Zatacznik do Zarzadzenia Nr 49/2026 Rektora UKSW z dnia 30 czerwca 2026 .

INSTRUKCJA KONTROLI DOSTEPU
DO OBIEKTOW I POMIESZCZEN UKSW ORAZ PRZECHOWYWANIA KLUCZY

PRZEPISY OGOLNE
§1.

1. Instrukcja okresla zasady kontroli dostgpu do obiektéw 1 pomieszczen UKSW oraz zasady
przechowywania kluczy.

2. llekro¢ w Instrukcji uzyto okreslenia:

1) kierownik jednostki administrujacej obiektem — nalezy przez to rozumie¢ kierownika
Dzialu Administracyjno-Gospodarczego lub kierownika innej jednostki organizacyjnej,
zatrudniajgcej administratora obiektu;

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

3) Gwardia UKSW — nalezy przez to rozumie¢ jednostke¢ organizacyjng wilasciwag
do utrzymania porzadku w obiektach i na terenie UKSW oraz organizowania,
nadzorowania, koordynowania i wykonywania zadan w zakresie prawidlowego
zabezpieczenia oraz ochrony osob i mienia stanowigcego wilasnos¢, badz bedacego
w uzytkowaniu UKSW;

4) pomieszczenia pod szczegdlnym nadzorem — pomieszczenia, w ktorych przechowywane
jest mienie powierzone pracownikom z obowiazkiem wyliczenia si¢ (np. magazyny,
pieczecie urzedowe) lub dane (np. dane osobowe, zasoby informatyczne, dokumenty
niejawne, archiwum itp.) oraz oznakowane pomieszczenia techniczne lub laboratoryjne,
w ktorych znajduja si¢ kluczowe dla funkcjonowania budynkéw urzadzenia sterujace
(centrale systemowe), rozdzielnie elektryczne wysokiego napigcia, serwerownie,
pomieszczenia UPS, magazyny gazow i odczynnikoéw chemicznych (laboratoria) itp.;

5) pozostate pomieszczenia techniczne — pomieszczenia konieczne do obstugi technicznej
budynku (rozdzielnie elektryczne, niskiego napigcia, centrale wentylacyjne, centrale
telefoniczne, kottownie, agregaty pradotworcze, wezly cieplne, pomieszczenia
warsztatowe i inne pomieszczenia stanowiace zaplecze techniczne budynku);

6) bezpieczna koperta — specjalny rodzaj koperty przeznaczonej do zabezpieczania
przedmiotdw, wykonany z materialdbw utrudniajacych nieuprawnione otwarcie.
Wyposazona jest w trwate zamknigcie (np. pasek samoprzylepny) oraz zabezpieczenia,
takie jak nadruki lub struktura materiatlu ujawniajace probe naruszenia, co pozwala
stwierdzi¢, czy koperta byla otwierana.



ZASADY DOSTEPU DO OBIEKTOW UKSW
§2.

. Budynki UKSW pozostaja pod dozorem i ochrong Gwardii UKSW oraz pod monitoringiem
catodobowym, przy pomocy zamontowanego monitoringu wizyjnego (UTV, CCTV),
Kontroli Dostegpu (KD), Systemu Sygnalizacji Witaman 1 Napadu (SSWiN)
oraz przeciwpozarowego (PPOZ).

. Dostep do obiektow UKSW jest mozliwy w godzinach 6.00-21.00. Wstep i przebywanie
w obiektach poza wskazanymi godzinami dopuszczalne sg wytacznie w uzasadnionych
przypadkach, na nastepujacych zasadach:

1) w przypadku dostepu statego lub dtugookresowego — na podstawie zgody Kanclerza
UKSW, z jednoczesnym obowiazkiem kazdorazowego powiadamiania administratora
obiektu oraz Gwardii UKSW;

2) w przypadku dostepu jednorazowego — na podstawie zgody Dowodcy zmiany Gwardii
UKSW lub osoby wyznaczonej do pehienia tej funkcji.

. Wejscie do poszczego6lnych pomieszezen odbywa si¢ poprzez pobranie przez upowazniong
osobe klucza z portierni od pracownika Gwardii UKSW lub w przypadku pomieszczen
z kontrolg dostepu, za pomocg elektronicznej karty dostepu (w obiektach, w ktorych
funkcjonuje system elektronicznej kontroli dostgpu).

. Do obowigzkow wszystkich pracownikéw UKSW nalezy dbanie o wlasciwe zabezpieczenie
wykorzystywanych pomieszczen, w tym zglaszanie do administratora obiektu
lub pracownika portierni stwierdzonych nieprawidtowosci.

ZASADY DOSTEPU DO POMIESZCZEN UKSW
§ 3.

. Dostep do poszczegdlnych sal wyktadowych jest mozliwy w godzinach prowadzenia zaj¢é
dydaktycznych. Klucz do sal wyktadowych mozna pobra¢ 30 minut przed rozpoczgciem
zaje¢ 1 az do ich zakonczenia. Klucz musi zosta¢ zwrocony niezwlocznie po zakonczeniu
zaje¢ dydaktycznych. Udostepnianie sal wyktadowych odbywa si¢ poprzez Centralny
Przydziat Sal wedlug aktualnego planu zaje¢ dydaktycznych wpisanego do USOS
1 dostepnego w systemie sale.srs.uksw.edu.pl. Osobami uprawnionymi do pobrania kluczy
sa wyktadowcy wskazani w planie zajgc.

. Dostgp do laboratoriow odbywa si¢ na podstawie upowaznien nadanych przez kierownika
wlasciwe] jednostki w systemie gwardia.uksw.edu.pl. Wyktadowcy uzyskujg dostep
na zasadach okreslonych w ust. 1, z uwzglednieniem wewnetrznych przepisow UKSW
oraz zasad korzystania z laboratoriow.

. Dostep do pomieszczen na podstawie zgloszen skladanych za posrednictwem systemu
wydarzenia.uksw.edu.pl. odbywa si¢ automatycznie po uzyskaniu wymaganych zgod.
Szczegdtowe zasady udostepniania obiektow okresla odrebne zarzadzenie Rektora.

. Dostgp do poszczegdlnych pomieszczen biurowych przystuguje uprawnionym
pracownikom, ktérzy z racji wykonywanych obowigzkoéw lub usytuowania stanowiska
pracy dysponuja odpowiednim upowaznieniem. Przyznawanie oraz odbieranie uprawnien
dostepu do pomieszczen odbywa si¢ w sposéb elektroniczny za posrednictwem systemu
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gwardia.uksw.edu.pl i dokonywane jest przez kierownika wtasciwej jednostki. W przypadku
jednostek nieposiadajacych kierownika dostgp przyznawany jest przez przetozonego
wyzszego szczebla.

. Dostep do pomieszczen technicznych w obiektach przystuguje uprawnionym pracownikom

stuzb technicznych wtasciwych jednostek oraz osobom z zewnatrz, w zakresie niezbgdnym
do obstlugi technicznej budynku, na podstawie upowaznien nadanych w systemie
gwardia.uksw.edu.pl przez kierownika wtasciwej jednostki sprawujacej nadzor nad
infrastruktura techniczng obiektéw oraz realizacja uméw z firmami zewngetrznymi.

Dostep do Kancelarii Tajnej okresla odrgbna decyzja Rektora.

Dostep do pomieszczen w celu realizacji uslugi sprzatania, odbywa si¢, w przypadku
pomieszczen dydaktycznych i czg$ci wspolnych obiektu, na podstawie upowaznien
nadanych w systemie gwardia.uksw.edu.pl przez administratora obiektu, lub poprzez
udostepnianie w uzgodnieniu z uzytkownikami, w przypadku pomieszczen biurowych.

. Kierownik jednostki jest uprawniony do dostepu do wszystkich pomieszczen

przydzielonych jednostce, ktdrg kieruje.

Kanclerz UKSW, kierownik Dziatlu Administracyjno-Gospodarczego, administrator obiektu
sg uprawnieni do dost¢epu do wszystkich pomieszczen w obiekcie w celu kontroli stanu
pomieszczenia.

Kierownik Biura Zarzadzania Infrastrukturg oraz osoby wyznaczone z jednostki BZI
sg upowaznione do wszystkich pomieszczen, z wylgczeniem pomieszczen biurowych,
technicznych 1 pod szczegdlnym nadzorem.

W przypadku wystapienia awarii lub sygnalizowania zagrozenia przez systemy alarmowe
gwardzi§ci uprawnieni sg do wejscia, pod nieobecno$¢ uzytkownikow, do wszystkich
pomieszczen. Gwardzista moze roéwniez wejs¢ do pomieszczenia w przypadku stwierdzenia
takiej konieczno$ci, np. gdy zauwazy otwarte okno, zapalone $wiatto w biurze lub inne
niepokojace okolicznosci moggce wskazywaé na potencjalne zagrozenie. Informacja
o wejsciu do pomieszczenia pod nieobecno$¢ uzytkownika, wraz z podaniem przyczyn, musi
by¢ wpisana do ksigzki dyzurdw, a gwardzista jest zobowigzany do odbicia si¢ karta dostepu
w systemie kontroli wejs¢. O fakcie wejScia nalezy niezwtocznie poinformowac
Komendanta Gwardii UKSW 1 administratora obiektu, ktory nastepnie informuje
uzytkownika pomieszczenia, a jezeli zdarzenie tego wymaga — Kanclerza UKSW.

Za prawidlowe stosowanie zasad okre§lonych w niniejszej Instrukcji bezposrednio
odpowiedzialni sg kierownicy wlasciwych jednostek oraz administratorzy obiektow.
Za udostepnianie obiektow i pomieszczen, wyltacznie uprawnionym osobom, odpowiada
Gwardia UKSW, w tym bezposrednio osoby wydajace klucze lub karty dostgpu
do pomieszczen. Gwardzisci moga zweryfikowac tozsamo$¢ osoby pobierajacej klucz.

Pobranie oraz zwrot kluczy sa odnotowywane online w systemie gwardia.uksw.edu.pl.
W przypadku awarii systemu pobor i zwrot kluczy lub kart dostepowych odnotowywane sa
w ksigzce wydawania kluczy i1 potwierdzane wtasnorgcznym, czytelnym podpisem osoby
pobierajacej klucz lub gwardzisty.

Niezwrécenie po zakonczeniu pracy pobranego klucza moze skutkowac¢ koniecznos$cia
wymiany zamkow 1 obcigzeniem osoby, ktora nie zwrocita klucza, kosztami tej wymiany.
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W budynkach wyposazonych w System Automatycznej Identyfikacji Kluczy (SAIK)
pobieranie i zwrot kart dostgpu sg rejestrowane automatycznie.

W  budynkach, w ktérym funkcjonuje system elektronicznej kontroli dostgpu
do pomieszczen, pobieranie 1 zwrot kart dostgpu odbywa si¢ na zasadach okreslonych
wust. 171 18.

Centrum Systemoéw Informatycznych (ul. Dewajtis 5) wyrabia karte dostepu, przekazuje
ja uzytkownikowi, ktory kwituje jej odbior czytelnym podpisem na dokumencie
przekazania. Dzial Techniczny koduje na karcie dostgpy do pomieszczen w budynkach
w ktorych funkcjonuje system elektronicznej kontroli dostgpu do pomieszczen, na podstawie
upowaznienia, o ktorym mowa w ust. 4.

W przypadku zgubienia przez uzytkownika karty dostepu, zobowigzany jest on niezwtocznie
zglosi¢ ten fakt jednostce organizacyjnej wyrabiajacej karte w celu zablokowania zgubione;j
karty 1 wyrobienia nowej. Kosztami wyrobienia nowej karty dostgpu zostanie obcigzony
uzytkownik.

Nadzor nad prawidlowym udost¢pnianiem oraz wiasciwym zabezpieczaniem obiektow
1 pomieszczen przed dostgpem 0sO6b nieuprawnionych sprawuje kierownik jednostki
1 Gwardia UKSW.

ZASADY ZABEZPIECZANIA POMIESZCZEN I PRZECHOWYWANIA KLUCZY
§ 4.

W celu wilasciwego zabezpieczenia 1 prawidtowego funkcjonowania obiektow UKSW,
do drzwi wejsciowych do obiektow powinny by¢ wyrobione co najmniej 3 (trzy) komplety
kluczy. Jeden komplet przekazany jest do uzytku pracownikéw Gwardii UKSW,
drugi komplet przechowywany jest w portierni gtownej (bud. 21 kampus przy
ul. Woycickiego 1/3, Stary Gmach i Nowy Gmach kampus przy ul. Dewajtis 5) trzeci
w jednostce administrujgcej obiektem.

Do wszystkich pomieszczen w obiekcie powinny by¢ wyrobione co najmniej 3 (trzy)
komplety kluczy, z ktorych:

1) jeden komplet stuzy do codziennego uzytku udostepniany jest przez pracownikow
Gwardii UKSW uprawnionym osobom lub pracownikom. Klucze do pomieszczen pod
szczegblnym nadzorem przekazywane do portierni powinny by¢ zabezpieczane
(kasetka, bezpieczna koperta, plombowany worek, itp.) w sposob uniemozliwiajacy
dostep do nich bez wiedzy i zgody 0s6b uprawnionych. Za prawidlowe zabezpieczenie
kluczy odpowiada uzytkownik pomieszczenia;

2) drugi komplet znajduje si¢ w portierni i stanowi komplet kluczy zapasowych. Klucze te
nie powinny by¢ wydawane pracownikom, stuzg jedynie do otwarcia i zamknigcia
pomieszczenia przez pracownika Gwardii UKSW w przypadku zagubienia
lub niezwrécenia przez uzytkownika klucza podstawowego. Klucze zapasowe
do pomieszczen pod szczegdlnym nadzorem przekazywane sg pracownikom Gwardii
UKSW po zaplombowaniu ich w ,,bezpiecznej kopercie”;

3) klucze typu ,,master” przekazane do portierni moga stuzy¢ wytacznie do uzytku Gwardii
UKSW 1 nie mogg by¢ wydawane uzytkownikom;



4) trzeci komplet kluczy do pomieszczenh przechowywany jest przez administratorow
obiektow.

Pomieszczenia pod szczegdlnym nadzorem powinny by¢ dodatkowo zabezpieczane
poprzez plombowanie drzwi kazdorazowo po zakonczeniu pracy 1 zamknigciu
pomieszczenia przez uzytkownikoéw. Stosowane moga by¢ plomby plastelinowe
z odciskiem referentki uzytkownika, plomby plastikowe numerowane lub plomby
metalowe z odciskiem cechownika wykonanego wedlug wzoréw obowigzujacych
w UKSW.

Dodatkowe egzemplarze kluczy do pomieszczen moga zosta¢ dorobione wytacznie przez
jednostke administrujgcg obiektem, na uzasadniony wniosek uzytkownika, za zgoda
Kanclerza UKSW w przypadku pomieszczen pod szczegdlnym nadzorem lub kierownika
jednostki administrujgcej obiektem w pozostatych przypadkach.

W przypadku uszkodzenia klucza (np. zlamania, wygigcia, itp.) dorabiany jest przez
jednostke administrujagca nowy egzemplarz klucza, po zwrdceniu przez uzytkownika
klucza uszkodzonego.

W przypadku zagubienia klucza zabronione jest dorabianie nowych egzemplarzy. W takim
przypadku nalezy niezwtocznie powiadomi¢ administratora oraz dokona¢ wymiany zamka
drzwiowego. Kosztem wymiany zamkow obcigzana bedzie osoba, ktora zagubita klucz.

Do obowigzku osoby, ktora pobrata klucz do pomieszczenia nalezy:

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

2) po otwarciu pomieszczenia, jeszcze przed przystagpieniem do pracy, sprawdzenie stanu
zastosowanych zabezpieczen sprzetu biurowego 1 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 szkdéd w pomieszczeniu,
pracownik natychmiast powiadamia o tym administratora obiektu, a w przypadku
pomieszczen  biurowych réwniez swojego  bezposredniego  przetozonego.
Na okoliczno$¢ stwierdzonych szkdéd powinien zosta¢ sporzadzony protokot
szczegbtowo opisujacy okoliczno$ci stwierdzenia i rodzaj dostrzezonych szkod.
Protokot powinien by¢ podpisany przez osobe zglaszajaca szkode, administratora
obiektu, kierownika jednostki dysponujacej pomieszczeniem oraz ewentualnie inne
osoby biorace udziat w ogledzinach.

Osoba uprawniona do dostgpu do pomieszczenia ponosi petng odpowiedzialnos$¢
za wlasciwe uzytkowanie pomieszczenia i jego wyposazenia od momentu pobrania kluczy
do momentu ich zdania oraz odpowiada za wlasciwe zamknigcie drzwi i okien
pomieszczenia po zakonczeniu pracy, a takze zaplombowanie pomieszczenia 1 kluczy
w przypadku pomieszczen pod specjalnym nadzorem.

Klucze od biurek stanowiskowych i szaf biurowych sa w posiadaniu pracownikow, ktorzy
ponosza pelng odpowiedzialno$¢ za ich nalezyte zabezpieczenie.



