynoszenia kluczy poza teren Uczelni.

Zabrania sie udostepniania kluczy do pomieszczen shuzbowych Uczelni osobom
nieupowaznionym.

W godzinach pracy klucze pozostajg pod nadzorem pracownikow, ktorzy zobowigzani
sa do ich nalezytego zabezpieczenia. Zabrania si¢ pozostawiania kluczy bez nadzoru.

§3

Przechowywanie, wydawanie i zdawanie kluczy

k.

Klucze do pomieszczei Uczelni przechowywane sg w portierniach i wydawane sg
przez portiera wylacznie uprawnionym osobom, wskazanym przez kierownikéw
jednostek organizacyjnych w wykazie 0s6b uprawnionych.

Wykaz 0s6b uprawnionych do pobierania kluczy znajdujgcy si¢ w portierni powinien
zawieraé imie i nazwisko osoby uprawnionej, jednostke organizacyjng, w ktorej
pracownik jest zatrudniony i numer kontaktowy (komérkowy) do uprawnionej osoby.



3. Portier zobowigzany jest do prowadzenia ksigzki (rejestru) wydawanych i zdawanych
kluczy uprawnionym osobom wraz z wykazem os6b uprawnionych do pobierania
kluczy whtasciwych dla danej portierni.

4. QOsobami uprawnionymi do pobierania kluczy do pomieszczen Uczelni, oprocz
pracownikéw Uczelni, sg rowniez pracownicy firm sprzatajacych i innych, wskazani
w wykazie o0sdéb uprawnionych do pobierania kluczy przez kierownika Dzialu
Administracyjno-Gospodarczego 1 Ustug lub Dzialu Konserwacji i Eksploatacji, oraz
inne osoby wskazane w wykazie 0s6b uprawnionych do pobierania kluczy przez
kierownikéw jednostek organizacyjnych.

5. Ogblny rejestr o0s6b upowaznionych do pobierania kluczy prowadzi Dziat
Administracyjno-Gospodarczy i Ustug.

§4
Zasady postepowania z kluczami podczas godzin pracy
1. Pracownicy opuszczajgc pomieszezenia stuzbowe w trakcie godzin pracy zobowigzani
sa do:
1) kazdorazowego zamykania drzwi na klucz,
2) niepozostawiania klucza w drzwiach,
jesli w pomieszczeniu nie ma oséb uprawnionych do sprawowania nadzoru nad
dokumentacjg i jego wyposazeniem, z zastrzezeniem ust. 2.
2. Klucz w drzwiach pozostawia sie tylko w przypadku ogloszenia ewakuacji z budynku,
w celu sprawdzenia pomieszczen przez shuzby ratownicze.

§5
Zasady postepowania z kluczami po zakoficzeniu pracy

1. Po zakonczonej pracy pracownicy zobowiazani sa do zamknigcia drzwi na klucz
i przekazania kluczy do portierni.

2. W przypadku, gdy po zakonczeniu pracy pokoje sg sprzatane, dopuszcza sig
przekazanie klucza osobom sprzatajgcym, ktore po zakonczeniu pracy przekazujg
klucze portierowi.

3. Zabrania sie przebywania w pomieszczeniach stuzbowych Uczelni po godzinach
pracy, z zastrzezeniem ust. 4.

4. W sytuacjach niezbednych, gdy pracownik pozostaje w pomieszczeniu stuzbowym po
godzinach pracy za zgoda przetozonego, zobowiazany jest poinformowa¢ o tym fakcie
portiera, a po zakorczeniu pracy przekazuje klucz portierowi.

5. Zabrania sie po zakonczeniu pracy opuszczania pomieszczen shuzbowych, zostawiajac
klucz w drzwiach lub innym miejscu niewyznaczonym do tego miejscu bez nadzoru
0s0b upowaznionych.

§6
Wydawanie i zdawanie kluczy zapasowych
1. Klucze zapasowe znajdujgce sie w portierniach w przypadkach awaryjnych
i w sytuacjach nadzwyczajnych stuza szybkiemu wejsciu do zagrozonego
pomieszczenia.



2. Klucze zapasowe od pomieszczen przechowuje si¢ w poszczegélnych portierniach

budynkéw  Uczelni, w  przeznaczonych do tego celu  woreczkach

w zainstalowanej na state kasetce metalowej. Woreczki z napisem i numeracjg powinny

by¢ zasznurowane i zaplombowane.

Wydawanie kluczy zapasowych upowaznionym pracownikom moze odbywa¢ sig¢ tylko

w przypadkach awaryjnych i w sytuacjach nadzwyczajnych np. pozar, zalanie, awaria

wodno-kanalizacyjna.

4. Upowaznieni do korzystania z kluczy zapasowych sg Rektor, Prorektorzy, Dziekani,
Prodziekani, Kanclerz, Zastepcy Kanclerza, Kierownicy jednostek organizacyjnych,
Inspektor ~ bhp,  Specjalista  ppoz, portier, pracownik  ochrony  oraz
dyzurny konserwator. Wejscie do pomieszczenia odbywa si¢ w skladzie co najmniej
dwuosobowym.

5. W przypadku utraty klucza nalezy natychmiast zglosi¢ ten fakt do przetozonego i do
portiera. Niezwlocznie po zgtoszeniu kierownik jednostki zobowigzany jest wystapi¢ do
Dzialu Gospodarczego i Ushug o dorobienie nowego klucza. Do czasu dorobienia
nowych kluczy kierownik jednostki organizacyjnej moze skorzysta¢ z klucza

o8]

Zapasowego.
6. Kazdorazowo fakt korzystania z kluczy zapasowych stwierdza si¢ protokotem, ktérego
wzor stanowi zalgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§7
Zasady postepowania w przypadku zmiany zamkow w drzwiach oraz nazw lub numeracji
pomieszczen
W przypadku zmiany zamkéw, nazw i numeracji pomieszczen kierownicy jednostek
organizacyjnych zobowigzani sa:
1) do natychmiastowego przekazania kluczy zapasowych do portierni w celu
wymiany, z odnotowaniem tego faktu w ksigzce wydanych kluczy,
2) poinformowania specjalisty ds. p.poz. o zmianie zamkow, nazw
lub numeracji pomieszczen, w celu zaktualizowania planéw ewakuacyjnych i
opiséw w Centralkach Sygnalizacji Pozaru.

§8

Odpowiedzialnos¢ kierownikéw jednostek organizacyjnych
Kierownicy jednostek organizacyjnych Uczelni odpowiedzialni sg za realizacjg niniejszego
zarzadzenia, a w szczegdlnosci za:

1) przestrzeganie przez podlegtych pracownikow zasad okreslonych w niniejszym

zarzadzeniu,

2) straty i szkody powstale z powodu nieprzestrzegania zasad niniejszego zarzadzenia,

3) sporzadzanie wykazu 0s6b uprawnionych do pobierania kluczy,

4) przekazanie kluczy zapasowych do portierni.



§9
Traci moc Zarzadzenie nr 3/05 Rektora z dnia 14.02.2005 r. w sprawie wprowadzenia w zycie
zasad przechowywania, ewidencjonowania, korzystania z kluczy oraz kluczy zapasowych od
pomieszczefi magazynowych, administracyjnych, warsztatowych, kasy oraz jednostek
dydaktycznych Uczelni.

§10
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Rektor

prof. dr Adam Kretowski



