U M F C Uniwersytet Muzyczny
Fryderyka Chopina Zarzadzenie Rektora

ZARZADZENIE NR 38 /2022
z dnia 20 pazdziernika 2022 roku

w sprawie ustalenia Regulaminu dostepu do budynku Uniwersytetu Muzycznego Fryderyka Chopina

przy ul. Okélnik 2 w Warszawie

Na podstawie art. 23 ust. 1 i ust. 2 pkt 2 oraz art. 50 ust. 1 ustawy z dnia 20 lipca 2018 roku Prawo o

szkolnictwie wyzszym i nauce (t.j. Dz.U. z 2022 r. poz. 574 z pézn. zm.) zarzadza sie, co nastepuje.

§ 1.
Ustalam Regulamin dostepu do budynku UMFC przy ul. Okdlnik 2 w Warszawie.

§ 2.
Regulamin dostepu do budynku UMFC przy ul. Okdélnik 2 w Warszawie, o ktérym mowa w § 1 stanowi

zatacznik do niniejszego Zarzadzenia.

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem jego ogtoszenia.

(-)
prof. dr hab. Klaudiusz Baran'’

Rektor

" podpis Rektora na oryginale dokumentu



Zatgcznik do Zarzgdzenia Rektora UMFC nr 38 /2022 z dnia 20 pazdziernika 2022 roku

REGULAMIN DOSTEPU DO BUDYNKU UNIWERSYTETU MUZYCZNEGO FRYDERYKA CHOPINA
PRZY UL. OKOLNIK 2 W WARSZAWIE

§1.

Definicje

Uzyte w niniejszym regulaminie okreslenia oznaczaja:

1) UMFC - Uniwersytet Muzyczny Fryderyka Chopina;

2) Pracownik - osoba zatrudniona w UMFC na podstawie stosunku pracy;

3) Recepcja - pomieszczenie znajdujace sie w holu gtdwnym budynku UMFC przy ul. Okélnik 2
w Warszawie;

4) SKD/System - elektroniczny system kontroli dostepu funkcjonujacy w budynku przy ul.
Okolnik 2 w Warszawie;

5) Stata karta dostepu - karta wydawana na czas zatrudnienia/ksztatcenia/statej wspodtpracy,
zgodnie ze wzorem okreslonym przez UMFC, uprawniajgca do wejscia na teren budynku
UMFC przy ul. Okélnik 2 w Warszawie;

6) Czasowa karta dostepu - karta wydawana na kroétki, okreslony czas, zgodnie ze wzorem
okreslonym przez UMFC, uprawniajgca do wejscia na teren budynku UMFC przy ul. Okdlnik
2;

7) Klucz - tradycyjny klucz do zamka w drzwiach poszczegdlnych pomieszczern w budynku
UMFC przy ul. Okélnik 2 w Warszawie;

8) Klucz zapasowy - dodatkowy tradycyjny Klucz do zamka w drzwiach poszczegdlnych
pomieszczen w budynku UMFC przy ul. Okdlnik 2 w Warszawie;

9) Osoba uprawniona do otrzymania Statej karty dostepu - Pracownik, student UMFC,
doktorant, UMFC, uczestnik innych form ksztatcenia prowadzonych przez UMFC, stali
wspotpracownicy UMFC, staty personel podmiotéw swiadczgcych ustugi na terenie UMFC;

10) Osoba uprawniona do otrzymania czasowej karty dostepu (,karty goscia”) - osoba, ktdérej
charakter czynnosci uzasadnia wielokrotne przebywanie za zgodg UMFC w budynku UMFC
przy ul. Okoélnik 2 w Warszawie w krotkim, okreslonym czasie;

11) Staty personel podmiotéw swiadczacych ustugi na terenie UMFC - osoby wspétpracujace z
podmiotami korzystajgcymi z terenu UMFC przy ul. Okdélnik 2 w Warszawie za jego zgoda,

ktorych charakter czynnosci wymaga regularnego przebywania na tym terenie;



12) Staty wspétpracownik UMFC - osoba wykonujgca na rzecz UMFC okreslone czynnosci na
podstawie stosunku cywilnoprawnego lub innego stosunku prawnego, poza stosunkiem
pracy, ktorych charakter wymaga regularnego przebywania na terenie UMFC przy ul. Okdlnik

2 w Warszawie.

§2.
Zasady wydawania kart dostepu

1. W UMFC funkcjonuja dwie kategorie kart dostepu:
1) State karty dostepu - dla Oséb uprawnionych do otrzymania Statej karty dostepu;
2) Czasowe karty dostepu - dla Oséb uprawnionych do otrzymania Czasowej karty dostepu.

2. Za wydawanie kart dostepu odpowiada Dziat Administracyjno - Gospodarczy.

3. State karty dostepu Pracownikéw i Statych wspoétpracownikdw UMFC oraz uczestnikow
innych form ksztatcenia prowadzonych przez UMFC wydawane sg na wniosek kierowany
odpowiednio przez:

1) Dziat Kadr i Ptac - w przypadku Pracownikéw oraz Statych wspétpracownikéw UMFC
prowadzacych zajecia dydaktyczne;

2) Kanclerza - w przypadku Statych wspétpracownikow UMFC innych niz wskazani w pkt 1;

3) Dziat Nauczania - w przypadku uczestnikéw innych form ksztatcenia prowadzonych przez
UMFC.

4. Wniosek, o ktérym mowa w ust. 3 zawiera dane niezbedne do wydania Statej karty dostepu.
Do wniosku dotgczona jest fotografia posiadacza Statej karty dostepu, ktéra bedzie na niegj
utrwalona. Udostepnione fotografie bedg przechowywane przez UMFC wytgcznie przez okres
uzasadniajgcy posiadanie Statej karty dostepu.

5. W przypadku studentéw UMFC i doktorantow UMFC State karty dostepu sa
zsynchronizowane (zakodowane) z ich legitymacjami studenckimi/ doktoranckimi. Kodowania
legitymacji, o ktorym mowa w niniejszym ustepie dokonuje Dziat Admnistracyjno -
Gospodarczy na podstawie danych otrzymanych z Dziatu Nauczania, przy wsparciu Dziatu
Informatyki.

6. State i Czasowe karty dostepu umozliwiajg wejscie wytgcznie na teren budynku UMFC przy
ul. Okolnik 2 w Warszawie.

7. Karty dostepu sg ewidencjonowane. Ewidencje wydanych kart prowadzi Dziat

Adminisrtracyjno- Gospodarczy.



8.

10.

11.
12.

13.

State karty dostepu tracg swojg waznos¢ odpowiednio w dniu zakonczenia zatrudnienia
/wspotpracy/zakonczenia ksztatcenia. Fizycznie wydane State karty dostepu muszg zostaé
zwrocone najpozniej w dniu utraty waznosci, do:

1) Dziatu Kadr i Ptac - w przypadku Pracownikow;

2) Dziatu Nauczania - w przypadku uczestnikéw innych form ksztatcenia w UMFC,;

3) Dziatu Administracyjno - Gospodarczego - w przypadku Statych wspdétpracownikéw UMFC
oraz Statego personelu podmiotdw swiadczacych ustugi na terenie UMFC.

Karty zakodowane w legitymacji studenckiej/doktoranckiej sg uniewazniane elektronicznie

przez Dziat Administracyjno-Gospodarczy na podstawie informacji przekazanych z Dziatu

Nauczania, przy wsparciu Dziatu Informatyki.

UMFC moze czasowo dezaktywowac karte dostepu w przypadku zawieszania w prawach

studenta/doktoranta/uczestnika innej formy ksztatcenia, przebywania na zwolnieniu

lekarskim lub urlopie, zwolnienia z obowigzku swiadczenia pracy/ustug lub wystgpienia innej

sytuacji czasowo wytgczajgcej potrzebe przebywania na terenie UMFC przy ul. Okdlnik 2 w

Warszawie.

Czasowe dezaktywowanie karty dostepu wymaga zgody Rektora UMFC lub Kanclerza UMFC.

Czasowe karty dostepu wydawane sg jednorazowo przez Recepcje, na indywidualnie

okreslony czas, na polecenie Kierownika Dziatu Administracyjno-Gospodarczego. Czasowe

karty dostepu zwracane sg do Recepcji, nie pdzniej niz w ostatnim dniu ich waznosci.

Osoba uprawniona do otrzymania Statej karty dostepu oraz Osoba uprawniona do otrzymania

czasowej karty dostepu zobowigzana jest do:

1) przekazania niezbednych danych (a w przypadku Statej karty dostepu réwniez
odpowiedniej fotografii spetniajgcej okreslone przez UMFC wymogi) do wydania karty
dostepu;

2) niezwtocznego odbioru karty dostepu po jej wydaniu przez UMFC;

3) postugiwania sie wydang kartg dostepu w ramach kazdorazowego wchodzenia oraz

wychodzenia z budynku UMFC przy ul. Okdélnik 2 w Warszawie.

§ 3.
Zasady dostepu do budynku UMFC przy ul. Okélnik 2 w Warszawie

. Wejscia i wyjscia z budynku UMFC przy ul. Okdlnik 2 w Warszawie odbywajg sie przez

wejscie gtdwne od ulicy Okdlnik, za posrednictwem znajdujgcych sie przy Recepcji bramek
dostepu (z zastrzezeniem obowigzujgcych zasad dotyczacych bezpieczenstwa). Rektor UMFC

lub Kanclerz moze zezwoli¢ na komunikacje przy uzyciu innych wejs¢ lub wyjsc.



. W celu wejscia do budynku UMFC przy ul. Okdlnik 2 w Warszawie oraz wyjscia posiadacz
karty dostepu zobowigzany jest wczytac karte w dedykowanym czytniku znajdujgcym sie przy

Recepcji.

3. Pracownik Recepcji jest uprawniony do zgdania okazania Karty dostepu przez jej posiadacza.

10.

. Osoba nieposiadajgca wydanej karty dostepu, uprawniona do wejscia do budynku UMFC
przy ul. Okolnik 2 w Warszawie, zobowigzana jest zgtosi¢ sie do Recepcji w celu umozliwienia
wejscia, z zastrzezeniem ust. 8.

. Kazde wejscie oraz wyjscie osoby wskazanej w ust. 4 bedzie kazdorazowo wpisywane przez
Pracownika Recepcji do prowadzonej przez niego ewidencji wejs¢ i wyjsc.

. Wpis, o ktérym mowa w ust. 5 zawierat bedzie: imie i nazwisko, date i godzine wejscia,
pomieszczenie docelowe oraz godzine wyjscia.

. Pracownik Recepcji uprawniony jest do zadania okazania dokumentu tozsamosci przez
osoby, o ktérych mowa w ust. 4 w celu zweryfikowania podanych danych osobowych
wskazanych w ust. 6.

. Uczestnicy wydarzen artystycznych oraz akademickich organizowanych przez UMFC, jak
rowniez przez inne podmioty, ktérym UMFC zezwolit na korzystanie z pomieszczen budynku
przy ul. Okdélnik 2 w Warszawie, wpuszczani bedg przez bramki, po okazaniu osobie
upowaznionej przez organizatora lub wczytaniu w dedykowanym czytniku, stosownego
dokumentu potwierdzajgcego uprawnienie do uczestnictwa w tym wydarzeniu (bilet,
zaproszenie, ,wejsciowka”, identyfikator etc.).

. W uzasadnionych przypadkach pracownik Recepcji lub inna upowazniona przez UMFC osoba

w tym zakresie, moze odmaowi¢ wejscia do budynku UMFC przy ul. Okdlnik 2 w Warszawie.

Rektor UMFC lub Kanclerz UMFC moze wyrazi¢ zgode na otwarcie bramek znajdujacych sie

przy Recepcji w celu umozliwienia wolnego dostepu do budynku UMFC przy ul. Okoélnik 2 w

Warszawie.

§4.

Obieg Kluczy wsréd oséb ze spotecznosci akademickiej UMFC

. Miejscem pobierania, zdawania i przechowywania Kluczy do pomieszczenn stuzbowych
jest Recepcja.
. W recepcji przechowuje sie Klucze do nastepujgcych pomieszczen stuzbowych UMFC:
1) pomieszczenia biurowe zajmowane przez jednostki organizacyjne UMFC i osoby
zatrudnione na samodzielnych stanowiskach;

2) sale dydaktyczne i ¢wiczeniowe;



3) sale koncertowe;
4) sale konferencyjne;

5) magazyny i pomieszczenia gospodarcze.

3. Pobranie Klucza nastepuje po wczytaniu Statej karty dostepu przez system ewidencji Kluczy.

. Pracownicy oraz Stali wspdtpracownicy UMFC uprawnieni sg do pobierania Kluczy wytgcznie

w czasie petnienia obowigzkdw stuzbowych wynikajgcych ze stosunku prawnego tgczgcego

ich z UMFC.

. Student, doktorant oraz uczestnik innych form ksztatcenia w UMFC uprawniony jest do

pobierania Kluczy do sal dydaktycznych i ¢wiczeniowych wytgcznie w czasie odbywania zajec

dydaktycznych organizowanych przez UMFC.

. Rektor UMFC lub Kanclerz UMFC mogg okresli¢ odmienne od wskazanych ust. 3 - 5 zasady

wydawania Kluczy.

. Klucze nie sg wydawane osobom nieupowaznionym.
. Za kompletnos¢ biezacych Kluczy w Recepcji odpowiadajg Pracownicy Recepciji.
. W Recepcji przechowywany jest komplet Kluczy zapasowych.

. Za kompletnos¢ kompletu Kluczy zapasowych odpowiadajg Pracownicy Recepciji.

§5.

Obieg Kluczy w czasie wspétpracy z firmami zewnetrznymi wspoétpracujgcymi z UMFC

. Wykonawcy umoéw lub zlecen na sprzatanie, prace gospodarcze, konserwacyjne, remontowe i

inne dziatania ustugowe prowadzone na terenie UMFC, majg obowigzek przekazania
alfabetycznego wykazu oséb wraz ze wskazaniem konkretnego miejsca (hole, korytarze,
pomieszczenia, dziedzince), do ktérych majg mie¢ dostep w trakcie wykonywania umownego

zadania.

. Wykaz zatwierdza upowazniony Pracownik nadzorujgcy realizacje umowy lub zlecenia ze

strony UMFC i przekazuje go do Recepcji.

. Kazda zmiana osobowa skutkuje obowigzkiem przedstawienia petnego, aktualnego wykazu

osob (niedopuszczalne sg wykazy czgstkowe).

. Pracownicy wykonawcow, o ktorych mowa w ust. 1, mogg pobiera¢ Klucze na podstawie

wykazu, o ktérym mowa w ust. 1, po wczytaniu karty dostepu przez system ewidencji Kluczy.

. Pobranie Kluczy do nastepujgcych pomieszczern UMFC przy ul. Okdélnik 2 w Warszawie:

1) Biura rektoréw : 201, 202, 203, 204, 205,206
2) Biuro Kanclerza 213, 213a, 213b
3) Biuro Kwestora 214, 215,



4) Biuro Kadry i Ptace : 211, 212

wymaga zgody dysponentéw tych pomieszczen.

§ 6.

Bezpieczenstwo kart dostepu i Kluczy

1. Kart dostepu i Kluczy do pomieszczen stuzbowych nie wolno udostepnia¢ osobom
nieupowaznionym.

2. Osoby, ktoére zgubity/zniszczyty Stalg karte dostepu lub Klucz do pomieszczen stuzbowych
lub zauwazyty, iz zamek jest uszkodzony, zobowigzane sg do niezwtocznego zgtoszenia
powyzszego faktu pisemnie lub za pomoca stuzbowej poczty elektronicznej:

1) bezposredniemu przetozonemu - w przypadku Pracownikéw;

2) upowaznionemu Pracownikowi nadzorujgcemu realizacje umowy ze strony UMFC - w
przypadku Statych wspodtpracownikow UMFC;

3) Kierownikowi Dziatu Nauczania - w przypadku studentdw, doktorantéw i uczestnikdow
innych form ksztatcenia w UMFC;

4) Kierownikowi Dziatu Administracyjno - Gospodarczego - w przypadku innych niz
wskazane w pkt 1 -3 oséb.

3. W przypadkach, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 1 -3 osoba, ktéra otrzymata informacje
przekazuje jg niezwtocznie Kierownikowi Dziatu Administracyjno - Gospodarczego. Kierownik
Dziatu Administracyjno-Gospodarczego decyduje (w przypadku utraty Klucza) o liczbie
koniecznych do wymiany wktadek i Kluczy.

4. Osoby, ktore zgubity/zniszczyty Czasowg karte dostepu, zobowigzane sg do bezzwtocznego
zgtoszenia powyzszego faktu Pracownikowi Recepcji, ktéry nastepnie przekazuje
niezwtocznie wiadomos¢ Kierownikowi Dziatu Administracyjno - Gospodarczego.

5. W przypadku utraty karty dostepu lub Klucza informacje ta Kierownik Dziatu
Administracyjno - Gospodarczego niezwtocznie przekazuje Kanclerzowi UMFC w celu
podjecia decyzji o ewentualnym zobowigzaniu osoby odpowiedzialnej do pokrycia kosztéw
zwigzanych z wydaniem nowej karty lub wymiang zamka i wktadki w drzwiach.

6. Zabrania sie samodzielnego dorabiania Kluczy do pomieszczen stuzbowych.

7. Klucz dodatkowy do pomieszczen stuzbowych na osobisty, stuzbowy uzytek, bez
koniecznosci kazdorazowego zdawania go w Recepcji, moze posiada¢ z uwagi na petnione
obowigzki Rektor, Dziekan oraz inne osoba, ktdra uzyskata zgode Kanclerza UMFC, a w

przypadku Biura Rektora i Senatu oraz Prorektoréw UMFC- zgode Rektora UMFC.



8. Zakazane jest pozostawianie Kluczy w drzwiach do poszczegdlnych pomieszczenn po
zewnetrznej ich stronie, takze wtedy, gdy odpowiadajgce za zabezpieczenie pomieszczenia i
Kluczy osoby pozostajg w jego wnetrzu. W przypadku opuszczenia pomieszczenia przez

wszystkie uprawnione osoby pomieszczenie powinno by¢ zamkniete na Klucz.

§7.
Przetwarzanie danych osobowych zawartych w kartach dostepu oraz przetwarzanych w systemie

kontroli dostepu w UMFC

1. Administratorem danych osobowych zawartych w systemie kontroli dostepu, w tym na
kartach dostepu jest Uniwersytet Muzyczny Fryderyka Chopina z siedzibg w Warszawie, przy
ul. Okélnik 2, 00-368 Warszawa (dalej UMFC lub administrator).

2. Kontakt z inspektorem ochrony danych, ktéry sprawuje nadzér nad ochrong danych
osobowych w UMFC realizowany jest za posrednictwem adresu mailowego:
iod@chopin.edu.pl.

3. Przetwarzanie danych osobowych zawartych w karcie dostepu oraz w systemie kontroli
dostepu jest niezbedne do realizacji celdéw wynikajgcych z prawnie uzasadnionych intereséw
realizowanych przez administratora w celu zapewnienia bezpieczenstwa w UMFC na jak
najwyzszym poziomie zgodnie z zapisami niniejszego regulaminu.

4. Dane osobowe posiadacza karty dostepu bedag przetwarzane przez upowaznionych
Pracownikow UMFC zaangazowanych w proces wydania karty dostepu i obstugi systemu
kontroli dostepu. Dane moga zosta¢ tez udostepnione uprawnionym podmiotom np.
dostawcy systemu kontroli dostepu, z ktérym zostata podpisana umowa powierzania
przetwarzania danych w zwigzku z serwisem gwarancyjnym systemu.

5. Dane osobowe posiadacza karty dostepu bedg przetwarzane przez czas na jaki zostata
wydana karta dostepu, a nastepnie zostang usuniete.

6. Posiadaczowi karty dostepu przystuguje prawo dostepu do swoich danych, ich sprostowania
jezeli sg btedne lub nieaktualne, usuniecia, wniesienia sprzeciwu oraz ograniczenia
przetwarzania. Kazde z tych praw bedzie rozpatrywane zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
prawa.

7. Realizacja praw, o ktérych mowa w powyzszym punkcie mozliwa jest za posrednictwem
inspektora ochrony danych, na adres administratora lub kierujgc wniosek w tym zakresie na

adres mailowy: dag@chopin.edu.pl.



8. W przypadku uznania, ze przetwarzanie danych odbywa sie niezgodnie z przepisami prawa
posiadaczowi karty dostepu przystuguje prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego -
Prezesa Urzedu Ochrony Danych, z siedzibg w Warszawie przy ul. Stawki 2.

@. Dane posiadacza karty dostepu nie bedg przekazywane do panstw trzecich ani organizacji
miedzynarodowych.

10. Dane osobowe posiadacza karty dostepu nie bedg przetwarzane w celach zwigzanych z

automatycznym podejmowaniem decyzji, w tym w oparciu o profilowanie.

§ 8.

Zawieszenie stosowania regulaminu

Rektor UMFC moze czasowo zawies¢ stosowanie poszczegdlnych postanowien niniejszego

regulaminu lub zmieni¢ poszczegdlne zasady z niego wynikajace.



