ZARZADZENIE NR 54

Rektora Zachodniopomorskiego Uniwersytetu Technologicznego w Szczecinie
z dnia 5 czerwca 2025 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu zabezpieczenia, ochrony mienia
oraz kontroli dostepu do obiektéow
Zachodniopomorskiego Uniwersytetu Technologicznego w Szczecinie

Na podstawie art. 23 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce (tekst
jedn. Dz. U. 22024 r. poz. 1571, z pdzn. zm.) zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1.
Wprowadza si¢ Regulamin zabezpieczenia, ochrony mienia oraz kontroli dostgpu do obiektow
Zachodniopomorskiego Uniwersytetu Technologicznego w Szczecinie, ktory stanowi zatgcznik
do niniejszego zarzadzenia.

§2.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Rektor: Arkadiusz Terman



Zatacznik
do zarzadzenia nr 54 Rektora ZUT z dnia 5 czerwca 2025 r.

Regulamin zabezpieczenia, ochrony mienia oraz kontroli dostepu do obiektow
Zachodniopomorskiego Uniwersytetu Technologicznego w Szczecinie

§ 1.

Przepisy ogdlne

Uzyte w niniejszym Regulaminie okreslenia nalezy rozumie¢ w nastepujacy sposob:

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7)

8)

9)

Uczelnia lub ZUT — Zachodniopomorski Uniwersytet Technologiczny w Szczecinie,
jednostka organizacyjna — jednostka organizacyjna okreslona w Statucie oraz Regulaminie
organizacyjnym, piony Rektora, prorektorow, kanclerz i kwestor,

kierownik — osoba kierujaca jednostka organizacyjna odpowiedzialna za zabezpieczenie
mienia tej jednostki,

administrator obiektu — osoba ktdérej powierzono obowigzki administrowania budynkiem lub
budynkami,

pracownik— osoba zatrudniona w ZUT bez wzgledu na sposdb nawigzania stosunku pracy,
osoby trzecie — osoby wspodtpracujace, w tym: na umowg - zlecenia, najemcy, przedstawiciele firm
zewnetrznych oraz studenci/doktoranci,

mienie — wlasno$¢ oraz inne prawa majatkowe stanowigce ogot aktywow ZUT tj. wszelkie
rzeczowe skladniki majatku, materialy pozostajace lub oddane do uzytku danej jednostce
organizacyjnej,

obiekt — budynek lub jego cze$¢, pomieszczenia (sale dydaktyczne, badawczo-dydaktyczne,
badawcze, administracyjne, gospodarcze) stanowigce wiasnos¢ lub bedace w wylacznej
dyspozycji ZUT,

osobiste kody PIN do systemu alarmowego — kod stuzacy do uzbrajania, rozbrajania,
kasowania alarméw z systemow sygnalizacji wlamania i napadu funkcjonujacych w ZUT,

10) karta dostepu — bezstykowa karta do ktorej mozna przypisa¢ uprawnienia do pomieszczen.

W przypadku pracownikow jest to karta pracownicza, w przypadku studentow/doktorantow
jest to legitymacja studencka/doktorancka, w pozostatych przypadkach sg to karty wydawane
indywidualnie.

§2.

Ochrona mienia Uczelni ma na celu:

1)
2)
3)

zapewnienie bezpieczenstwa obiektow,

ochrong obiektow przed dostepem osdb nieuprawnionych,

ochrong przed kradzieza lub zniszczeniem mienia znajdujacego si¢ na terenie obiektow oraz
w ich bezposrednim otoczeniu.

§ 3.

Odpowiedzialno$¢ materialna pracownikow

1. Kazdy pracownik:
1) ma prawo korzysta¢ z mienia Uczelni w celu realizacji obowigzkow stuzbowych, zgodnie

z warunkami uzywania danego skladnika mienia, zgodnie z wymogami przeciwpozarowymi
1 bezpieczenstwa pracy,

2) jest odpowiedzialny za wlasciwe uzywanie i nalezyte zabezpieczenie mienia Uczelni;

odpowiedzialnos$¢ za uzywanie mienia rozpoczyna si¢ z chwila nawigzania stosunku pracy,

3) jest zobowigzany zapobiegal utracie, przedwczesnemu zuzyciu oraz dewastacji

powierzonego mienia,



4) jest zobowigzany do nalezytego przechowywania, konserwacji, zabezpieczenia przed
zniszczeniem, uszkodzeniem, zagini¢ciem oraz kradzieza mienia.

2. W przypadku gdy pracownik ze swojej winy wyrzadzil szkod¢ w powierzonym mieniu, ponosi
odpowiedzialno$¢ materialng.

3. W uzasadnionych przypadkach mienie, za zgoda kierownika jednostki organizacyjnej Uczelni,
moze by¢ uzytkowane poza terenem Uczelni — po dopelnieniu wewnetrznych zasad okreslonych
w Instrukcji inwentaryzacyjnej ZUT.

4. W przypadku zmiany stanowiska lub miejsca pracy, powierzone pracownikowi mienie podlega
obowiazkowi zwrotu lub rozliczenia sie¢.

5. Odpowiedzialno$¢ materialna pracownikéw zostata okreslona odpowiednio w Regulaminie pracy
ZUT oraz przepisach powszechnie obowigzujacych.

§ 4.
Dozor oraz sposoby zabezpieczenia mienia

1. Ogolny nadzor 1 kontrole nad stanem zabezpieczenia mienia Uczelni sprawuje kanclerz.

2. W celu zabezpieczenia mienia, na terenie Uczelni stosuje si¢:

1) staly dozor fizyczny — $wiadczony przez pracownikéw firmy zewnetrznej oraz uprawnionych
pracownikow ZUT,
2) monitorowanie pomieszczen poprzez:

a) system sygnalizacji wlamania i napadu — system alarmowy zlozony z czujek ruchu
na korytarzach, salach, przy drzwiach potaczonych z centralg alarmowa, ktory zbiera
1 przetwarza informacje pozyskane z czujek i sygnalizuje w postaci alarmu akustycznego
i/lub $wietlnego,

b) system nadzoru wizyjnego — wyposazenie w zestaw kamer potgczonych z rejestratorem,
sieciowym [P (systemy cyfrowe budowane na bazie sieci teleinformatycznej). Zarejestrowany
przez kamery obraz jest przechowywany przez okreslony czas na dyskui moze stuzy¢ za dowod
w sytuacjach spornych 1 udostepnia si¢ go na podstawie zloZzonego wniosku wraz
z uzasadnieniem odpowiednim organom, stuzbom, inspekcjom i strazom,

c) system sygnalizacji pozarowe] — zlozonej z czujek zainstalowanych w budynkach
zwigzany z Centralg Przeciwpozarowg (System Sygnalizacji Przeciwpozarowej)
1 potaczony z Centrum Monitorowania Strazy Pozarne;,

d) kontrole dostepu — polegajagca na nadaniu odpowiednich uprawnien pracownikom
Uczelni/osobom trzecim, dzigki ktorym istnieje mozliwo$¢ identyfikacji oséb
korzystajacych z pomieszczen.

3) zabezpieczanie techniczne mienia takie jak:

a) ogrodzenia — bramy, furtki (zamykane na noc w wyznaczonych godzinach);

b) zabezpieczenia mechaniczne, w szczegolnosci drzwi, kraty, zamki, ktodki, plomby;

¢) drzwi odporne na wlamanie;

d) zamki z kodem;

e) oswietlenie;

f) przycisk (pilot) antynapadowy.

3. Kierownicy moga dodatkowo ustali¢ inny sposob zabezpieczania pomieszczen i sktadnikow
majatku uzytkowanych przez pracownikéw danej jednostki, stosownie do warunkoéw techniczno-
organizacyjnych i obowigzujacych zarzadzen wewnetrznych Uczelni oraz zarzadzen dziekana.

4. Kierownik Osiedla Studenckiego, Hotelu Asystenckiego, Os$rodka Gospodarowania
Nieruchomosciami Rolnymi 1 Le$nymi, Akademickiego Osrodka Jezdzieckiego moze za zgoda
kanclerza wustali¢ dodatkowy sposdb zabezpieczania pomieszczen 1 sktadnikow majatku
uzytkowanych przez pracownikéw ich jednostki, stosownie do warunkéw techniczno-
organizacyjnych i obowigzujacych zarzadzen wewnetrznych Uczelni.



§5.

Ogolne zasady bezpieczenstwa post¢powania z kluczami lub kartami dostepu

. Podstawowym $rodkiem zabezpieczenia pomieszczen Uczelni jest klucz do zamka tradycyjnego lub
karta dostegpu.

. Wszyscy zobowigzani sg do bezwzglednego przestrzegania zasady kazdorazowego zamykania
opuszczanych pomieszczen takze w przypadku chwilowego wyjscia w taki sposob aby uniemozliwi¢
dostep do nich osobom nieuprawnionym.

. W przypadku zgubienia, zniszczenia, utraty klucza lub karty dostepu fakt ten nalezy natychmiast
zgtosi¢ administratorowi obiektu oraz w przypadku karty dostepu dodatkowo Uczelnianemu Centrum
Informatyki.

. Zgubienie, przekazanie innej osobie lub utrata w inny sposob przez pracownika klucza lub karty dostepu
moze skutkowa¢ konsekwencjami stuzbowymi lub dyscyplinarnymi. W przypadku koniecznosci
dorobienia klucza lub karty dostepu, koszt ponosi pracownik lub osoba trzecia.

. Pracownicy lub osoby z firm zewne¢trznych zajmujace si¢ utrzymaniem czystosci 1 porzadku
w obiektach majg prawo dysponowac kompletem kluczy wytacznie do pomieszczen stanowigcych ich
rejon pracy.

. Zabrania si¢ indywidualnego dorabiania dodatkowych kompletéw kluczy do pomieszczen przez
pracownikow lub osoby trzecie.

. Stwierdzenie faktu poslugiwania si¢ przez pracownika dodatkowym kluczem do pomieszczenia
bez stosownej zgody moze skutkowaé obcigzeniem go odpowiedzialno$cia materialng w przypadku
kradziezy mienia lub dewastacji majatku.

. Zabrania si¢:

1) udostepniania kluczy oraz kart dostepu osobom nieuprawionym,

2) udostepniania osobistych kodéw PIN osobom nieuprawnionym,

3) pozostawiania otwartych pomieszczen oraz kluczy lub kart dostepu bez dozoru,

4) pozostawiania kluczy do pomieszczen w drzwiach.

§ 6.

Dostep do pomieszczen, przechowywanie, wydawanie i zdawanie kluczy

. Klucze do wszystkich obiektow 1 pomieszczen powinny by¢ wyraznie oznakowane.

. Klucze do pomieszczen przechowywane sg w portierni odpowiedniego budynku, a w przypadku jej
braku, przechowywane s3 w zabezpieczonym miejscu wyznaczonym przez kierownika jednostki
organizacyjnej.

. Klucze na portierni powinny by¢ przechowywane w sposob uniemozliwiajacy dostgp do nich
osobom nieuprawnionym.

. Wszystkie zamki tradycyjne powinny posiada¢ co najmniej dwa komplety kluczy.

. Pierwszy komplet kluczy stluzy do codziennego otwierania pomieszczen. Komplet drugi (tzw.
zapasowy) powinien by¢ odpowiednio zabezpieczony 1 uzywany tylko w sytuacjach awaryjnych.
Kazde wydanie drugiego kompletu nalezy odnotowa¢ w rejestrze wydania/ zwrotu - drugiego
kompletu kluczy, ktorego wzor stanowi zalacznik nr 1 do Regulaminu.

. Dopuszcza si¢ aby trzeci 1 kolejne komplety kluczy pozostawaty w dyspozycji pracownikow ZUT,
ktérych miejscem pracy sa budynki nieposiadajace portierni oraz osob zajmujacych sie
utrzymaniem czystosci i porzadku w budynkach Uczelni. Uprawnione osoby ponosza petna
odpowiedzialno$¢ za zabezpieczenie kluczy przed ich utrata. Nie moga ich udostgpnia¢ innym
osobom. Po zakonczeniu pracy zobowigzani sg zamkna¢ wszystkie drzwi, a klucze zdeponowac
we wskazanym przez kierownika, zabezpieczonym miejscu.



7. Klucze do pomieszczen wydawane sg tylko osobom uprawnionym. Listy oséb uprawnionych
do pobierania kluczy do poszczegdlnych pomieszczen powinny znajdowacé si¢ w portierni
budynku lub w miejscu wyznaczonym przez kierownika, w przypadku braku portierni.

8. Kierownik jednostki zobowigzany jest do biezacego aktualizowania list 0s6b uprawnionych
do pobierania kluczy.

9. Pracownicy zobowigzani sg do codziennego pobierania i zdawania kluczy do pomieszczen
na portierni budynku lub w miejscu wyznaczonym przez kierownika w przypadku budynkow
nieposiadajgcych portierni, za wyjatkiem kluczy do drzwi gtéwnych do obiektu umozliwiajacych dostep
do budynku.

10. Pracownik wydajacy klucze kazdorazowo odnotowuje godzing pobrania klucza i jego numer oraz
potwierdza dokonanie tej czynnosci wlasnor¢gcznym czytelnym podpisem. Wzoér ewidencji
wydania/ zwrotu kluczy stanowi zatacznik nr 2 do Regulaminu.

§7.

Nadanie uprawien do pomieszczen przy uzyciu klucza

1. Wniosek o nadanie uprawnien dostepu do pomieszczen przy uzyciu klucza dla pracownika sktada
bezposredni przetozony, a dla oséb trzecich kierownik jednostki organizacyjnej do whasciwego
administratora obiektu za posrednictwem uczelnianego systemu informatycznego — EOD.

2. Wniosek o nadanie uprawnien dostgpu do pomieszczen przy uzyciu klucza, stanowi zatgcznik
nr 3 do Regulaminu.

3. Administrator obiektu prowadzi rejestr uprawnien, aktualizuje go oraz nadzoruje prawidlowy
proces wydawania kluczy.

§8.
Nadanie uprawien do pomieszczen przy uzyciu karty dostepowej

1. Wniosek o nadanie dostepu lub jego rozszerzenie do okreslonych pomieszczen przy uzyciu karty
dostepowej dla pracownika sktada bezposredni przelozony, a dla osob trzecich kierownik
jednostki organizacyjnej do wlasciwego administratora obiektu, ktory po weryfikacji przekazuje
do Uczelnianego Centrum Informatyki celem realizacji.

2. Wniosek, o ktorym mowa w ust. 1, stanowi zalgcznik nr 4 do Regulaminu i skladany jest
za posrednictwem uczelnianego systemu informatycznego — EOD.

3. Uczelniane Centrum Informatyki prowadzi rejestr wydanych kart dostgpu oraz aktualizuje go na
biezaco.

4. W przypadku zgubienia karty dostepowe] pracownik zobowigzany jest niezwlocznie poinformowac
otym fakcie bezposredniego przetozonego, ktory sklada wniosek przez Uczelniany System
Informatyczny — EOD o wydanie duplikatu.

§9.

Zabezpieczenie mienia i stanowiska po zakonczeniu pracy

1. Pracownik jest uprawniony do przebywania w pomieszczeniach w godzinach pracy.

2. Przebywanie w budynkach ZUT poza godzinami pracy lub w dni ustawowo wolne od pracy
wymaga zgody bezposredniego przetozonego, ktory zobowigzany jest poinformowac o tym fakcie
pisemnie kierownika oraz administratora obiektu.

3. Po zakonczeniu pracy pracownik zobowigzany jest nalezycie zabezpieczy¢ stanowisko pracy.

4. Przed zamknigciem pomieszczenia po zakonczonej pracy, opuszczajgca je osoba ma obowigzek
sprawdzi¢, czy wszystkie urzadzenia elektronicznie zostaty wylaczone, a okna zamknigte.

5. Opuszczajac pomieszczenie wyposazone w system sygnalizacji wlamania i napadu, nalezy go zakodowac.



6. Zabrania si¢ wynoszenia jakiegokolwiek mienia ruchomego z terenu Uczelni stanowigcego jej
wlasnos¢, za wyjatkiem mienia powierzonego z obowigzkiem zwrotu lub do wyliczenia sie,
z zastrzezeniem § 3 ust. 3.
7. Zasady ewidencji majatku rzeczowego Uczelni okre$la Instrukcja inwentaryzacyjna ZUT.
§ 10.

Postepowanie w przypadku stwierdzenia szkody w mieniu
1. Pod pojeciem szkody nalezy rozumie¢ ubytki w mieniu Uczelni spowodowane wypadkiem
losowym lub uszkodzeniem.
2. W przypadku stwierdzenia szkody kazdy pracownik zobowigzany jest:
1) niezwlocznie podja¢ dziatania zmierzajace do ratowania zagrozonego mienia,
2) niezwlocznie zawiadomi¢ mailem kierownika jednostki oraz administratora budynku,
3) zabezpieczy¢ dowody powstania szkody.
3. W przypadku stwierdzenia kradziezy mienia kierownik jednostki, w ktorej miata miejsce kradziez,
zobowigzany jest podjac¢ nastgpujace dziatania:
1) ustali¢, jakie przedmioty zostaty skradzione,
2) niezwlocznie zawiadomic o kradziezy telefonicznie oraz mailowo administratora obiektu oraz
kanclerz,
3) podja¢ dziatania zmierzajagce do zabezpieczenia miejsca kradziezy, ze szczegdlnym
uwzglednieniem pozostawionych przez sprawce kradziezy §ladow,
4) we wlasnym zakresie podja¢ czynnos$ci zmierzajace do wyjasnienia okolicznos$ci kradziezy,
aw szczegolnos$ci ustali¢ krag osob, ktore moga Policji udzieli¢ wyjasnien, zebra¢ informacje,
ktére moga pomoc w wykryciu sprawcy,
5) sporzadzi¢ notatke stuzbowa dotyczaca zdarzenia.
4. Kanclerz, administrator obiektu oraz dziekan uprawnieni sg do zgloszenia kradziezy na Policjg.
§11.

Postanowienia koncowe
Do stosowania postanowien niniejszego Regulaminu zobowigzuje si¢ wszystkich pracownikow oraz
osoby uprawnione do wejscia do pomieszczen ZUT.



REJESTR WYDANIA/ ZWROTU - DRUGIEGO KOMPLETU KLUCZY

Zatacznik nr 1

do Regulaminu zabezpieczenia, ochrony mienia oraz kontroli dostepu do obiektéw ZUT

NUMER
KLUCZA

POBIERAJACY
(imie i nazwisko)

Uzasadnienie
pobrania drugiego
kompletu kluczy

Data i godzina
pobrania

Wiasnore¢czny podpis
pobierajacego

PORTIERNIA
(imie¢ i nazwisko)

Data i godzina
zdania

Wilasnore¢czny
podpis
przyjmujacego




Zatacznik nr 2

do Regulaminu zabezpieczenia, ochrony mienia oraz kontroli dostepu do obiektéw ZUT

EWIDENCJA WYDANIA/ ZWROTU KLUCZY

WYDANIE KLUCZY

ZWROT KLUCZY

NUMER
KLUCZA

POBIERAJACY
(imie i nazwisko)

Data i godzina
pobrania

Wiasnoreczny podpis
Wydajacego

PORTIERNIA
(imie¢ i nazwisko)

Data i godzina
zdania

Wiasnoreczny podpis
przyjmujacego




Zakacznik nr 3
do Regulaminu zabezpieczenia, ochrony mienia oraz kontroli dostgpu do obiektow ZUT

miejscowos¢, data

jednostka organizacyjna

Administrator Obiektu

WNIOSEK
o nadanie uprawien do dostepu do pomieszczen przy uzyciu klucza

Wnoszg o nadanie uprawien do dostepu do pomieszczen dla:
(imi¢ i nazwisko osoby uprawnionej)
do obiektu/ pomieszczen (nalezy szczegdtowo okresli¢ numer pomieszczenia):

podpis bezposredniego przetozonego/ kierownika jednostki

Akceptacja

Dziekan/ Kanclerz



Zakacznik nr 4
do Regulaminu zabezpieczenia, ochrony mienia oraz kontroli dostgpu do obiektow ZUT

miejscowosc¢, data

jednostka organizacyjna

Administrator Obiektu

WNIOSEK
0 nadanie uprawien do pomieszczen przy uzyciu karty dostepowej

Wnoszg o nadanie uprawnien dla:

(imi¢ i nazwisko osoby uprawnionej, login, w przypadku studentow/ doktorantow nr albumu)
do obiektu/ pomieszczen (nalezy szczegdtowo okreslic numer pomieszczenia, budynek)

podpis bezposredniego przetozonego/ kierownika jednostki

Akceptacja

Dziekana/ Kanclerz



