POLITECHNIKA WARSZAWSKA

WYDZIAL INSTALACJI BUDOWLANYCH,
HYDROTECHNIKI I INZYNIERII SRODOWISKA

Zarzadzenie nr 11/2022 ]
Dziekana Wydzialu Instalacji Budowlanych, Hydrotechniki i Inzynierii Srodowiska
z dnia 13 grudnia 2022 r.

w sprawie zasad przechowywania i udost¢pniania kluczy do pomieszczefi w budynku
Wydziatu Instalacji Budowlanych, Hydrotechniki i Inzynierii Srodowiska

Na podstawie § 141 Statutu PW, § 3 ust. 3 pkt 1 zarzgdzenia Rektora nr 44/2020 z dnia
24 czerwca 2020 r. w sprawie okreslenia gtéwnych uzytkownikéw obiektow Politechniki
Warszawskiej, ich praw i obowigzkéw w zakresie eksploatacji oraz zasad rozliczania kosztow
i dochodéw oraz w zwigzku z Politykg Bezpieczenstwa Danych Osobowych w Politechnice
Warszawskiej, stanowigca zalacznik nr 3 do zarzadzenie nr 50/2020 Rektora Politechniki
Warszawskiej z dnia 3 lipca 2020 r. w sprawie ochrony danych osobowych w Politechnice
Warszawskiej zarzadza si¢, co nastepuje:

§1

1. Wszystkie pomieszczenia w gmachu Wydzialu posiadaja zamknigcia zabezpieczajace przed
kradzieza lub wykorzystaniem przez osoby nieupowaznione.

2. Uprawnienia do pobrania klucza nadawane sg pracownikowi Wydzialu lub innej osobie,
dzialajacej na podstawie upowaznienia, przez umieszczenie ich danych na wykazie os6b
upowaznionych do pobierania klucza znajdujacym si¢ w portierni.

3. Dodatkowo dostep do pomieszczen biurowych, w ktérych przetwarzane sg dane osobowe,
odbywa si¢ z zachowaniem nast¢pujacych zasad:

1) pomieszczenia muszg by¢ zamykane na czas nieobecnosci w nich 0séb zatrudnionych
przy przetwarzaniu danych osobowych, w sposéb uniemozliwiajacy dostgp oséb
nieuprawionych;

2) drzwi wejsciowe do pomieszczen, w ktorych przetwarza si¢ dane osobowe musza byé
wyposazone w zamek posiadajacy atest;

3) osoby nieuprawnione mogg przebywaé¢ w pomieszczeniu jedynie w obecnosci osoby
zatrudnionej przy przetwarzaniu danych;

4) klucze do pomieszczen mogg by¢ wydawane wylacznie osobom uprawnionym
do pobierania kluczy;

5) wykonywanie prac konserwacyjnych w pomieszczeniach, powinno odbywa¢é
si¢ w obecnosci osoby zatrudnionej przy przetwarzaniu danych lub innej uprawnionej
osoby.

4. W pomieszczeniach biurowych, w ktorych przetwarzane sg dane osobowe dokumenty
inosniki informacji, zawierajace dane osobowe, nalezy przechowywa¢ w zamykanych
szafach, pojemnikach lub urzadzeniach do tego przeznaczonych a takze obowigzuje zasada
czystego biurka, tzn. po zakoficzeniu pracy lub przy dluzszej przerwie w pracy nalezy
wszystkie dokumenty i nosniki informacji zawierajagce dane osobowe odpowiednio
zabezpieczy¢.



§2

. Komplety kluczy sg przechowywane w portierni z przeznaczeniem dla:

1) upowaznionego pracownika;

2) 0s6b sprzatajacych;

3) stuzb interweniujacych w przypadku zagrozenia i w sytuacjach awaryjnych.

. Kierownicy jednostek organizacyjnych Wydziatu, w terminie do dnia 30 wrzesnia kazdego
roku akademickiego, przekazuja do kierownika Dziatu Administracyjnego pisemne wykazy
0s6b upowaznionych do pobierania kluczy do pomieszczen oraz aktualizuja je na biezaco
w przypadku zaistnienia takiej potrzeby.

. Dorabianie kluczy do pomieszczen realizowane jest wylacznie przez Dziat Administracyjny.

§3

. Wydawanie i przyjmowanie kluczy do pomieszczefi odbywa sie za pisemnym
potwierdzeniem ich pobrania w ksigzce odbioru i zwrotu kluczy. Nadzér nad wydanymi
kluczami sprawujg pracownicy portierni.

. Po zamknigciu budynkéw portier na podstawie wpiséw do ksigzki odbioru i zwrotu kluczy
sprawdza kompletnos¢ zdanych kluczy. W przypadku brakéw, dokonuje w trakcie kontroli
budynku sprawdzenia dostgpnosci do pomieszczen, a nastgpnie sporzadza notatke,
ktéra wpisuje do ksiazki dyzuréw.

§4

. Pracownikom, doktorantom i studentom Wydziatu, zabrania sie:

1) pozostawiania kluczy w zamkach drzwiowych podczas obecnosci i nieobecnosci
W pomieszczeniu;

2) udostepniania kluczy osobom nieupowaznionym;

3) pozostawiania kluczy bez dozoru oraz niezabezpieczonych pomieszczen przed dostgpem
0s0b postronnych.

. Osoba upowazniona do przebywania w sali wykladowej, seminaryjnej, éwiczeniowej

lub laboratoryjnej zobowigzana jest, po zakoficzeniu realizowanych zajeé¢, do zamkniecia

okien, wylgczenia $wiatta, wytgczenia projektora, zamknigcia drzwi oraz bezzwlocznego

zdania klucza w portierni budynku.

. Zobowigzuje si¢ kierownikow jednostek wewnetrznych Wydzialu do sporzadzenia

wykaz6éw os6b upowaznionych do pobierania kluczy w terminie do dnia 30 stycznia 2023 r.

2023 r.

§5
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z moca obowigzujgea od dnia 20 lutego
Dziekan
Wydzialu Instalacji Budowlanych,
Hydrot: iki i Inzynierii Srodowiska

7051 / /
dr hab. inz./P/awel Popielski, prof. uczelni



