
Politechnika Warszawska 

Zarządzenie nr 1/2026 
Dziekana Wydziału Mechanicznego Technologicznego 

z dnia 30 stycznia 2026 r. 

w sprawie zasad przechowywania i udostępniania kluczy do pomieszczeń w Gmachu Nowym 
Technologicznym, Gmachu Starym Technologicznym i w budynku przy ul. Konwiktorskiej 2, których 
wydział Mechaniczny Technologiczny jest głównym użytkownikiem 

Na podstawie § 141 Statutu PW, § 3 ust. 3 pkt 1 zarządzenia Rektora nr 44/2020 z dnia 24 czerwca 
2020 r. w sprawie określenia głównych użytkowników obiektów Politechniki Warszawskiej, ich praw 
i obowiązków w zakresie eksploatacji oraz zasad rozliczania kosztów i dochodów oraz w związku 
z Polityką Bezpieczeństwa Danych Osobowych w Politechnice Warszawskiej, stanowiącą załącznik 
nr 3 do zarządzenie nr 50/2020 Rektora Politechniki Warszawskiej z dnia 3 lipca 2020 r. w sprawie 
ochrony danych osobowych w Politechnice Warszawskiej zarządza się, co następuje: 

§1

1. Wszystkie pomieszczenia w budynkach Wydziału posiadają zamknięcia zabezpieczające przed
kradzieżą lub wykorzystaniem przez osoby nieupoważnione.

2. Uprawnienia do pobrania klucza nadawane są pracownikowi Wydziału lub innej osobie,
działającej na podstawie upoważnienia, przez umieszczenie ich danych na wykazie osób
upoważnionych do pobierania klucza znajdującym się w portierni.

3. Dodatkowo dostęp do pomieszczeń biurowych, w których przetwarzane są dane osobowe,
odbywa się z zachowaniem następujących zasad:
1) pomieszczenia muszą być zamykane na czas nieobecności w nich osób zatrudnionych przy

przetwarzaniu danych osobowych, w sposób uniemożliwiający dostęp osób
nieuprawionych;

2) drzwi wejściowe do pomieszczeń, w których przetwarza się dane osobowe muszą być
wyposażone w zamek posiadający atest;

3) osoby nieuprawnione mogą przebywać w pomieszczeniu jedynie w obecności osoby
zatrudnionej przy przetwarzaniu danych;

4) klucze do pomieszczeń mogą być wydawane wyłącznie osobom uprawnionym do
pobierania kluczy;

5) wykonywanie prac konserwacyjnych w pomieszczeniach, powinno odbywać się
w obecności osoby zatrudnionej przy przetwarzaniu danych lub innej uprawnionej osoby.

4. W pomieszczeniach biurowych, w których przetwarzane są dane osobowe dokumenty
i nośniki informacji, zawierające dane osobowe, należy przechowywać w zamykanych
szafach, pojemnikach lub urządzeniach d? tego przeznaczonych a także obowiązuje zasada
czystego biurka, tzn. po zakończeniu pracy lub przy dłuższej przerwie w pracy należy
wszystkie dokumenty i nośniki informacji zawierające dane osobowe odpowiednio
zabezpieczyć.

§2

1. Komplety kluczy są przechowywane w portierni z przeznaczeniem dla:
1) upoważnionego pracownika;
2} osób sprzątającycb;
3) służb interweniujących w przypadku zagrożenia i w sytuacjach awaryjnych.




