| Zarzgdzenie nr 113/2019/2020
LU Rektora Uniwersytetu Artystycznego w Poznaniu
z dnia 13 sierpnia 2020 r.

w sprawie zasad postepowania z kluczami do pomieszczen w budynkach
Uniwersytetu Artystycznego w Poznaniu

Na podstawie art. 23 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce

(Dz. U.z 2020 r., poz. 85 z p6zn. zm.) zarzgdzam co nastepuje:

§1
Zakres zarzadzenia

1. Zarzadzenie dotyczy pomieszczen Uniwersytetu Artystycznego w Poznaniu, do ktérych
klucze s3 pobierane i zdawane w portierniach, z wytaczeniem sytuacji opisanej w ust 2.

2. W przypadku pomieszczen, w ktorych funkcjonuje system dostepu na karty stosuje sie
zasady okre$lone w § 2 ust. 314 oraz §7 ust. 1i 2 niniejszego zarzadzenia.

42
Podstawowe zasady bezpiecznego postepowania z kluczami

1. Zabrania sie indywidualnego dorabiania i uzytkowania indywidualnie dorobionych kluczy do
pomieszczen Uczelni.
Zabrania sie wynoszenia kluczy poza teren Uczelni.
Zabrania sie udostepniania kluczy lub kart do pomieszczen Uczelni osobom niebedacymi
pracownikami Uczelni.

4. W godzinach pracy klucze lub karty pozostaja pod nadzorem pracownikow, ktorzy
zobowiazani sa do ich nalezytego zabezpieczenia. Zabrania sig pozostawiania kluczy lub
kart bez nadzoru.

63
Przechowywanie, wydawanie i zdawanie kluczy

1. Klucze do pomieszczen Uczelni przechowywane s3 w portierniach i wydawane s3 przez
portierdw wytacznie uprawnionym osobom wskazanym przez kierownikéw poszczegolnych
jednostek organizacyjnych w wykazie oséb uprawnionych - Zatacznik nr 1 do niniejszego
zarzadzenia.

2. Wykaz os6b uprawnionych do pobierania kluczy znajdujacy sie w portierni powinien
zawierac: imie i nazwisko osoby uprawnionej, numer pomieszczenia oraz jednostke
organizacyjng, w ktorej pracownik jest zatrudniony.

3. Opracowany wykaz oséb uprawnionych do pobierania kluczy przed przekazaniem do
wiasciwych portierni wymaga podpisu kierownika danej jednostki organizacyjnej oraz



zatwierdzenia przez Kanclerza.

4. W przypadku zmian personalnych w danej jednostce organizacyjnej kierownik danej
jednostki zobowigzany jest do aktualizacji danych w terminie do 5 dni roboczych od
zaistnienia zmiany.

5. Portierzy poszczegolnych budynkow zobowigzani s3 do prowadzenia rejestru (np. w formie
ksiazki) wydawanych i zdawanych kluczy.

6. W przypadku pracownikow firm Swiadczacych ustugi zewnetrzne na rzecz Uczelni za
opracowanie wykazu odpowiada kierownik Sekgji ds. Obstugi Obiektow.

7. Rejestr 0sob upowaznionych do pobierania kluczy prowadzi Sekcja ds. Obstugi Obiektow i
odpowiada za przekazywanie ich do wtasciwych portierni.

G4
Postepowanie z kluczamiw godzinach pracy

1. Pracownicy opuszczajacy pomieszczenia w trakcie godzin pracy zobowiazani sg do:
- zamykania drzwi na klucz,
- niepozostawiania kluczaw drzwiach w sytuacji braku w pomieszczeniu innych 0s6b
upowaznionych do przebywania w nim z wytaczeniem sytuacji opisanej w ust.2
2 Klucz w drzwiach pozostawia sie wytacznie w przypadku ogtoszenia ewakuacji z budynku lub/i
w celu sprawdzenia pomieszczen przez stuzby ratownicze (np. Straz Pozarna, Paolicja lub inne
stuzby do tego celu upowaznione).

45
Postepowanie z kluczami po zakonczeniu pracy

1. Po zakonczeniu pracy pracownicy zobowiazani s3 do zamknigcia drzwi na klucz i zdania
kluczy do portierni.

2. Zabrania sie po zakonczeniu pracy opuszczania pomieszczen stuzbowych, zostawiajac
klucz w drzwiach lub innym miejscu nie przeznaczonym do tego bez nadzoru.

N6
Klucze zapasowe

1. Klucze zapasowe stuza do udostepnienia pomieszczenia w sytuacji zagrozenia takiego jak
np.: pozar, awaria wodnokanalizacyjna lub innego zdarzenia losowego (np. zagubienie
klucza) wymagajacego wejscia do pomieszczenia.

2. Klucze zapasowe przechowywane sa W portierniach budynkow Uczelni, w zamknietych i
zaplombowanych kasetkach lub szafkach.

3. Uzycie klucza zapasowego moze odbywaé sie wytgcznie w sytuacjach awaryjnych i
nadzwyczajnych.

47
Utrata/zgubienie klucza lub karty



1. W przypadku utraty/zeubienia klucza lub karty pracownik zobowiazany jest do
natychmiastowego zgtoszenia tego faktu kierownikowi jednostki organizacyjnej.

2. Kierownik jednostki zobowiazany jest wystapic do Sekcji ds. Obstugi Obiektow 0 dorobienie
nowego klucza lub wyrobienie karty.

3. Do czasu dorobienia nowego klucza mozna korzystac z klucza zapasowego.

§8
Odpowiedzialnos¢ kierownikow jednostek organizacyjnych
Kierownicy jednostek organizacyjnych Uczelni odpowiedzialni s3 za sporzadzanie wykazu 0sob

uprawnionych do pobierania kluczy (zatacznik nr1do niniejszego zarzadzenia) oraz przekazanie go
do Sekretariatu Kanclerza aktualizacji informacji wynikajacych z § 3 ust. 4.

L9

Zarzadzenie wchodziw zycie z dniem podpisania.




Zatgcznik nr 1

do Zarzadzenia nr 113/2019/2020 Relktora

Uniwersytetu Artystycznego w Poznaniu z dnia 13 sierpnia 2020,

w sprawie zasad postepowania z kluczami

do pomieszczen w budynkach Uniwersytetu Artystycznego w Poznaniu

PozNan dnid....coooevmemmmimsses

Wylkaz 0s6b upowaznionych do pobierania kluczy do pomieszczen w:

(nazwa jednostki organizacyjnej)
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(pieczatka i podpis Kierownika)

(pieczatka i podpis Kanclerza)



