| UNIWERSYTET
| MEDYCZNY
W EODZ

Zarzadzenie nr 61 /2014
zdnia ... 22 RIZESNCRA.... 2014 1.

Rektora Uniwersytetu Medycznego w Lodzi

w sprawie Instrukeji przechowywania i wydawania kluczy do pomieszczen i obiektow
Uniwersytetu Medycznego w Lodzi

Na podstawie § 47 ust. 4 pkt 10 Statutu Uniwersytetu Medycznego w Lodzi z dnia 29 wrzeénia
2011 r., ze zm., w zwiazku z art. 36 ust. 1-2 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych
osobowych (t.j. Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 ze zm.), zarzadzam, co nastepuje:

§1
Wprowadza sie do stosowania Instrukcje przechowywania i wydawania kluczy do pomieszczen
i obiektow Uniwersytetu Medycznego w bLodzi, stanowigcg zatacznik nr 1 do niniejszego
zarzadzenia.

§2
Zobowigzuje si¢ Biuro ds. Nieruchomosci do prowadzenia wykazu 0s6b uprawnionych do pobierania
kluczy do pomieszczen i obiektow Uniwersytetu Medycznego w Lodzi.

§3
Zobowiazuje si¢ kierownikow jednostek organizacyjnych Uniwersytetu Medycznego w Lodzi do:
1) przekazania do Biura ds. Nieruchomosci, w terminie miesiaca od dnia wejscia w zycie niniejszego
zarzgdzenia:
a) list oséb uprawnionych do pobierania kluczy,
b)  wykazu pomieszczen plombowanych oraz dostepnych w okreslonych godzinach,
w celu zamieszezenia w wykazie, o ktérym mowa w § 2, oraz jego biezgca aktualizacje:
2) wspoldzialania z Biurem ds. Nieruchomosci w zakresie zapewnienia ochrony pomieszczen
1 obiektéw Uniwersytetu Medycznego w Lodzi.

§4

Nadzdr nad realizacjg niniejszego zarzadzenia powierza si¢ Dyrektorowi Biura ds. Nieruchomosci.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Otrzymuja:
- jednostki organizacyjne wg rozdzielnika (zarzadzenie nr 8/2014)
- witryna UM w Lodzi



Zatacznik nr |
do zarzadzenia m'\é/’ /2014
zdnia .23 20zednrQ. 2014 r.

Rektora Uniwersytetu Medycznego w Lodzi

INSTRUKCJA PRZECHOWYWANIA I WYDAWANIA KLUCZY
DO POMIESZCZEN I OBIEKTOW UNIWERSYTETU MEDYCZNEGO W LODZI

Rozdzial I
Przepisy ogélne

§1

. Osobami uprawnionymi do pobierania kluczy do pomieszczen stuzbowych i1 obiektow

Uniwersytetu Medycznego w Lodzi, zwanego dalej ,,Uczelnig”, sa:

1) pracownicy administracji, uwzglednieni przez kierownika jednostki organizacyjnej w wykazie
0sob uprawnionych do pobierania kluczy:

2) nauczyciele akademiccy, zgodnie z planem zaje¢;

3) pracownicy firmy sprzatajacej wskazani w wykazie 0sob uprawnionych do pobierania kluczy:;

4) inne osoby wskazane w wykazie 0osob uprawnionych do pobierania kluczy.

. Wydawanie kluczy powinno nastgpowaé po uprzednim wylegitymowaniu osoby pobierajacej

klucze, tj. po okazaniu:

1) Elektronicznej Legitymacji Pracownika - w przypadku pracownika;

2) dokumentu potwierdzajacego tozsamosc¢ - w przypadku innej osoby.

§2

. Pracownicy Uczelni oraz osoby, o ktérych mowa w § 1 ust. 1 pkt 3-4, opuszczajac pomieszczenia
sluzbowe, sale wyktadowe, pracownie naukowe i laboratoria s zobowigzani do kazdorazowego
zamykania drzwi wejSciowych na klucz, jezeli w danym pomieszczeniu nie ma o0sob
uprawnionych do sprawowania nadzoru nad dokumentacja lub mieniem w nim sie znajdujacym.

. Zabrania si¢ wynoszenia kluczy poza teren Uczelni.

§3

Biuro ds. Nieruchomosci prowadzi:
1) wykaz oséb uprawnionych do pobierania kluczy;
2) ewidencje pomieszezen plombowanych oraz dostepnych wylacznie w okreslonych godzinach.

Rozdzial I1
Zasady przechowywania kluczy

§4

1. Klucze od pomieszczen stuzbowych, sal wykladowych, pracowni naukowych i laboratoriow

przechowywane sg na portierni lub w wyjatkowych sytuacjach w sekretariacie jednostki, po
zgloszeniu w Biurze ds. Nieruchomosci.



2. Biuro ds. Nieruchomosci dla kazdego pomieszczenia powinno zapewnic:

1) komplet kluczy, do pobrania przez osoby uprawnione do pobierania kluczy, dostepny na
portierni danego obiektu;

2) komplet kluczy zapasowych, zdeponowany na portierni.

Klucze do pomieszczen powinny by¢ oznakowane w sposob umozliwiajgey ich identyfikacje

przez osoby, ktore je wydaja.

(%]

§5
1. Zabronione jest indywidualne dorabianie i uzywanie dorobionych kluczy do pomieszczen
i obiektéw Uczelni. Posiadanie dodatkowych kluczy spowoduje pociagniecie do
odpowiedzialnosci materialnej za ewentualng kradziez lub zniszczenie mienia Uczelni.
2. W przypadku stwierdzenia przez Biuro ds. Nieruchomosci naruszenia zakazu, o ktérym mowa
w ust. 1, kosztami wymiany zamkéw w drzwiach bedzie obciazona osoba, ktéra dysponuje
dodatkowymi kluczami.

§6
1. Klucze od szaf, szafek i biurek stanowiskowych pozostaja w posiadaniu pracownikéw Uczelni,
ktoérzy ponosza peing odpowiedzialnos¢ za ich nalezyte zabezpieczenie i utrzymanie.
2. Klucze zapasowe do mebli, wskazanych w ust. 1, nalezy deponowa¢ w jednej z szaf
w pomieszczeniu danej jednostki organizacyjnej Uczelni.

Rozdzial 111
Ewidencja przyjmowania i wydawania kluczy

§7
Zobowigzuje si¢ osoby uprawnione do pobierania kluczy do potwierdzania czytelnym podpisem
pobranie 1 oddanie kluczy w ,.Ksigzce wydawania i przyjmowania kluczy™.

§8

Pracownicy firmy sprawujacej ochrong obiektu uprawnieni sa do:

1) kazdorazowej weryfikacji, czy osoba pobierajaca klucze jest do tego uprawniona i czy prawidlowo
dokonata wpisu w ,,Ksiazce wydawania i przyjmowania kluczy™;

2) odmowy wydawania kluczy osobie nieujetej w wykazie oséb uprawnionych do pobierania kluczy;

3) odmowy wydawania kluczy bez dokonania uprzedniej adnotacji w .Ksigzce wydawania
i przyjmowania kluczy” przez osobe uprawniong do pobierania kluczy;

4) odnotowania wszelkich zdarzen majacych charakter odstepstwa od czynnosci okreslonych w pkt
1-3 w . Ksiazce przebiegu stuzby™.

Rozdzial IV
Zasady dysponowania kluczami

§9
Osoba uprawniona do pobierania kluczy do pomieszczen shuzbowych, sal wyktadowych lub
laboratorium nie moze ich udostgpnia¢ osobom nieupowaznionym i jest zobowiazana do zwrotu



kluczy w dniu pobrania lub w przypadku korzystania z sal wyktadowych - bezposrednio po
zakonczonych zajeciach.

§10
W przypadku zagubienia kluczy, osoba ktora je zagubila ponosi odpowiedzialno$¢ materialng za
dorobienie klucza.

Rozdzial V
Post¢epowanie w sytuacjach nadzwyczajnych

§11

1. Catodobowa obecnos¢ na terenie obiektu pracownika ochrony umozliwia dostep do kluczy do
wszystkich pomieszczen w sytuacjach awaryjnych.

2. Wydawanie kluczy w sytuacjach awaryjnych pracownikom stuzb technicznych lub innych
jednostek w zaleznosci od zaistnialej sytuacji, moze odbywac sie tylko za zgodg Dyrektora Biura
ds. Nieruchomosci lub administratoréw obiektow.

3. Zdarzenie, o ktérym mowa w ust. 2 pracownik firmy sprawujgcej ochrone odnotowuje w ,,.Ksigzce
wydawania i przyjmowania kluczy” oraz w ..Ksigzce przebiegu stuzby™.

Rozdzial VI
Odpowiedzialnos¢é

§12
1. Od momentu pobrania kluczy do ich zdania osoba uprawniona do pobrania kluczy ponosi
odpowiedzialno$¢ za mienie znajdujace si¢ w danym pomieszczeniu.
2. Utrzymanie skutecznego zabezpieczenia wszystkich pomieszczen podlega nadzorowi
kierownikdw jednostek, a ewentualne usterki nalezy zglasza¢ bezposrednio do stuzb technicznych
Uczelni lub administratora danego obiektu.

§13
1. Przed wyjsciem z pomieszczenia pracownicy zobowiazani sa do uporzadkowania swoich
stanowisk pracy oraz wykonania czynno$ci zabezpieczajacych, polegajacych na:

1) wylgezeniu i zabezpieczeniu urzadzen elektronicznych, w szczegdlnosci komputeréw,
drukarek, projektorow;

2) zabezpieczeniu w szafach zamykanych na klucz dokumentacji zawierajacej dane osobowe oraz
innych informacji, ktérych nieuprawnione ujawnienie mogloby spowodowaé szkode dla
Uczelni, a takze uzywanych pomocy i akcesoriow, w tym wskaznikow, pilotéw, przewodow;

3) wylaczeniu wszystkich urzadzen elektrycznych, w szczegdlnosci grzejnikéw, czajnikéw,
wentylatoréw, zgodnie z zasadami BHP;

4) zamknigciu okien i drzwi (nie dotyczy przerw w zajeciach, podczas ktérych okna sa otwierane
w celu wywietrzenia sal).

2. Zaniedopetnienie obowigzkow, o ktérych mowa w ust. 1, oraz szkody powstate w ich nastepstwie,
odpowiedzialnos¢ ponosi osoba, ktdra ich nie dopelnita.



Rozdzial VII
Przepisy koncowe

§ 14
W przypadku niestosowania si¢ przez kierownikéw oraz pracownikow jednostek organizacyjnych do
przepisow Instrukcji przechowywania i wydawania kluczy do pomieszczen stuzbowych i obiektow
Uniwersytetu Medycznego w Lodzi maja zastosowanie przepisy ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. -
Kodeks pracy (t.j. Dz. U. z 1998 r. Nr 21, poz. 94 ze zm.) oraz przepisy ustawy z dnia 23 kwietnia
1964 r. - Kodeks cywilny (t.j. Dz. U. z 2014 r. poz. 121).



