Zatacznik nr 1
do Zarzadzenia Kanclerza APS nr 3/2025
z dnia 7 marca 2025 r.

Regulamin Systemu Kontroli Dostepu

§1

Uzyte pojecia oznaczaja:

1. APS — Akademia Pedagogiki Specjalnej im. Marii Grzegorzewskiej.

2. System Kontroli Dostepu, SKD — system zabezpieczenia fizycznego dostepu do
budynkow APS potozonych przy ul. Szczesliwickie;j.

3. Karta dostepu — karta typu MIFARE DESFire, bedaca technicznym nosnikiem stuzgcym
do uwierzytelnienia uprawnien dostepu do budynkéw, zgodna ze wzorem stanowigcym
zatgcznik nr 1.

4. Posiadacz karty — osoba uprawniona do wstepu na teren APS, ktorej wydano za
pokwitowaniem spersonalizowang karte dostepu.

5. Gos$¢ — osoba zaproszona lub inna, niezwigzana na co dzien z APS, nie bedgaca
Posiadaczem karty zgodnie z definicjg podang w ust. 4.

6. Recepcja—pomieszczenie zlokalizowane przy wejsciu gtdwnym do budynku C, w ktérym
realizowane sg zadania m. in. z zakresu dostepu do budynkéw APS oraz obstugi
uzytkownikow Kart dostepu.

7. Recepcjonista — pracownik Recepcji APS.

8. Ochrona budynkdéw - zespdt przedsiewzieé/dziatan organizacyjnych i technicznych,

prowadzonych w celu zabezpieczenie oséb i mienia.

§2

Postanowienia ogdlne

1. W celu podniesienia poziomu bezpieczenstwa oséb oraz mienia znajdujacych sie na
terenie APS poprzez zapewnienie ochrony przed dostepem o0sdb nieuprawnionych,
gtéwne wejscia do budynkéw C i D zabezpieczone sg bramkami, a pozostate wejscia

czytnikami kart dostepu otwierajgcymi drzwi.



10.

Otwarcie bramek oraz drzwi wejsciowych nastepuje po zblizeniu do czytnika karty
dostepu z zakodowanymi uprawnieniami. Karta dostepu petni role klucza do otwierania
wejs¢ zewnetrznych.

Surowo zabrania sie otwierania wejs¢ w sposob inny niz wskazany w ust. 2 i okreslony
w Regulaminie ochrony osob i mienia w Akademii Pedagogiki Specjalnej im. Marii
Grzegorzewskiej.

Korzystanie z kart dostepu jest obowigzkowe.

Karty dostepu wydawane sg uprawnionym osobom za pokwitowaniem bezptatnie
i podlegajg zwrotowi po zakonczeniu okresu zatrudnienia, studiow, szkolen, kursow,
konferencji badz innego rodzaju wspdtpracy z APS.

Administratorami SKD uprawnionymi do nadawania, odbierania i zmian uprawnien w
systemach sg wyznaczeni pracownicy Dziatu Administracji lub inni wyznaczeni
pracownicy APS.

Zasady przebywania pracownikow na terenie APS reguluje Regulamin pracy.

Studenci, stuchacze, uczestnicy kurséw, szkolen i innych form ksztatcenia,
realizowanych w APS oraz Goscie mogg przebywac na terenie APS w godzinach 06:00-
20:00.

Przebywanie na terenie APS w godzinach innych niz wskazane w ust. 8. Wymaga
uzyskania zgody Kanclerza lub Rektora.

Goscie powinni by¢ odbierani z Recepcji przez zapraszajacego lub pracownika komérki
organizacyjnej, w ktérej Gos¢ chce zatatwi¢ swojg sprawe, za wyjgtkiem gosci
korzystajgcych z najmowanych w uczelni sal zgodnie z umowami zawartymi z
podmiotami trzecimi, ktérzy uprawnieni s3 do poruszania sie w celu korzystania z

najmowanych sal po danym budynku samodzielnie.

§3

Wydawanie kart

Karty dostepu wydawane s3:
a. Dla nowozatrudnionych pracownikéw — przez Dziat Administracji po podpisaniu
umowy o prace lub innego rodzaju umowy wigzgcej Pracownika z APS,
b. Dla doktorantdéw, studentéw, stuchaczy studidw podyplomowych oraz

uczestnikdw innych form ksztatcenia po zakoniczeniu procesu rekrutacji wraz z



legitymacjg studencka, lub pierwszymi zajeciami dla stuchaczy studidow
podyplomowych — przez Centrum Obstugi Ksztatcenia, a dla doktorantow wraz z
wydaniem legitymacji doktoranckiej przez sekretariat szkoty doktorskiej.
Osoby zaproszone oraz inne, niezwigzane na co dzien z APS otrzymuja podczas
rejestracji w Recepcji karte Goscia. Karta wydawana jest przez Recepcjoniste po
okazaniu dokumentu tozsamosci lub innego dokumentu ze zdjeciem oraz po wpisaniu
do rejestru Gosci.
W rejestrze Gosci umieszcza sie nastepujgce informacje: imie i nazwisko Goscia, nr
albumu (studenci, stuchacze studiéw podyplomowych) oraz nazwa komérki lub dane
Pracownika, do ktérego Gos¢ przychodzi.
Gos¢ na wezwanie Recepcjonisty powinien okaza¢ do wglagdu dokument tozsamosci.
W uzasadnionych przypadkach, np. przy liczebnosci grupy powyzej 5 osdb dopuszcza
sie, aby Goscie nie otrzymywali kart Gosci - zaprowadzani bedg na miejsce spotkania
przez oddelegowang osobe po uprzednim wpisaniu do Rejestru Gosci.
W przypadku, gdy liczba 0sdb zaproszonych przekracza 5 najpdzniej na 1 dzien przed
zaplanowang wizytg osoba zapraszajgca ma obowigzek przedstawi¢ w Recepcji liste
zaproszonych gosci.
Obowigzek wskazany w ust. 5 dotyczacy osdb korzystajgcych z najmowanych w uczelni
sal zgodnie z umowami zawartymi z podmiotami trzecimi realizuje komdrka
odpowiedzialna za najem.

Za Gosci odpowiada osoba zapraszajgca, w tym organizator wydarzen.

§4
ldentyfikacja kart

Karty posiadajg zakodowany indywidualny numer identyfikacyjny i przypisane sg na
state do jednego posiadacza .
Ust. 1 nie dotyczy kart Goscia.
Niedozwolone jest udostepnianie karty innym osobom.
Uzytkownik zobowigzany jest do uzywania karty wytgcznie w celu okreslonym w § 2 ust.
2, w szczegdblnosci zabronione jest:

a. zginanie, przecinanie, dziurkowanie kart,

b. nanoszenie na karcie wtasnych nadrukow, napisow itp.,



=

c. narazanie kart na dziatanie wysokiej temperatury.

§5

Karty zastepcze

W przypadku nieposiadania przy sobie przez osobe uprawniong karty dostepu lub
stwierdzenia nieprawidfowosci w jej dziataniu nalezy zgtosi¢ sie do Recepcji
w budynku C.
Osobom zgtaszajgcym problemy opisane w ust. 1 pracownik Recepcji wydaje za
pokwitowaniem karte Goscia.
W celu odbioru karty Goscia nalezy okazac:

a. osoby posiadajgce status studenta - legitymacje,

b. pracownicy, w tym pracownicy firm wspdtpracujgcych z APS - dowdd

tozsamosci lub inny dokument ze zdjeciem.

Karte Goscia wydaje sie jednorazowo na okres jednego dnia.
Karte Goscia nalezy zwrdcic¢ tego samego dnia opuszczajgc teren APS.
W przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci w dziataniu karty niewynikajacych z winy
uzytkownika wydaje sie za zwrotem pierwotnie wydanej karty, bezptatnie duplikat karty

na zasadach okreslonych w § 6 ust. 5. — 7.

§6
Utrata karty dostepu

Utrate Karty dostepu (zagubienie, kradziez) nalezy niezwtocznie zgtosi¢ co najmniej na
jeden ze wskazanych nizej sposobow:

a. do Recepcji osobiscie,

b. telefonicznie na nrtel. 22 589 36 00,

€. naadres skd@aps.edu.pl.

Zgtoszenie drogg telefoniczng lub mailowa skutkuje zablokowaniem karty.

W przypadku stwierdzenia trwatej utraty karty dostepu nalezy zgtosi¢ sie do Recepcji
w celu wypetnienia wniosku o wydanie duplikatu karty SKD.

Przyjecie wniosku o wydanie duplikatu karty SKD odbywa sie na druku dostepnym w
Recepcji w budynku C, ktérego wzdér stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszej Instrukcji, po

identyfikacji osoby wnioskujgcej przez pracownika Recepcji.
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10.

11.

12.

13.

Na czas wyrobienia duplikatu karty SKD uzytkownik otrzymuje karte Goscia na zasadach
okreslonych w § 5.

Przy zgtoszeniu do godziny 12:00 odbior duplikatu karty bedzie mozliwy w Recepcji
w nastepnym dniu roboczym, w innym przypadku moze wydtuzy¢ sie do dwdch dni.

W momencie odbioru duplikatu karty SKD nalezy zwrdcié karte Goscia.

Kazdorazowo przy wydaniu duplikatu karty dostepu pobierana jest kaucja zwrotna w
wysokosci 20 zt. Kaucja zwracana jest w kwocie w jakiej zostata pobrana i nie podlega
oprocentowaniu.

Wydanie duplikatu karty nastgpi po przedstawieniu potwierdzenia wptaty kaucji.
Kaucje, o ktorej mowa w ust. 7 nalezy wnosi¢ na konto nr 61 2490 0005 0000 4530 3456
2606, w tytule przelewu wpisujac ,,imie, nazwisko, kaucja za duplikat karty SKD”.
Kaucja zostanie zwrdcona po zakonczeniu wspotpracy z APS i zwrocie duplikatu karty na
pisemny wniosek zwracajgcego, na wskazany przez niego nr rachunku.

W przypadku niewskazania nr konta do zwrotu kaucji we wniosku o wydanie duplikatu
lub niewskazania tego nr na pierwsze wezwanie APS, od kwoty kaucji nie przystuguja
zadne odsetki.

Nie pobiera sie kaucji za wyrobienie duplikatu karty w przypadku stwierdzenia jej

nieprawidtowego dziatania, ktére nie wynika z winy uzytkownika.



Zatacznik nr 1

Do Regulaminu Systemu Kontroli Dostepu

1. Wzér karty dostepu — pracownicy.

0000

2. Wz6r karty dostepu — studenci, stuchacze studidow podyplomowych.

0000



3. Wzor karty dostepu — Goscie.

0000

4. Wzér karty dostepu — kontrahenci.

0000



Zatacznik nr 2

Do Regulaminu Systemu Kontroli Dostepu

Whniosek o wydanie duplikatu karty dostepu

Imie i nazwisko

1. Oswiadczam, ze w zwigzku z trwatg utratg wydanej mi Karty dostepu prosze o wydanie
jej duplikatu.

2. Zobowigzuje sie do wniesienia kaucji zwrotnej na zasadach okreslonych w Regulaminie
SKD.

3. Nrrachunku bankowego do zwrotu kaucji:

4. Zobowigzuje sie do niezwtocznego przestania na adres skd@aps.edu.pl pisemnej

informacji o zmianie numeru rachunku bankowego. W przeciwnym razie kaucja zostanie

zwrocona na numer konta podany we wniosku.

Data i czytelny podpis
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