
KARTA PROCEDURY 
P.134_DGZ 

UNIWERSYTET PRZYRODNICZY W POZNANIU 

Procedura: P.134 
Zakres przedmiotowy: pobieranie kluczy z portierni 
Formularz: ksiąŜka ewidencji kluczy,  
Uczestnicy procesu:  

1. pracownicy: jednostka/komórka organizacyjna, administrator obiektu, portier, Dział 
Gospodarczy i Zaopatrzenia (DGZ), 

2. podmiot zewnętrzny: pracownicy firmy sprzątającej, 
Właściciel procesu: Dział Gospodarczy i Zaopatrzenia (DGZ), 
 
Graficzne przedstawienie przebiegu procedury: 

 

 
Podstawa prawna: 

• Regulamin organizacyjny Uniwersytetu Przyrodniczego w Poznaniu, wprowadzony 
zarządzeniem nr 100/2008 Rektora Uniwersytetu Przyrodniczego w Poznaniu z dnia 7 
lipca 2008 roku, 

• Zarządzenie nr 57/2005 Rektora UP w Poznaniu, z 1 czerwca 2005r., w sprawie 
wprowadzenia „Regulaminu zabezpieczania budynków i pomieszczeń UP w Poznaniu 
oraz znajdującego się w nich mienia”, 

 

Wydaje komplet kluczy uŜytkownikowi 
pomieszczenia lub innej osobie 
upowaŜnionej przez kierownika 
jednostki organizacyjnej 

Portier 

Osoba pobierająca klucz wpisuje 
się do ksiąŜki ewidencji kluczy: 

• godz., 

• nr pokoju, 

• podpis, 

Administrator obiektu przekazuje do portierni dwa komplety kluczy 

Wydaje komplet kluczy, upowaŜnionej 
osobie sprzątającej, zgodnie z 
wyznaczonym sektorem. Pobranie i zwrot 
jest wpisany do ksiąŜki pobrań i zwrotów 

Osoba zwracająca klucz wpisuje 
się do ksiąŜki ewidencji kluczy: 

• godz., 

• nr pokoju, 

• podpis, 


