Zatgcznik nr 1 do Zarzgdzenia nr 4/2022
Kanclerza PWSTE w Jarostawiu
z dnia 22 marca 2022 r.

Regulamin dost¢pu do pomieszczen stuzbowych w budynkach Panstwowej Wyizszej Szkoly

Techniczno-Ekonomicznej im. ks. Bronistawa Markiewicza w Jarostawiu

Niniejsze zasady okreslajg sposob postgpowania w sprawach dostepu do pomieszczen
stuzbowych w budynkach PWSTE w Jarostawiu.
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2.

10.

12.

13.

Pomieszczenia w budynkach PWSTE objete sa Systemem Bezpiecznego Klucza.
Administratorem ~ systemu s3 upowaznieni pracownicy Dzialu Telekomunikacji
i Automatyki.

Pobieranie/zdawanie kluczy odbywa si¢ osobiscie przy pomocy depozytora, przy uzyciu
legitymacji stuzbowej PWSTE, zgodnie z nadanym dostgpem.

Pobieranie/zdawanie kluczy w depozytorze jest automatycznie ewidencjonowane
w systemie i nie jest wymagane potwierdzenie w ksiazce ewidencji pobran.

W depozytorze kluczy nie przechowuje si¢ kluczy przeznaczonych do pomieszczen
wymagajacych zabezpieczenia pieczeciami, kluczy do Dziatu Spraw Pracowniczych,
Kwestury. Wskazane klucze przechowywane sa zgodnie z Polityka Kluczy PWSTE
w Jarostawiu.

Dostgp do pomieszczehh mozliwy jest w czasie pracy, zgodnie z rozktadem czasu pracy
poszczegdlnych pracownikow, przyjetym w PWSTE.

Obowigzkiem pracownikéw jest zdanie pobranych kluczy do depozytora po zakonczeniu
pracy.

Pracownik PWSTE zobowigzany jest do ochrony kluczy przed utrata, zniszczeniem,
kopiowaniem, dostgpem os6b nieuprawnionych oraz do ich nieudostepniania osobom
nieupowaznionym.,

W przypadku zgubienia lub zniszczenia klucza, pracownik, ktéry pobrat klucz z depozytora
zobowiazany jest do poinformowania pisemnie swojego przelozonego o zaistnialej sytuacji
oraz wyjasnienie okolicznosci jej zajscia.

Pracownik ponosi koszt zakupu nowego srodka zabezpicczenia (brelok RFID, plomba,
klucz) w miejsce utraconego lub zniszczonego. Koszt zakupu $rodka zabezpieczenia do
depozytora wynosi 130 zt brutto.

. Zabrania si¢:

dorabiania kluczy do pomieszczen;

wynoszenia pobranych kluczy poza teren PWSTE;

pozostawiania otwartych pomieszczefi PWSTE bez dozoru;

udostgpniania kluczy do pomieszczen osobom nieupowaznionym

udostepniania lub przekazywania legitymacji stuzbowych do uzycia do depozytora kluczy
innej osobie.

Nadanie/zmiana dostepu do pomieszczen nastepuje na podstawie wiadomosci e-mailowej
przestanej przez przetozonego pracownika, na adres dta@pwste.edu.pl

Ograniczenie dostgpu do pomieszczen dla wybranej grupy pracownikéw wymaga akceptacji
Kanclerza.



14. Odebranie pracownikowi uprawnien zwigzanych z dostgpem do pomieszczen odbywa si¢ na
podstawie informacji od przetozonego przestanej na adres, dta@pwste.edu.pl.

15. Stan kluczy w depozytorze podlega weryfikacji przez administratorow systemu.

16. Personel sprzatajacy bedzie pobieral zbiorczy zestaw kluczy zawierajace klucze do
wszystkich pokoi, w ktorych bedg przeprowadzane prace porzadkowe poza godzinami pracy
pracownikow.

17. Wszystkie sprawy zwigzane z dostepem do pomieszczef pracownicy zglaszajg
Administratorom systemu z powiadomieniem swoich przetozonych.

18. W sytuacji awarii depozytora:

e zarzagdzanie kluczami przekazywane jest przez administratoréw systemu na portiernie;

e pobieranie/zdawanie kluczy odbywa si¢ za posrednictwem pracownikéw portierni
z odnotowaniem w Ewidencji pobran;

e weryfikacja tozsamos$ci nastepuje na podstawie legitymacji stuzbowej, natomiast
weryfikacja uprawnien dostepu do pomieszczen na podstawie przekazanej listy.



