BIULETYN PRAWNY
UNIWERSYTETU MIKOLAJA KOPERNIKA W TORUNIU

Rok 2026; poz. 93

ZARZADZENIE Nr 8
Kanclerza Uniwersytetu Mikolaja Kopernika w Toruniu
z dnia 9 marca 2026 r.

Instrukcja dotyczaca zasad ochrony obiektu oraz dysponowania kluczami do
pomieszczen w budynku Interdyscyplinarnego Centrum Nowoczesnych Technologii

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

zarzadza sie, conastgpuje:

Rozdzial 1
Postanowienia ogdlne
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1. Instrukcja okre$la podstawowe obowigzki pracownikdw Interdyscyplinarnego Centrum
Nowoczesnych Technologii, zwanego dalej ,,JCNT” pracujacych lub czasowo przebywajacych w
budynku przy ulicy Wilenskiej 4 w Toruniu w zakresie ochrony obiektu i poszczegoélnych
pomieszczen (laboratoriow, pracowni, gabinetow i innych pomieszczen 0gdlnego dostepu)
oraz zasady pobierania, zdawania i dysponowania kluczami do tych pomieszczen przez
0soby uprawnione.

2. Uzyte w instrukcji okreslenia oznaczaja:

a) budynek ICNT - budynek Interdyscyplinarnego Centrum Nowoczesnych Technologii
przy ulicy Wilenskiej 4 w Toruniu;

b) ZAT - pracownicy Zespotu Administracyjno-Technicznego;

C) pracownicy - osoby zatrudnione w ICNT lub oddelegowane do pracy w ICNT;

d) uzytkownicy - osoby wykonujace prace naukowo-badawcze oraz pracownicy shuzb
technicznych UMK,

€) pracownicy ochrony - pracownicy zatrudnieni do ochrony budynku ICNT w ramach
umowy Uniwersytetu Mikotaja Kopernika w Toruniu z firma zewnetrzna;

f) upowaznienia - upowaznienia wystawione w Systemie nadawania Upowaznien (SnU)
w celu pobierania kluczy do pomieszczen;

g) karty RFID - osobisty identyfikator elektroniczny, umozliwia otwieranie drzwi
podiaczonych do Systemu Kontroli Dostepu Protege;

h) godziny otwarcia budynku - codziennie od poniedziatku do niedzieli w godz.
07.00 — 22.00.



Rozdzial 2
Ochrona budynku

§2

1. Ochrona budynku polega na zorganizowanych dziataniach zapobiegajacych przestgpstwom
1 wykroczeniom, a takze przeciwdziataniu powstawaniu szkod wynikajacych z zaistniatych
zdarzen oraz zapobieganiu wstgpu na teren budynku osob, ktorych zachowanie wskazuje, ze
sg pod wptywem alkoholu lub innych $rodkow.

2. W czynnoSciach zapobiegajacych niepozadanym dziataniom, o ktérych mowa w ust. 1 biora
udziat wszyscy pracownicy ICNT.

3. Ochrona jest realizowana w formie:

1)
2)

3)

bezposredniej statej (catodobowej) ochronie fizycznej przez pracownikéw ochrony;
dozoru elektronicznego w postaci systemu alarmowego sygnalizacji wlaman
i napadow;

monitoringu wizyjnego;
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1. Wszystkich pracownikéw zobowigzuje sie¢ w szczegdlnosci do:

1)
2)

3)
4)

5)

zwracania uwagi na zachowanie 0os6b wchodzacych, przebywajacych i wychodzacych
z budynku;

reagowania na wejscie do budynku oséb nieuprawnionych, pod wptywem alkoholu
lub innych $rodkow;

reagowania na préby niszczenia lub wynoszenia mienia z budynku;

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

natychmiastowego reagowania poprzez powiadomienie administracji ICNT
o zaistniatym zdarzeniu mogacym spowodowac zagrozenie dla zycia lub zdrowia os6b
przebywajacych w budynku albo utraty lub zniszczenia mienia.

2. Do zadan i obowigzkéw pracownikdéw ochrony nalezy w szczego6lnosci:

1)
2)
3)

4
5

6)

bezposrednia ochrona fizyczna w obiekcie,

wydawanie kluczy do pomieszczen osobom upowaznionym do ich pobierania oraz
przyjmowanie kluczy od tych o0s6b oraz prowadzenie ewidencji wydawanych
i przyjmowanych kluczy;

dokonywanie dwdéch obchodéw i kontroli stanu zabezpieczenia budynku, stanu
ochrony pomieszczen w godzinach migdzy 22.00 - 06.00;

zapobieganie zaktoceniom porzadku publicznego na terenie obiektu;

informowanie kierownika ZAT (lub innego pracownika ICNT) o dostrzezonych
nieprawidlowos$ciach na terenie budynku 1 w jego otoczeniu;

obstuga 1 kontrolowanie dzialania systemow: alarmowego sygnalizacji wiaman
1 napadow, p.poz, systemu kamer CCTV.

Rozdzial 3
Wydawanie i zdawanie kluczy

§4

1. Klucze do pomieszczen budynku przechowywane sg w portierni budynku.
2. Odpowiedzialno$¢ za przechowywane w portierni klucze ponosza pracownicy ochrony.
3. Klucze do pomieszczen wydaje pracownik ochrony na podstawie upowaznien do pobrania

2



kluczy wystawionych w SnU.
Osoba pobierajaca klucze jest zobowigzana do kazdorazowego poswiadczenia podpisem
z odnotowaniem daty i godziny pobrania i zdania kluczy w Ksigzce ewidencji kluczy.
Odpowiedzialno$¢ za klucze do pomieszczen w budynku, od momentu pobrania do
momentu zdania, ponosza uzytkownicy pobierajacy klucze.
Zabrania si¢ powierzania Kluczy, kart RFID osobom trzecim, zabierania kluczy do domu,
zdawania ich osobom sprzatajacym lub pozostawiania w drzwiach do pomieszczen.
Karta RFID jako identyfikator osobisty, przypisana jest do konkretnego uzytkownika
1 wydawana jest zgodnie z upowaznieniami wystawionymi w SnU.
Karta RFID zostaje zablokowana (uniewazniona) czasowo lub na state, a jej uzytkownik
pozbawiony jest mozliwo$ci otrzymania duplikatu w przypadku utraty uprawnien do
korzystania z pomieszczen.
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Uzytkownik, ktory pobrat klucze do pomieszczen, przed otwarciem zamkow sprawdza od
strony wizualnej stan zamkow i ewentualnych zabezpieczen zastosowanych przy zamykaniu
pomieszczen.

Po otwarciu pomieszczen, jeszcze przed przystgpieniem do pracy, uzytkownicy
pomieszczen sprawdzajg stan zastosowanych zabezpieczen sprzetu, a takze sktadowanej
w tych pomieszczeniach dokumentacji i wyposazenia.

W przypadku stwierdzenia zmian lub naruszenia stanu zabezpieczen, o ktorych mowa w ust.
1 i 2, osoba stwierdzajaca nieprawidtowosci natychmiast powiadamia o tym swojego
bezposredniego przetozonego oraz kierownika ZAT.

Od momentu pobrania kluczy do chwili ich zdania, na uzytkownikach pobierajacych klucze
spoczywa odpowiedzialno§¢ za powierzone mienie i dokumenty znajdujace sie w
pomieszczeniu.

W przypadku zgubienia kluczy uzytkownik ma obowigzek zgloszenia tego faktu
bezposredniemu przetozonemu i kierownikowi ZAT.

W przypadku opuszczania budynku w trakcie godzin pracy, uzytkownik zobowigzany jest
zda¢ klucze w portierni.
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Zabrania si¢ pozostawiania kluczy bez dozoru.
Klucze do biurek stanowiskowych, szaf biurowych znajduja si¢ w posiadaniu
uzytkownikow, ktorzy ponosza petng odpowiedzialnos¢ za ich nalezyte zabezpieczenie.
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Uzytkownicy po zakonczeniu pracy zobowigzani sg do uporzadkowania swoich stanowisk

pracy, wykonania czynnos$ci polegajacych w szczegdlnosci na:

1) zabezpieczeniu dokumentacji, zabezpieczeniu sprzgtow, nosnikow elektronicznych,

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

3) zamknieciu okien i drzwi,

4) zdaniu kluczy do portierni.

Pracownik ochrony sprawdza kompletno$¢ zdanych kluczy na podstawie wpisow w Ksigzce

ewidencji kluczy. W przypadku stwierdzenia brakow odnotowuje ten fakt w Ksigzce

ewidencji kluczy 1 przekazuje t¢ informacje kierownikowi ZAT.

Kierownik ZAT informuje Dyrektora ICNT o zdarzeniu, o ktorym mowa w ust. 2.
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1. Duplikaty kluczy, bedace kluczami zapasowymi do pomieszczen budynku przechowywane
sa w pomieszczeniu kierownika ZAT. Kluczami dysponuje kierownik ZAT lub osoba go
zastepujgca w czasie nieobecnosci w pracy.

2. W przypadku konieczno$ci uzycia duplikatu klucza pracownik ochrony za wiedza
kierownika ZAT wydaje duplikat klucza odnotowujac to w Ksigzce ewidencji kluczy.

3. Duplikat klucza po jego wykorzystaniu nalezy niezwlocznie zwréci¢ do kierownika ZAT.

Rozdzial 4
Monitoring wizyjny
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1. System monitoringu wizyjnego ma na celu zapewnienie bezpieczenstwa i1 porzadku
publicznego oraz ochrong oséb i mienia.

2. System monitoringu obejmuje kamery na zewnatrz i wewnatrz budynku oraz rejestratory
zapisujace obraz na dyski i jest on prowadzony calodobowo.

3. Obszar objety monitoringiem wizyjnym obejmuje: wejscia gldwne, korytarze, klatke
schodowa, sale seminaryjne, konferencyjne i operatorni¢ fMRI, garaz oraz najblizszy
obszar wokoét budynku.

4. Wejscia do budynku ICNT sa oznakowane tabliczkami informujacymi o stosowaniu
monitoringu wizyjnego w budynku.

5. Okres przechowywania nagran z monitoringu nie przekracza 30 dni liczac od dnia
nagrania. Po tym czasie nagrania sg kasowane z dyskoéw serwera.

6. Nagrania z systemu monitoringu wizyjnego udostgpnia si¢ na pisemny wniosek
uprawnionym do tego organom — np. Policji, za zgodg wtadz Uczelni.

7. Osoby majace wglad do obrazu rzeczywistego lub nagran archiwalnych z monitoringu
wizyjnego, zobowigzane sg do przestrzegania przepisOw prawa dotyczacych ochrony
danych osobowych.

Rozdzial 5
Przebywanie w pomieszczeniach po godzinach pracy

§10

1. Wejscie uzytkownikow do budynku w godzinach 22.00 — 07.00 lub w dni ustawowo wolne od
pracy mozliwe jest wylacznie na podstawie pisemnej zgody Dyrektora ICNT dostarczonej
do kierownika ZAT.

2. Pisemna zgoda, o ktérej mowa w ust. 1 nie dotyczy administracji ICNT. W przypadku
wejscia pracownika administracji do budynku w dniu ustawowo wolnym od pracy fakt ten
jest odnotowany przez pracownika ochrony w Dzienniku stuzby ochrony.

3. Zgoda, o ktorej mowa jest w ust. 1 wydawana jest wylgcznie na pisemny wniosek, ktory
powinien zawierac:

d) imie¢ i nazwisko wnioskodawcy,
b) dzien oraz godziny przebywania w obiekcie wraz z numerami pomieszczen,
€) uzasadnienie przebywania.

4. W przypadku uzytkownikow, ktorzy nie ztozyli wniosku, a przebywali danego dnia w
budynku po godzinach pracy, pracownik ochrony pelnigcy stluzbe zobowigzany jest do
odnotowania ich danych i czasu przebywania w obiekcie.



5. Zgody, o ktérych mowa w ust. 1 przekazywane sg przez kierownika ZAT do informacji
pracownikom ochrony.

6. Prace konserwacyjne, remontowe oraz usuwanie awarii, ktére prowadzone sg po godzinach
pracy, odbywaja si¢ za wiedza kierownika ZAT.

§11

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 9 marca 2026 r.

KANCLERZ

mgr Karolina Sokalska



