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Edycja obowigzuje od publikacji. Pierwszenstwo maja regulacje ogélnouczelniane i decyzje whasciwych
organéw Uczelni.

Cel i zakres

Polityka dostepu okresla, kto moze korzysta¢ z Laboratorium, na jakich warunkach oraz zgodnie z jakag
procedurg rezerwacji, wejscia, nadzoru i zatwierdzania. Celem jest sprawiedliwe, bezpieczne i
rozliczalne korzystanie z przestrzeni, sprzetu, oprogramowania i zasobow danych.

Uprawnieni uzytkownicy

e Studenci: osoby zapisane na zajecia, projekty lub seminaria wymagajgce pracy laboratoryjne;j.

e Pracownicy akademiccy: prowadzacy, promotorzy, badacze i koordynatorzy zajeé, warsztatow lub
projektow.

e Personel techniczny i wsparcia: osoby odpowiedzialne za BHP, sprzet, konserwacje i wsparcie

operacyjne.
e Wspolpracownicy zewnetrzni: badacze lub profesjonalisci zatwierdzeni przez Uczelnie do pracy

projektowej, warsztatowej lub szkoleniowej.
e Goscie: osoby dopuszczone na wizyty, prezentacje, audyty lub inne cele uczelniane pod nadzorem.

Warunki dostepu

e ukonczenie wymaganego szkolenia, orientacji lub instruktazu, jesli jest to konieczne;

e posiadanie uzasadnionego celu zwigzanego z zajeciami, projektem, badaniem, warsztatem,
konserwacjg albo zadaniem uczelnianym;

e akceptacja Regulaminu Laboratorium, Kodeksu postepowania, Procedur BHP i Polityki prywatnosci
oraz przechowywania danych;

e okazanie waznego dokumentu identyfikacyjnego Uczelni lub réwnowaznego upowaznienia na
Zzadanie;

e brak aktualnego zawieszenia dostepu lub nierozwigzanego powaznego naruszenia zwigzanego z
wczesniejszym korzystaniem z Laboratorium.

Godziny pracy laboratorium

Dostep wynika z potwierdzonego planu zaje¢, przydziatu sali i zasad otwarcia budynku. Pytania o
planowang sesje lub dostep poza planem nalezy kierowa¢ na y.kapranov@vizja.pl. Ta edycja nie
ustanawia statych tygodniowych godzin otwarcia.

Procedury rezerwacji i zatwierdzania

Korzystanie nieuwzglednione w planie zaje¢ nalezy wczesniej uzgodni¢ z Kierownikiem pod adresem
y.kapranov@vizja.pl. Nalezy podac imie i nazwisko, afiliacje, cel, proponowang date i godziny, liczbe
0s0b, sprzet, oprogramowanie i planowane nagrywanie. Kierownik uzgadnia dostepno$¢ organizacyjna z
wiasciwym personelem Uczelni.

Przed uznaniem zgloszenia za zatwierdzone nalezy otrzymaé potwierdzenie. O odwotaniu, spdznieniu
lub istotnej zmianie nalezy powiadomi¢ Kierownika niezwtocznie. Pilne zgtoszenia zalezg od dostepnosci
sali, sprzetu, nadzoru i warunkoéw bezpieczenstwa; nie gwarantuje sie terminu odpowiedzi.
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Wejscie wyjscie i ewidencja obecnosci

e Uzytkownicy powinni zgtosi¢ wejscie zgodnie z lokalng procedurs i, jesli jest to wymagane, wpisac
sie do rejestru obecnosci.

e Rejestr moze obejmowac¢ godzine wejscia i wyjscia, cel wizyty, uzywany sprzet oraz osobe
odpowiedzialng za sesje.

e Po zakonczeniu pracy uzytkownik musi uporzadkowac stanowisko, wylaczy¢ sprzet zgodnie z
instrukcjami i zgtosi¢ wszystkie problemy techniczne.

Priorytety korzystania

Interwencje dotyczace bezpieczenhstwa i konieczne prace techniczne moga przerwaé kazda sesje. Z
zastrzezeniem tych wymagan pierwszenstwo maja zaplanowane zajecia i ocenianie, a nastepnie
zatwierdzone szkolenia i badania. Cwiczenia indywidualne zalezg od dostepnosci. Kolizje rozstrzyga sie
z personelem odpowiedzialnym za przydziat sal na Uczelni.

Goscie i wspotpracownicy zewnetrzni

e Goscie moga przebywaé¢ w Laboratorium wytgcznie w celu zatwierdzonym przez Uczelnie i pod
nadzorem osoby odpowiedzialnej.

e Wspodlpracownicy zewnetrzni muszg posiada¢ odpowiednie upowaznienie, projektowag podstawe
wspotpracy lub zgode wiasciwej jednostki.

e Dostep zewnetrzny do danych, nagran lub systeméw wymaga zgodnosci z Politykg ochrony i
przechowywania danych.

Dostep do sprzetu

e Specjalistyczny sprzet moze by¢ uzywany tylko przez osoby przeszkolone albo pod bezposrednim
nadzorem.

e Uzytkownik musi zgtosi¢ uszkodzenie, usterke lub brak elementdéw przed rozpoczeciem pracy, jesli je
zauwazy.

e Whyniesienie sprzetu poza Laboratorium wymaga pisemnej zgody i ewidenciji.
Dane i poufnos¢

Uzytkownicy majg dostep tylko do danych, nagran, projektow i plikéw, do ktérych sg uprawnieni. Nie
wolno kopiowaé, udostepniaé, publikowaé, przesyta¢ ani analizowaé materiatdéw laboratoryjnych poza
zatwierdzonym celem i kanatem.

Ograniczenie dostepu i sankcje

Osoba nadzorujgca sesje moze natychmiast przerwac niebezpieczne dziatanie. Kierownik Laboratorium
moze wstrzymaé korzystanie z danego sprzetu lub sesje do czasu oceny ryzyka. Powazne lub
powtarzajgce sie naruszenia przekazuje sie wilasciwemu organowi Uczelni. Formalne decyzje
dyscyplinarne, dtugotrwate ograniczenia dostepu i ewentualna odpowiedzialnos¢ finansowa wynikajg z
obowigzujgcych procedur Uczelni oraz prawa; instrukcja nie ustanawia automatycznych kar ani optat.

Bezpieczeristwo monitoring i kontrola

Klucze, karty i inne $rodki dostepu nalezy zabezpieczac, a ich utrate zgtaszaé niezwtocznie. Ewidencije
obecnosci lub dostepu prowadzi sie wytgcznie w zakresie wymaganym zatwierdzong procedurg Uczelni.
Instrukcja nie potwierdza istnienia monitoringu wizyjnego i nie stanowi samodzielnej podstawy do
nadzoru audio lub wideo.

Przeglad i aktualizacje

Polityka dostepu podlega przegladowi co najmniej raz w roku oraz po zmianach organizacyjnych,
technicznych, BHP, prawnych lub operacyjnych.
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