Zatgcznik do zarzadzenia nr 102/2025
Rektora PRz z dnia 19 grudnia 2025 r.

Instrukcja kontroli dostepu do obiektéw i pomieszczen Politechniki

Rzeszowskiej im. Ignacego tukasiewicza oraz przechowywania kluczy

Postanowienia ogdlne

§1

1. Niniejsza Instrukcja okresla zasady kontroli dostepu do obiektow i pomieszczen

Politechniki Rzeszowskiej im. Ignacego tukasiewicza oraz zasady

przechowywania kluczy.

2. Whniosek oraz nadanie upowaznienia docelowo sktadane bedg z wykorzystaniem

systemu informatycznego, przejsciowo dopuszcza sie stosowanie wersji

papierowej; zmiana formy wniosku/nadania upowaznienia ogtoszona zostanie

komunikatem Rektora.

3. llekro¢ w Instrukcji uzyto okreslenia:

1)

2)

3)

4)

5)

administrator obiektu — nalezy przez to rozumie¢ osobe, ktérej powierzono
obowigzki administrowania terenem, budynkiem lub budynkami;

kierownik jednostki administrujacej obiektami — nalezy przez to rozumie¢
kierownika Dziatu Gospodarczego, kierownika Domoéw Studenckich,
kierownika administracyjnego Akademickiego Osrodka Szybowcowego,
kierownika Dziatu Infrastruktury i Ochrony Lotniska OKL, kierownika
administracyjnego wydziatu WMT w Stalowej Woli;

kierownik jednostki odpowiadajacej za pomieszczenia — nalezy przez to
rozumie¢ kierownika jednostki organizacyjnej Politechniki Rzeszowskiej albo
pracownika, ktory ponosi odpowiedzialnos¢ za okreslone czesci obiektéw, w
szczegoblnosci pomieszczenia i znajdujgcy sie w nich majatek Uczelni;

portier — nalezy przez to rozumie¢ osobe zatrudniong na stanowisku portiera,
straznika, pracownika ochrony mienia lub inng osobe wykonujgcg obowigzki
odpowiednie dla obowigzkdéw portiera;

uzytkownik pomieszczenia — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng lub
podmiot, ktory faktycznie korzysta z danego pomieszczenia, niezaleznie od
tego, czy jest pracownikiem, najemca, dzierzawcg, czy przebywa tam na innej

podstawie prawnej lub faktycznej;



6) obiekt — nalezy przez to rozumie¢ budynek, zespot budynkéw, budowle,
wydzielong przestrzen o okreslonym przeznaczeniu;

7) pomieszczenie — nalezy przez to rozumie¢ zamknietg wydzielong
przegrodami budowlanymi przestrzen w zakresie budynku, ktéra nie jest
ogolnodostepna;

8) pomieszczenia biurowe — nalezy przez to rozumie¢ pomieszczenia
przeznaczone do wykonywania pracy biurowej, czyli dziatalnosci polegajgcej
gtébwnie na czynnosciach administracyjnych, organizacyjnych, projektowych,
analitycznych, ewidencyjnych lub innych, ktére wymagajg uzycia sprzetu
biurowego i zapewnienia odpowiednich warunkoéw pracy umystowej;

9) pomieszczenia konferencyjne — nalezy przez to rozumie¢ pomieszczenia
przeznaczone do organizowania spotkan, posiedzen, konferenciji, zebran itp.;

10) pomieszczenia laboratoryjne — nalezy przez to rozumie¢ pomieszczenia
przeznaczone do prowadzenia badan, ¢wiczen laboratoryjnych, itp., w ktérych
znajdujg sie sktadniki majgtkowe Uczelni (w tym o znacznej wartosci);

11) pomieszczenia pod szczegdlnym nadzorem — nalezy przez to rozumiec¢
oznakowane pomieszczenia techniczne niezbedne dla funkcjonowania
budynkow i Uczelni, ktére ze wzgledu na swdj strategiczny charakter
podlegajg szczegodlnej ochronie (np. centrale systemowe, rozdzielnie
elektryczne, serwerownie, portiernie, wezty cieplne, pomieszczenia UPS);

12) pomieszczeniatechniczne — nalezy przez to rozumie¢ pomieszczenia
konieczne do obstugi technicznej budynku (np. gospodarcze, magazynowe,
pomieszczenia warsztatowe oraz inne stanowigce zaplecze techniczne
budynku);

13) pomieszczenia wyktadowe i éwiczeniowe — nalezy przez to rozumie¢
pomieszczenia dydaktyczne przeznaczone gtéwnie do realizacji procesu
ksztatcenia w formie wyktaddéw, ¢wiczen, seminariow lub zaje¢ praktycznych,
wyposazone w odpowiednie srodki i urzgdzenia techniczne zapewniajgce
prawidtowy przebieg zaje¢ dydaktycznych;

14) inne pomieszczenia — nalezy przez to rozumie¢ pozostate pomieszczenia,
niewymienione w punktach 8-13;

15) depozytor kluczy — nalezy przez to rozumieC urzgdzenie elektroniczne
stuzgce do bezpiecznego przechowywania i kontrolowanego wydawania

kluczy;



16)

17)

18)

19)

20)

21)

22)

EKP — nalezy przez to rozumie¢ Elektroniczng Karte Pracownika wydawang
pracownikom zgodnie z obowigzujgcym zarzgdzeniem Rektora PRz;
elektroniczna karta dostepu — nalezy przez to rozumiec¢ elektroniczny nosnik
informacji dla jej automatycznego odczytania w przeznaczonym do tego
urzgdzeniu;

OptiCamp Portiernia — nalezy przez to rozumiec¢ elektroniczny system
wydawania kluczy, uzytkowany w portierniach Uczelni;

SKD — nalezy przez to rozumie¢ System Kontroli Dostepu — zespo6t urzadzen,
instalacji, oprogramowania oraz rozwigzan organizacyjnych, przeznaczony do
identyfikacji, weryfikacji i autoryzacji oséb w celu kontrolowania, ograniczania
oraz rejestrowania dostepu do okreslonych stref, pomieszczen lub obszaréow
obiektu;

USOS — nalezy przez to rozumie¢ Uniwersytecki System Obstugi Studiéw, w
ktorym prowadzona jest dokumentacja przebiegu studidow zgodnie z
obowigzujgcym zarzgdzeniem Rektora PRz;

USOS (SRS) — nalezy przez to rozumie¢ System Rezerwacji Sal — modut
systemu USOS stuzgcy do zarzgdzania wykorzystaniem pomieszczen w tym
sktadania rezerwaciji;

wniosek — nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio wniosek o nadanie
upowaznienia do pobrania klucza do pomieszczen albo wniosek o wyrazenie
zgody na wstep i przebywanie w obiektach Uczelni poza godzinami
standardowej dziatalno$ci, zawierajgcy co najmniej: imie, nazwisko, adres
email w domenie prz.edu.pl, a w przypadku jego braku, nr dokumentu
tozsamosci osoby, ktérej ma by¢ wydana wydane upowaznienie/zgoda,
oznaczenie obiektu i pomieszczenia, okres obowigzywania

upowaznienia/zgody.

Ogdlne zasady dostepu do obiektéw i pomieszczen

§2

1. Obiekty Politechniki Rzeszowskiej pozostajg pod dozorem portieréw, ktérzy

dokonujg ich otwarcia i zamkniecia, catodobowego monitoringu wizyjnego, co

najmniej zewnetrznych czesci budynkéw, w tym drzwi wejsciowych, systemu

sygnalizacji wtaman i napadu oraz przeciwpozarowego. Systemy bezpieczenstwa

podlegajg ciggtej rozbudowie i modernizaciji.



. Dostep do obiektéw Politechniki Rzeszowskiej w ramach standardowej
dziatalnosci mozliwy jest w godzinach 6.00-22.00, z wyjgtkiem dni ustawowo
wolnych od pracy lub innych dni uznanych za wolne od pracy na podstawie
przepiséw wewnetrznych.

. Wstep i przebywanie w obiektach poza tymi godzinami jest mozliwy wytgcznie w

uzasadnionych przypadkach na podstawie wczesniejszej zgody wydanej przez

kierownika jednostki odpowiadajgcej za pomieszczenia, do ktérych wstep ma
odbywac sie poza wskazanymi godzinami. Zgoda wydawana jest na wniosek
pracownika po wczesniejszej akceptacji jego bezposredniego przetozonego (wzor
wniosku stanowi zatgcznik nr 1 do Instrukcji). W przypadku studentow,
doktorantéw i innych osob niebedgcych etatowymi pracownikami PRz wniosek
sktada pracownik bedacy ich opiekunem z racji m.in. przynaleznosci do kotfa
naukowego, tworzonej pracy dyplomowej/doktorskiej, prowadzonych badan (wzoér
wniosku stanowi zatgcznik nr 2 do Instrukcji). Po wyrazeniu zgody wnioskodawca
przekazuje jg do administratora obiektu, ktéry sporzadza listy wszystkich
wydanych zgdd. Listy w formie okreslonej przez administratora obiektu
zawierajgce dane z wnioskow dostepne sg do wykorzystania przez portieréw.

. Osoby przebywajgce w obiekcie bez wczesniejszego uzyskania zgody, o ktorej

mowa w ust. 3, sg wzywane przez portiera do opuszczenia obiektu, sporzgdza on

réwniez notatke stuzbowg opisujgcg zdarzenie.

. Otwarcie zamknietego pomieszczenia jest mozliwe po pobraniu klucza przez

upowazniong osobe, przy czym w przypadku pomieszczeh wyposazonych w

kontrole dostepu — za pomocg elektronicznej karty dostepu, w szczegolnosci

EKP. W ramach podniesienia stopnia bezpieczenstwa mozliwe jest potgczenie

powyzszych rozwigzah wymagajgce uzycia jednoczesnie klucza jak tez

elektronicznej karty dostepu.

. Do obowigzkoéw osoby, ktéra pobrata klucz do pomieszczenia nalezy w

szczegolnosci:

1) przed uruchomieniem zamkow — sprawdzenie od strony wizualnej stanu tych
zamkow i ewentualnych zabezpieczen zastosowanych przy zamykaniu
pomieszczen, a takze uzywanych plomb;

2) po otwarciu pomieszczenia, jeszcze przed przystgpieniem do pracy —

sprawdzenie stanu zastosowanych zabezpieczen sprzetu biurowego i



10.

11.

komputerowego, a takze sktadowanej w tych pomieszczeniach dokumentacji
oraz innego wyposazenia;

3) w przypadku stwierdzenia zmian lub naruszenia stanu zabezpieczen, braku
dokumentow lub wyposazenia albo innych stwierdzonych szkod w
pomieszczeniu — natychmiastowe powiadomienie o tym administratora
obiektu, a w przypadku pomieszczen biurowych rowniez swojego
bezposredniego przetozonego.

W przypadku, o ktérym mowa w ust. 6 pkt 3, jezeli zachodzi podejrzenie

naruszenia ochrony danych osobowych powiadamia sie Inspektora Ochrony

Danych Osobowych, a w przypadku podejrzenia naruszenia sprzetu

komputerowego takze osobe/jednostke odpowiedzialng za Cyberbezpieczenstwo.

Na okolicznos¢ stwierdzonych szkdd powinien zosta¢ sporzgdzony protokot

szczegotowo opisujgcy okolicznosci stwierdzenia i rodzaj dostrzezonych szkdd,

ktéry powinien by¢ podpisany przez osobe zgtaszajgca szkode, administratora
obiektu, kierownika jednostki odpowiadajgcej za pomieszczenia oraz ewentualnie
inne osoby biorgce udziat w ogledzinach.

Kazdy uzytkownik pomieszczenia ponosi petng odpowiedzialnos¢ za wtasciwe

uzytkowanie pomieszczenia i jego wyposazenia. Uzytkownik, ktory opuszcza

pomieszczenie jako ostatni odpowiada za wtasciwe zamkniecie drzwi i okien
pomieszczenia po zakonczeniu pracy, a takze zaplombowanie w tym
elektroniczne (jesli zostato przewidziane dla danego pomieszczenia). Uzytkownik
pobierajacy klucze jest za nie odpowiedzialny od momentu pobrania kluczy do
momentu ich zdania.

Uzytkownik pomieszczenia pozostajgcy w pomieszczeniu najdtuzej zobowigzany

jest do niezwtocznego zwrotu klucza po kazdorazowym zakonczeniu uzytkowania

pomieszczenia w danym dniu.

Pobrane klucze pozostajg pod nadzorem uzytkownikéw pomieszczenia. Osoby

pobierajgce ponoszg petng odpowiedzialnos¢ za ich nalezyte zabezpieczenie.

Zakazuje sie:

1) pozostawiania kluczy w zamkach od strony korytarza, w tym na czas
nieobecnosci w pokoju, niezaleznie od czasu jej trwania;

2) pozostawiania otwartego pomieszczenia bez nadzoru;

3) kopiowania kluczy oraz kart dostepu do obiektow i pomieszczen nalezgcych
do Politechniki Rzeszowskiej.



12. W przypadku zgubienia przez uzytkownika EKP, zobowigzany jest on

13.

14.

15.

niezwtocznie zgtosi¢ ten fakt w punkcie personalizacyjnym EKP w celu

zablokowania zgubionej karty zgodnie z odrebnym zarzgdzeniem Rektora.

W przypadku obiektow: Domu Asystenta, domdw studenckich, czesci

administracyjnej Akademickiego Os$rodka Szybowcowego Politechniki

Rzeszowskiej w Bezmiechowej, Osrodka Ksztatcenia Lotniczego niniejsza

Instrukcja jest stosowana jedynie w zakresie nie objetym wewnetrznymi

regulaminami.

W przypadku, gdy zasady dostepu do obiektow i pomieszczen oddanych w najem

nie zostaty uregulowane bezposrednio w umowie najmu, dzierzawy lub innej

podobnej, stosuje sie nastepujgce zasady:

1)

2)

3)
4)

5)

dostep do pomieszczen w obiektach mozliwy jest wytgcznie wedtug
standardowego harmonogramu pracy Uczelni zgodnie z ust. 2;

podstawowy zestaw kluczy udostepniany jest na zasadach opisanych w § 3
ust. 17 lub na pisemny wniosek najemcy/dzierzawcy — przekazany mu na
wskazany okres nie wykraczajgcy poza ramy czasowe umowy; wniosek musi
zawiera¢ co najmniej dane osoby odpowiedzialnej za przechowywanie i
korzystanie z zestawu kluczy, w tym jej dane kontaktowe, okres na jaki klucze
zostang przekazane oraz oswiadczenie o zapoznaniu sie z niniejszg Instrukcjg
dostepu do obiektow i pomieszczen; wniosek skierowany jest do wtasciwego
administratora obiektu lub kierownika jednostki administrujgcej obiektami
(wzdr wniosku stanowi zatgcznik nr 3 do Instrukcji); zestaw kluczy wydawany
jest za pisemnym potwierdzeniem odbioru; wnioski oraz potwierdzenia odbioru
przechowywane sg przez administratora obiektu;

zabronione jest dalsze udostepnianie zestawu kluczy osobom trzecim;
zabronione jest wykorzystywanie przez najemce/dzierzawce innych niz
wskazane w umowie pomieszczen oraz powierzchni;

zabronione jest utrudnianie dostepu do innych niz wynajmowane

pomieszczen, w szczegolnosci przez blokowanie ciggéw komunikacyjnych.

Jezeli umowa najmu, dzierzawy lub inna stanowi inaczej, informacje o

stosownych zapisach osoba rejestrujgca umowe w rejestrach Politechniki

Rzeszowskiej zobowigzana jest niezwtocznie przekaza¢ administratorowi obiektu.



Zasady zarzadzania upowaznieniami i pobierania kluczy do pomieszczen

§3

. Pomieszczenia na Uczelni, z wytgczeniem pomieszczen ogolnodostepnych oraz
pomieszczen wyktadowych i ¢wiczeniowych opisanych w ust. 17 pkt 1
podlegajgcych rezerwacji przez USOS (SRS), sg przydzielane jednostkom
organizacyjnym przez Rektora. Rejestr przydzielonych pomieszczen prowadzi
kanclerz.

. Kierownik jednostki odpowiadajgcej za pomieszczenia upowaznia podlegtych
pracownikow do pobrania klucza do pomieszczen (wzor upowaznienia stanowi
zatgcznik nr 4 do Instrukcji). W przypadku, gdy jednostka nie posiada kierownika,
upowaznienie pracownikom nadaje bezposredni przetozony (wzér upowaznienia
stanowi zatgcznik nr 4 do Instrukciji).

. Kierownikom jednostek upowaznienie nadaje bezposredni przetozony (wzor
upowaznienia stanowi zatgcznik nr 4 do Instrukcji).

. Upowaznienia do pobrania klucza do pomieszczen w przypadku oséb
zatrudnionych w ramach umow cywilnoprawnych, z wytgczeniem pomieszczen
wyktadowych i ¢wiczeniowych opisanych w ust. 17 pkt 1 podlegajgcych rezerwacji
przez USOS (SRS), nadawane sg na wniosek kierownika jednostki
odpowiedzialnej za realizacje przedmiotu umowy (wzér wniosku stanowi zatgcznik
nr 5 do Instrukciji).

. Upowaznienia do pobrania klucza do pomieszczen w przypadku studentéw i
doktorantéw i innych os6b niebedacych etatowymi pracownikami PRz, z
wylgczeniem pomieszczen wyktadowych i ¢wiczeniowych opisanych w ust. 17 pkt
1 podlegajgcych rezerwacji przez USOS (SRS), nadawane sg na wniosek
pracownika bedgcego ich opiekunem/promotorem z racji m.in. przynaleznosci do
kota naukowego, tworzonej pracy dyplomowej/doktorskiej, prowadzonych badan
(wzér wniosku stanowi zatgcznik nr 6 do Instrukcji).

. W przypadkach, o ktérych mowa w ust. 4 i 5 wniosek akceptowany jest przez
kierownika jednostki odpowiadajgcej za pomieszczenie, do ktérego ma zostac
nadane upowaznienie.

. Nadanie upowaznienia, o ktorym mowa w ust. 2 i 3, kazdorazowo zawiera
informacje o nadaniu upowaznienia oraz petng aktualng liste osob, ktére majg
upowaznienie do dostepu do wybranego pomieszczenia, co ma zagwarantowac

spéjnosc i aktualno$¢ wydanych upowaznien. Nadanie upowaznien



10.

przekazywane jest przez kierownika jednostki odpowiadajgcej za pomieszczenie

do administratora obiektu. W przypadkach, o ktérych mowa w ust. 2 zdanie drugie

i w ust. 3 nadanie upowaznien przekazywane jest przez bezposredniego

przetozonego.

Administrator obiektu wprowadza informacje o komplecie nadanych upowaznien

do pomieszczen do systemu OptiCamp Portiernia lub przekazuje liste

upowaznionych oséb do wykorzystania przez portieréw w innej ustalonej formie.

Zaakceptowane wnioski, o ktérych mowa w ust. 4 i 5 przekazywane sg przez

wnioskodawce do administratora obiektu. Przepis ust. 8 stosuje sie odpowiednio.

W przypadku koniecznosci odebrania aktualnego upowaznienia:

1) w stosunku do podlegtych pracownikow — kierownik jednostki odpowiadajgcej
za pomieszczenia lub bezposredni przetozony przekazuje informacije o
odebraniu upowaznienia oraz petng aktualng liste osob, ktore maja
upowaznienie do dostepu do wybranego pomieszczenia, do administratora
obiektu (wzor informacji stanowi zatgcznik nr 4 do Instrukcji); przepis ust. 8
stosuje sie odpowiednio;

2) w stosunku do oséb zatrudnionych w ramach umow cywilnoprawnych —
kierownik jednostki odpowiedzialnej za realizacje przedmiotu umowy
przekazuje wniosek o odebranie upowaznienia do kierownika jednostki
odpowiadajgcej za pomieszczenie, do ktérego ma zosta¢ odebrane
upowaznienie, ktory po zaakceptowaniu przekazuje tg informacje do
administratora obiektu (wzér wniosku stanowi zatgcznik nr 5 do Instrukcji);
przepis ust. 8 stosuje sie odpowiednio;

3) w stosunku do studentoéw i doktorantéw — pracownik bedgcy ich
opiekunem/promotorem z racji m.in. przynaleznosci do kota naukowego,
tworzonej pracy dyplomowej/doktorskiej, prowadzonych badan przekazuje
wniosek o odebranie upowaznienia do kierownika jednostki odpowiadajgcej za
pomieszczenie, do ktérego ma zosta¢ odebrane upowaznienie, ktéry
przekazuje tg informacje do administratora obiektu (wzér wniosku stanowi

zatgcznik nr 6 do Instrukciji); przepis ust. 8 stosuje sie odpowiednio.

11. W przypadku zmiany jednostki organizacyjnej odpowiadajgcej za pomieszczenie

tracg waznos¢ upowaznienia nadane przez dotychczasowego kierownika

jednostki odpowiedzialnej za pomieszczenie. O tym fakcie dotychczasowy



12.

13.

14.

15.

16.

17.

kierownik jednostki odpowiadajgcej za pomieszczenie niezwtocznie informuje
administratora obiektu.

Klucz jest pobierany samodzielnie z depozytora lub za posrednictwem portiera na
portierni — w zaleznos$ci od rozwigzania jakie zostato przyjete dla danego obiektu
lub pomieszczenia. Wykaz przyjetych rozwigzan ogtaszany jest komunikatem
Rektora kazdorazowo po zaistnieniu istotnej jego zmiany.

Pobranie oraz zwrot klucza z depozytora mozliwe jest wytgcznie przy uzyciu EKP
lub dedykowanej elektronicznej karty dostepu, w trakcie ktérego nastepuje
weryfikacja uprawnien do pobrania klucza zsynchronizowanych z systemem
OptiCamp Portiernia. W ramach podniesienia stopnia bezpieczenstwa mozliwe
jest uzycie EKP lub dedykowanej elektronicznej karty dostepu w potgczeniu z
indywidualnym kodem PIN.

Odbidr oraz zwrot kluczy z depozytora mozliwy jest wytacznie przy uzyciu wiasnej
EKP lub dedykowanej elektronicznej karty dostepu. Zabrania sie udostepniania
swojej EKP lub dedykowanej elektronicznej karty dostepu innemu pracownikowi w
celu pobrania lub zwrotu kluczy do pomieszczenia. Udostepnienie wtasnej karty
innym osobom jest naruszeniem obowigzkow pracowniczych.

Pobranie klucza z portierni mozliwe jest po kazdorazowej weryfikacji tozsamosci
osoby pobierajgcej klucz oraz potwierdzeniu, ze dana osoba posiada wazne
upowaznienie do pobrania klucza. W przypadku pracownikow etatowych
weryfikacja odbywa sie na podstawie posiadanej przez pracownika EKP lub
wizerunku prezentowanego w systemie Opticamp Portiernia, po wyszukaniu
osoby na podstawie imienia i nazwiska. W przypadku watpliwosci lub braku EKP
portier ma prawo zgdac¢ okazania dokumentu tozsamosci. W przypadku osob,
ktérym nie zostata wydana EKP weryfikacja nastepuje poprzez okazanie
dokumentu tozsamosci. Pozytywna weryfikacja osoby majgcej pobrac klucze oraz
waznosci jej upowaznien do dostepu uprawnia portiera do wydania kluczy.
Weryfikacja tozsamosci i upowaznien jest obowigzkiem portiera.

Zaniechanie ww. czynno$ci weryfikacyjnych przez portieréw stanowi naruszenie
obowigzkdw pracowniczych. Administrator obiektu weryfikuje okresowo
wykonywanie ww. obowigzku przez portierow.

Zasady dostepu do pomieszczen z podziatem wedtug ich rodzaju i przeznaczenia:
1) pomieszczenia wyktadowe i éwiczeniowe — dostep w ramach

prowadzonych zaje¢ dydaktycznych lub w ramach innych czynnosci



2)

3)

4)

5)

6)

uzgodniony jest z administratorem obiektu; upowaznionym do dostepu do
pomieszczen jest prowadzgcy zajecia wedtug aktualnego planu zaje¢
dydaktycznych lub osoba wskazana w rezerwacji w systemie USOS (SRS); w
przypadku osob prowadzacych zajecia, niebedgcych etatowymi pracownikami
PRz i nieposiadajgcych EKP, klucz zostaje wypozyczony w ramach konta
goscia w systemie OptiCamp Portiernia z adnotacjg portiera zawierajgcg co
najmniej imie i nazwisko wypozyczajgcego oraz cel wypozyczenia;
laboratoria — dostep majg osoby upowaznione oraz prowadzgcy zajecia na
zasadach okreslonych w pkt 1, z zachowaniem zasad okreslonych w
wewnetrznych przepisach Politechniki Rzeszowskiej dotyczgcych korzystania
z laboratoriow;

pomieszczenia biurowe — dostep majg upowaznieni pracownicy Politechniki
Rzeszowskiej albo osoby zatrudnione w ramach umow cywilnoprawnych;
pomieszczenia konferencyjne — dostep majg upowaznieni pracownicy
Politechniki Rzeszowskiej, o ile zasady dostepu do pomieszczen nie zostaty
uregulowane w odrebnym akcie prawnym;

pomieszczenia pod szczegélnym nadzorem — dostep majg wytgcznie
upowaznieni przez kanclerza pracownicy Politechniki Rzeszowskiej w zwigzku
z zakresem wykonywanych obowigzkow; wniosek o nadanie upowaznienia
sktada do kanclerza bezposredni przetozony pracownika, ktoremu ma zostaé
nadane upowaznienie; po zaakceptowaniu wniosek przekazywany jest przez
wnioskodawce do administratora obiektu, ktéry wprowadza informacje o
nadaniu upowaznienia do systemu OptiCamp Portiernia; wniosek nalezy
réwniez ztozy¢ w przypadku koniecznosci odebrania upowaznienia (wzoér
wniosku o nadanie/odebranie upowaznienia stanowi zatgcznik nr 7 do
Instrukciji);

pomieszczenia techniczne — dostep majg upowaznieni pracownicy stuzb
technicznych oraz inne osoby niezbedne do obstugi technicznej budynku, na
podstawie upowaznienia kanclerza; wniosek o nadanie upowaznienia sktada
do kanclerza bezposredni przetozony pracownika, ktéremu ma zosta¢ nadane
upowaznienie; kanclerz moze upowazni¢ kierownika Dziatu Gospodarczego
do akceptowania wnioskdéw; po zaakceptowaniu wniosek przekazywany jest
przez wnioskodawce do administratora obiektu, ktéry wprowadza informacje o

nadaniu upowaznienia do systemu OptiCamp Portiernia; wniosek nalezy



7)

8)

9)
10)

rowniez ztozy¢ w przypadku koniecznosci odebrania upowaznienia (wzor
wniosku o nadanie/odebranie upowaznienia stanowi zatgcznik nr 7 do
Instrukcji);

inne pomieszczenia — dostep na zasadzie wolnego dostepu albo na
podstawie upowaznien, o sposobie dostepu decyduje administrator obiektu
uwzgledniajgc funkcje i przeznaczenie pomieszczenia;

pomieszczenia zwigzkéw zawodowych — dostep majg czionkowie zwigzku
bedgcy aktualnie pracownikami Politechniki Rzeszowskiej upowaznieni przez
przewodniczgcego zwigzku; wniosek/lista oséb upowaznionych sktadany/a
jest przez przewodniczgcego zwigzku do administratora obiektu, ktory
wprowadza informacje o nadanych upowaznieniach do systemu OptiCamp
Portiernia; przewodniczacy przekazuje réwniez informacje o odebraniu
upowaznienia oraz petng aktualng liste cztonkdw zwigzku, ktorzy majg
upowaznienie do dostepu do wybranego pomieszczenia (wzor
nadania/odebrania upowaznienia stanowi zatgcznik nr 8 do Instrukcji);
Kancelaria Tajna — dostep okresla odrebne zarzadzenie Rektora;

magazyn odczynnikéw chemicznych — dostep okresla odrebne zarzgdzenie

Rektora.

18. W przypadku pomieszczen wyposazonych w SKD za wtasciwe zarzadzanie

19.

uprawnieniami odpowiada administrator obiektu lub kierownik jednostki

odpowiadajgcej za pomieszczenie.

Udostepnianie pomieszczen dla oséb zewnetrznych m.in. na potrzeby

przeprowadzenia remontu, odbywa sie na podstawie upowaznienia kanclerza.

Whniosek sktadany do kanclerza przez osobe nadzorujgcg prowadzone prace

zawiera liste 0s6b upowaznionych (wzdér wniosku o nadanie/odebranie

upowaznienia stanowi zatgcznik nr 9 do Instrukcji). Zaakceptowany wniosek

przekazywany jest przez kanclerza do administratora obiektu, ktéry wprowadza

informacje o nadanych upowaznieniach do systemu OptiCamp Portiernia lub

przekazuje liste upowaznionych os6b do wykorzystania przez portierow w innej

ustalonej formie. Administrator obiektu powiadamia o nadanych upowaznieniach

kierownika jednostki odpowiedzialnej za pomieszczenie oraz uzytkownika

pomieszczenia. W przypadku udostepniania pomieszczen, w ktorych

przetwarzane sg dane osobowe uzytkownicy pomieszczenia zobowigzani sg

zabezpieczy¢ wszelkie dokumenty, nosniki danych oraz sprzet komputerowy



20.

21.

22.

23.

znajdujgce sie w pomieszczeniu. Klucz z portierni zostaje udostepniony
upowaznionym osobom w ramach konta goscia w systemie OptiCamp Portiernia
z adnotacjg portiera zawierajgcg co najmniej imie i nazwisko wypozyczajgcego,
nazwe firmy oraz cel wypozyczenia. Przekazanie klucza moze odbywac¢ sie na
innych zasadach okreslonych kazdorazowo w ramach zawartych umow.

W przypadku awarii systemu OptiCamp Portiernia wprowadza sie czasowe
awaryjne wykorzystanie ksigzki wydanych kluczy. Portier dokonuje czytelnego
wpisu: daty wydania, numeru klucza oraz imienia i nazwiska osoby pobierajgce;j
klucz (zweryfikowane na podstawie EKP lub dokumentu tozsamosci), osoba
pobierajgca klucz potwierdza wpis wtasnorecznym czytelnym podpisem. Portier
zobowigzany jest umozliwi¢ ztozenie podpisu bez ujawniania pozostatych danych
osobowych znajdujgcych sie w ww. ksigzce. Zwrot klucza potwierdzany jest w
ksigzce wydawania kluczy wtasnorecznym podpisem pracownika portierni
petnigcego stuzbe. Po dokonaniu wpisu w ksigzce wydawanych kluczy portier
zobowigzany jest przechowywac jg w zamknietej szufladzie/szafce.
Udostepnianie pomieszczen w celu wykonywania czynnosci zwigzanych z ustugg
sprzatania, odbywa sie w uzgodnieniu z administratorem obiektu w przypadku
pomieszczen wyktadowych i ¢wiczeniowych i czesci wspélnych obiektu lub w
uzgodnieniu z uzytkownikami w przypadku pomieszczen biurowych,
laboratoryjnych.

Kierownik jednostki administrujgcej obiektami i administrator obiektu sg
uprawnieni do dostepu do wszystkich pomieszczen w obiekcie, o ile inne przepisy
wewnetrzne nie stanowig inaczej, w celu kontroli stanu technicznego
pomieszczenia lub wyposazenia. Fakt ten zostaje odnotowany w ksigzce
dyzurow.

W przypadku wystgpienia awarii lub sygnalizowania zagrozenia przez systemy
alarmowe, oraz w przypadku zagrozenia dla zycia lub zdrowia przebywajgcych
tam ludzi pracownicy portierni i stuzb technicznych uprawnieni sg do wejscia pod
nieobecnos¢ uzytkownikow do wszystkich pomieszczen obiektu. Informacja o
wejsciu do pomieszczenia pod nieobecnosé uzytkownika z podaniem przyczyn
musi zostac¢ wpisana do ksigzki dyzuréw, w przypadku pomieszczen innych niz
wyktadowe i ¢wiczeniowe o fakcie wejscia musi zosta¢ niezwtocznie
poinformowany administrator obiektu, ktéry nastepnie informuje uzytkownika

pomieszczenia. W przypadku pomieszczen pod szczegdélnym nadzorem nalezy



24,

niezwtocznie telefonicznie lub za pomocg emaila o fakcie wejscia do
pomieszczenia poinformowac takze kierownika jednostki odpowiedzialnej za
pomieszczenie oraz kanclerza, a w przypadku jego nieobecnosci zastepce
kanclerza ds. ogdélnych lub kierownika Dziatu Gospodarczego.

Przeprowadzanie okresowych inspekcji pomieszczen przypisanych do jednostek
m.in. przeciwpozarowych powinno odbywac sie w obecnosci uzytkownika
pomieszczenia, a w przypadku jego nieobecnosci pod nadzorem administratora
obiektu lub osoby przez niego wskazanej. W przypadku pozostatych pomieszczen
przeprowadzanie okresowych inspekcji pomieszczen odbywa sie pod nadzorem
administratora obiektu lub osoby przez niego wskazanej. W przypadku
pomieszczen wynajmowanych przeprowadzanie okresowych inspekciji
pomieszczen odbywa sie w obecnosci najemcy/dzierzawcy oraz administratora

obiektu lub osoby przez niego wskazanej.

Zasady uzytkowania kluczy

§4

W celu wtasciwego zabezpieczenia i prawidtowego funkcjonowania obiektow
Politechniki Rzeszowskiej do drzwi wejsciowych obiektéw oraz do wszystkich
pomieszczen powinny by¢ wyrobione co najmniej 4 (cztery) komplety kluczy:

1) podstawowy — stuzy do codziennego uzytku i udostepniany jest
uzytkownikom na portierni lub w depozytorze kluczy lub przekazywany
najemcom,;

2) zapasowy — znajduje sie na portierni i stanowi komplet kluczy zapasowych w
przypadku zagubienia klucza podstawowego; klucze zapasowe wydawane sg
uzytkownikom w uzasadnionych przypadkach; klucze zapasowe do
pomieszczen pod szczegdlnym nadzorem przekazywane sg pracownikom
obstugi portierni po zaplombowaniu ich w kasetce, plombowanym worku lub
plombowanej kopercie, itp.;

3) zapasowy techniczny — wydawany pracownikom na portierni na czas
wykonywania czynnosci porzgdkowych lub technicznych zgodnie z zakresem
obowigzkdw;

4) awaryjny — przechowywany w jednostce administrujgcej obiektem;

5) ewakuacyjny — klucze znajdujgce sie przy wyjsciach ewakuacyjnych w

dedykowanej skrzynce.



2. W przypadku uzytkowania w obiekcie kluczy systemowych, klucz ,master” stuzy
wytgcznie do uzytku pracownikow portierni oraz administratora obiektu i nie moze
by¢ wydawany uzytkownikom.

3. W przypadku uszkodzenia klucza (np. ztamania, wygiecia, itp.) dorabiany jest
przez administratora obiektu nowy egzemplarz klucza, po zwréceniu przez
uzytkownika klucza uszkodzonego.

4. W przypadku zagubienia klucza zabronione jest dorabianie nowych egzemplarzy.
Konieczne jest w takim przypadku powiadomienie administratora obiektu i
wymiana zamka drzwiowego. Kosztem wymiany zamkow obcigza sie osobe,

ktora zagubita klucz.

Postanowienia koncowe

§5

1. W sprawach nieuregulowanych niniejszg Instrukcjg znajdujg zastosowanie
wiasciwe przepisy aktow wewnetrznych PRz, a w przypadku ich braku decyzje
podejmuje bezposrednio Rektor.

2. Za prawidtowe stosowanie przy udostepnianiu obiektow i pomieszczen zasad
okreslonych w niniejszej Instrukcji bezposrednio odpowiedzialni sg
administratorzy obiektow, za udostepnienie obiektow i pomieszczen wytgcznie
uprawnionym osobom odpowiadajg bezposrednio osoby wydajgce klucze lub
elektroniczne karty dostepu do pomieszczen.

3. Listy zgodd, ksigzki wydawania kluczy oraz rejestry upowaznien sporzadzane
przez administratoréw obiektéw powinny by¢ zabezpieczone przed dostepem
0s6b trzecich.

4. Zgody o ktérych mowa w § 2 ust. 3 w formie papierowej przechowuje
administrator obiektu, ktory zobowigzany jest prowadzi¢ rejestr wydanych zgod.
Rejestr moze by¢ prowadzony w formie elektronicznej. Docelowo rejestr
prowadzony bedzie z wykorzystaniem systemu informatycznego.

5. Nadanie/odebranie upowaznien oraz zaakceptowane wnioski o
udzielenie/odebranie upowaznienia w formie papierowej przechowuje
administrator obiektu, ktéry zobowigzany jest prowadzi¢ rejestr udzielonych
upowaznien. Rejestr moze by¢ prowadzony w formie elektronicznej. Docelowo
nadania upowaznien, wnioski oraz rejestr prowadzone bedg z wykorzystaniem

systemu informatycznego.
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