BIULETYN PRAWNY
UNIWERSYTETU MIKOLAJA KOPERNIKA W TORUNIU

Rok 2024; poz. 288

ZARZADZENIE Nr 29
Kanclerza Uniwersytetu Mikolaja Kopernika w Toruniu
z dnia 26 sierpnia 2024 r.

Instrukcja dotyczaca ochrony obiektu oraz dysponowania kluczami do pomieszczen
w budynku przy ul. Lwowskiej 1

Na podstawie § 140 ust. 1 pkt 2 uchwaty Nr 37 Senatu UMK z dnia 16 kwietnia 2019 r. Statut
Uniwersytetu Mikotaja Kopernika w Toruniu (Biuletyn Prawny UMK z 2024 r., poz. 10)

zarzadza sie, conastepuje:

Rozdzial 1
Postanowienia ogdlne

§1

1. Instrukcja okre$la podstawowe obowigzki pracownikéw Wydziatu Nauk Biologicznych
1 Weterynaryjnych, Wydziatu Nauk o Ziemi i Gospodarki Przestrzennej, Instytutu Nauk
Pedagogicznych oraz Zespotu Administracyjno-Technicznego obiektu przy ul. Lwowska 1
zwanych dalej ,,pracownikami”, pracujacych lub czasowo przebywajacych w budynku przy
ulicy Lwowska 1, Gagarina 9 (budynek Zaplecza Hodowlanego) w Toruniu, w zakresie
ochrony obiektu i poszczeg6lnych pomieszczen (sal dydaktycznych, pokojow pracownikow
1 innych pomieszczen ogdlnego dostgpu) oraz zasady pobierania, zdawania i dysponowania
kluczami do tych pomieszczen przez osoby uprawnione.

2. Uzyte w instrukcji okreslenia oznaczaj3:

1) budynek — budynek przy ul. Lwowska 1, Gagarina 9;

2) Zespol Administracyjno-Techniczny (ZAT) — pracownicy Zespotu Administracyjno-
Technicznego obiektu przy ul. Lwowska 1;

3) pracownicy — nauczyciele akademiccy Wydziatow, Instytutu oraz pracownicy
niebgdacy nauczycielami akademickimi majacymi state miejsce pracy w budynku;

4) pracownicy obslugi — straznicy, rzemieslnicy, szatniarze, porzadkowe, wykonujacy
obowiazki shuzbowe oraz dyzury w budynku;

5) upowaznienie dorazne — zgoda na przebywanie w pomieszczeniu budynku osoby na
czas okreslony;

6) upowaznienie stale — zgoda na przebywanie w pomieszczeniu budynku osoby na czas
nieokreslony;

7) godziny otwarcia budynku — 06.00-22.00.



Rozdzial 2
Ochrona budynku

§2

1. Ochrona obiektu przy ul. Lwowskiej 1 polega na zorganizowanych dzialaniach
zapobiegajacych przestepstwom i1 wykroczeniom, a takze przeciwdzialaniu powstawaniu
szkod wynikajacych z powstatych zdarzen oraz zapobieganiu wstgpu na teren budynku oso6b
nieuprawnionych oraz ktoérych zachowanie wskazuje, ze sa pod wptywem alkoholu lub
innych podobnie dziatajacych srodkow.

2. W czynno$ciach zapobiegajacych niepozadanym dzialaniom biorg udzial wszyscy
pracownicy Wydziatow oraz Instytutu majacy state miejsce pracy w budynku.

3. Ochrona w obiekcie jest realizowana w formie:

1) Dbezposredniej statej (catodobowej) ochronie fizycznej przez pracownikow obstugi;
2) dozoru elektronicznego.

4. Budynek Zaplecza Hodowlanego nie podlega ochronie fizycznej ani dozorowi

elektronicznemu. Budynek jest dostepny wylacznie dla pracownikoéw i studentow, w czasie

pracy oraz zaje¢ dydaktycznych.

§3

1. Wszystkich pracownikow zobowigzuje si¢ w szczego6lnosci do:

1) zwracania uwagi na zachowanie os6b przebywajacych w budynku;

2) reagowania na wejscie do budynku oso6b nieuprawnionych, pod wptywem alkoholu
lub innych podobnie dziatajacych srodkow;

3) reagowania na proby niszczenia lub kradziezy mienia z budynku;

4) reagowania na proby wnoszenia do budynku podejrzanych przedmiotéw, materiatow
lub substanc;ji;

5) natychmiastowego reagowania poprzez powiadomienie wiasciwych osob (dziekani
Wydziatow, dyrektorzy Instytutu, kierownik ZAT) o zaistniatym zdarzeniu mogacym
spowodowac zagrozenie dla zycia lub zdrowia 0sob przebywajacych w budynku albo
utraty lub zniszczenia mienia.

2. Do zadan i obowigzkow straznikdéw nalezy w szczegdlnosci:

1) sprawowanie ochrony budynku w godzinach otwarcia budynku oraz po godzinach
pracy zgodnie z posiadanym upowaznieniem;

2) sprawdzanie zamknigcia i zabezpieczenia drzwi i okien oraz stosownych zabezpieczen
poszczegodlnych pomieszczen podczas obchodu budynku;

3) sprawdzanie stanu technicznego urzadzen armatury w pomieszczeniach higieniczno-
sanitarnych;

4) podejmowanie natychmiastowych czynnosci zapobiegajacych powstawaniu szkody
oraz wyjasniajacych w przypadku zaobserwowania obecnos$ci 0osob nie posiadajacych
upowaznienia do przebywania w budynku, zwtaszcza po godzinach otwarcia budynku;

5) natychmiastowe reagowanie poprzez zawiadomienie wiasciwych stuzb i 0séb
o zauwazonych zdarzeniach mogacych spowodowac zagrozenie dla zycia lub zdrowia
lub uszkodzenie infrastruktury technicznej i mienia w budynku.
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Rozdzial 3
Wydawanie, pobieranie i zdawanie kluczy

§ 4

Klucze do pomieszczen budynku znajdujg si¢ w dyspozycji pracownikow, wedlug wykazu.

Klucze do pozostatych pomieszczen budynku przechowywane sa w portierni obiektu.

Klucze wejsciowe do budynku Gagarina 9 sg pobierane z portierni przy ul. Lwowskiej 1

I zdawane do tej portierni.

Klucze do pomieszczen wydaje straznik lub osoba go zastepujaca na podstawie wykazu osob

uprawnionych do pobrania kluczy do pomieszczen w budynku.

Osoba pobierajaca klucze jest zobowigzana do kazdorazowego poswiadczenia podpisem

z odnotowaniem godziny pobrania i zdania kluczy w rejestrze kluczy.

Zabrania si¢ pracownikom powierzania kluczy osobom trzecim, zabierania kluczy do domu,

zdawania ich osobom sprzatajacym lub pozostawiania w drzwiach do pomieszczen.

Nie dotyczy § 4 ust. 1.

Klucze do pomieszczen ogolnego dostgpu moga by¢ wydawane:

1) dziekanom Wydzialow oraz dyrektorom Instytutu;

2) pracownikom $wiadczacym pracg w tych pomieszczeniach;

3) pracownikom odbywajacym zajecia w poszczegolnych salach dydaktycznych;

4) kierownikowi ZAT lub jego zastepcy;

5) porzadkowym pomieszczen dydaktycznych, ktorych rejon pracy obejmuje dane
pomieszczenia,

6) innym osobom, na podstawie upowaznienia wydanego przez osobe do tego uprawniong.

§5

Pracownik, ktory pobrat klucze do pomieszczenia, przed otwarciem zamkow sprawdza od
strony wizualnej stan zamkow 1 ewentualnych zabezpieczen zastosowanych przy zamykaniu
pomieszczen.

. Po otwarciu pomieszczen biurowych, jeszcze przed przystgpieniem do pracy pracownicy

sprawdzajg stan zastosowanych zabezpieczen sprzgtu biurowego i komputerowego, a takze
sktadowanej w tych pomieszczeniach dokumentacji 1 innego wyposazenia.

W przypadku stwierdzenia zmian lub naruszenia stanu zabezpieczen, o ktdérych mowa
w ust. 1 i 2, pracownik stwierdzajacy nieprawidtowo$¢ natychmiast powiadamia o tym
swojego bezposredniego przelozonego a W razie potrzeby zawiadamia inspektora ochrony
danych.

. Od momentu pobrania kluczy do chwili ich zdania, na pracownikach wykonujacych

czynnos$ci sluzbowe w pomieszczeniu spoczywa odpowiedzialno$¢ za powierzone mienie
I dokumenty.

W przypadku okres§lonym w § 4 ust. 1, na pracownikach, w ktorych dyspozycji pozostaja
klucze do okreslonych pomieszczen, spoczywa odpowiedzialno$¢ za mienie i dokumenty,
roéwniez po opuszczeniu budynku.

W przypadku zgubienia Kluczy pracownik ma obowigzek zgloszenia tego faktu
bezposredniemu przetozonemu i kierownikowi ZAT.

W sytuacji zagubienia klucza przez pracownika, jest on zobowigzany do wyjasnienia
okolicznos$ci zagubienia W postaci notatki i ponosi koszty dorobienia klucza, badz wymiany
zamka w drzwiach, chyba ze dziekani Wydziatléw lub dyrektorzy Instytutu zadecyduja
Inaczej.
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W przypadku opuszczania budynku w trakcie godzin pracy, pracownik zobowigzany jest
pozostawi¢ klucze w portierni. Nie dotyczy przypadku okre§lonego w § 4 ust. 1.

§6

Zabrania si¢ pozostawiania kluczy w zamkach na zewnatrz drzwi podczas obecnosci
1 nieobecnos$ci pracownika w pomieszczeniu.

Zabrania si¢ udostepniania kluczy osobom nieupowaznionym.

Zabrania si¢ pozostawiania kluczy bez dozoru.

Klucze do biurek stanowiskowych, szaf biurowych i1 gablot na pietrach znajdujg si¢ w
posiadaniu pracownikéw, ktorzy ponosza odpowiedzialno$¢ za ich nalezyte zabezpieczenie.

§7

Pracownicy administracji po zakonczeniu pracy zobowigzani sg do uporzadkowania swoich

stanowisk pracy, wykonania czynnosci polegajacych w szczegdlnos$ci na:

1) zabezpieczeniu dokumentacji, zabezpieczeniu komputeréw, no$nikow elektronicznych;

2) wylaczeniu z sieci wszystkich urzadzen zasilanych energig elektryczng (czajnik, radio
itd.) zgodnie z zasadami BHP;

3) zamknieciu okien i drzwi;

4) zdaniu kluczy do portierni; nie dotyczy przypadku okreslonego w § 4 ust. 1.

Pracownik obstugi podczas wykonywanych czynno$ci stuzbowych zobowigzany jest do:

1) sprawdzania zamknigcia drzwi i okien do poszczeg6lnych pomieszczen;

2) sprawdzania stanu technicznego urzadzen i armatury w pomieszczeniach higieniczno-
sanitarnych;

3) podejmowania natychmiastowych czynno$ci wyjasniajacych w  przypadku
zaobserwowania obecno$ci 0sOb nieupowaznionych lub o0s6b nie bedacych
pracownikami budynku;

4) zamkniecia drzwi do budynku po wyjsciu wszystkich pracownikow;

5) zalaczania systemu alarmowego po zakonczeniu pracy;

6) wykonywania 3 obchodow (w tym dwoch w godzinach nocnych — miedzy 22.00
a 06.00) wszystkich pomieszczen w obiekcie przy ul. Lwowskiej 1

7) obiekt Zaplecza Hodowlanego zamykany jest przez ostatniego opuszczajacego
go pracownika.

Pracownik obslugi sprawdza kompletnos¢ zdanych kluczy na podstawie wpisOw

w ewidencji. W przypadku stwierdzenia brakow sporzadza notatke i przekazuje ja

bezposredniemu przetozonemu.

. Kierownik ZAT lub upowazniona przez niego osoba informuje o zdarzeniu, o ktéorym mowa

W ust. 3, przetozonego pracownika.

Rozdzial 4
Upowaznienia dost¢pu

§ 8

Upowaznienie do pobierania kluczy moze mie¢ charakter dorazny lub staty.
Upowaznienie moze zosta¢ udzielone przez osoby uprawnione w formie elektronicznej lub
w formie pisemnej.



. Pracownik obstugi ewidencjonuje kazdorazowe wydanie kluczy na podstawie upowaznienia
doraznego lub statego, za$ osoba pobierajgca klucz zobowigzana jest pokwitowaé jego
odbior podpisem.

. W przypadku uptyniecia waznosci upowaznienia pracownik obstugi ma obowigzek
poinformowac o tym fakcie kierownika ZAT lub w przypadku jego niecobecno$ci osoby
zastepujace.

Rozdzial 5
Klucze zapasowe

§9

. Klucze zapasowe do pomieszczen obiektu przy ul. Lwowskiej oraz Zaplecza Hodowlanego
sg przechowywane w portierni obiektu przy ul. Lwowskiej 1.

. Osoba odpowiedzialng za wydawanie i odbieranie kluczy jest pracownik obstugi petniacy
dyzur.

. Przy przekazywaniu obowigzkdéw pracownikowi przejmujacemu stuzbe straznik, ktory
wydat klucz zapasowy jest zobowigzany przekazac t¢ informacj¢ oraz okoliczno$ci swojemu
zmiennikowi.

. Wydanie klucza zapasowego powinno by¢ udokumentowane i zawiera¢ powdd wydania
oraz dane osoby pobierajacej (imig, nazwisko i nazwa jednostki organizacyjnej).

. Klucz po jego wykorzystaniu nalezy niezwlocznie zwroci¢ do depozytu za poswiadczeniem
pisemnym zwrotu.

. W Zespole Administracyjno-Technicznym w zabezpieczonej kopercie zdeponowane sg
klucze do drzwi wejsciowych do budynku Wydziatu Nauk Ekonomicznych i Zarzadzania.

. Klucze, o ktérych mowa w ust. 6, moga by¢ wydane w przypadku zaistnienia takiej potrzeby
kierujagcemu akcja ratunkowsg lub ewakuacyjna.

Rozdzial 6
Przebywanie w pomieszczeniach po godzinach pracy

§ 10

. Przebywanie pracownikéw administracji w budynku po godzinie 16.00 lub w dni wolne od
pracy jest mozliwe wylacznie w uzasadnionych przypadkach po uzyskaniu zgody
bezposredniego przetozonego lub dziekanow Wydziatow badz dyrektorow Instytutu.

. Straznik petnigcy stuzbe zobowigzany jest do odnotowania danych pracownikéw 1 czasu
przebywania w obiekcie.

. Nauczyciele akademiccy mogg przebywa¢ w budynku do godziny 22.00. Przebywanie
nauczycieli akademickich w budynku po godzinie 22.00 lub w dni wolne od pracy jest
mozliwe wyltacznie w uzasadnionych przypadkach po uzyskaniu zgody bezposredniego
przetozonego lub dziekanow Wydziatow badz dyrektorow Instytutu.

Prace porzadkowo-konserwacyjne lub remontowe prowadzone przez firmy zewngtrzne po
godzinach pracy, odbywaja si¢ pod nadzorem wyznaczonego przez kierownika pracownika
ZAT.



Rozdzial 7
Postanowienia koncowe

§11

1. Odpowiedzialno$¢ za przestrzeganie niniejszych zasad oraz wlasciwg prace portierni
1 biezace szkolenie pracownikéw obstugi ponosi kierownik ZAT.

2. Odpowiedzialnos$¢ za przechowywanie kluczy w portierni oraz kluczy zapasowych do drzwi
wejsciowych 1 pomieszczen w budynku ponosza pracownicy obstugi.

3. Odpowiedzialno$¢ za klucze do pomieszczen w budynku, od momentu pobrania do
momentu zdania, ponosza upowaznieni do tych czynno$ci pracownicy lub inne
upowaznione osoby.

4. Odpowiedzialno$¢ za klucze pozostajace w dyspozycji pracownikow, zgodnie z § 4 ust. 1,
ponosza pracownicy wymienieni w wykazie, o ktorym mowa w § 4 ust. 1.

§12

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 26 sierpnia 2024 r.

KANCLERZ

dr Tomasz Jedrzejewski



