Politechnika Warszawska

Zarzadzenie nr 1/2026
Dziekana Wydziatu Mechanicznego Technologicznego
z dnia 30 stycznia 2026 r.

w sprawie zasad przechowywania i udostepniania kluczy do pomieszczen w Gmachu Nowym
Technologicznym, Gmachu Starym Technologicznym i w budynku przy ul. Konwiktorskiej 2, ktérych
wydziat Mechaniczny Technologiczny jest gtéwnym uzytkownikiem

Na podstawie § 141 Statutu PW, § 3 ust. 3 pkt 1 zarzadzenia Rektora nr 44/2020 z dnia 24 czerwca
2020 r. w sprawie okreslenia gtéwnych uzytkownikéw obiektow Politechniki Warszawskiej, ich praw
i obowigzkdw w zakresie eksploatacji oraz zasad rozliczania kosztéw i dochodéw oraz w zwigzku
z Polityka Bezpieczenistwa Danych Osobowych w Politechnice Warszawskiej, stanowigcy zatacznik
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 sie, co nastepuje:

§1

1. Wszystkie pomieszczenia w budynkach Wydziatu posiadajg zamknigcia zabezpieczajace przed
kradziezg lub wykorzystaniem przez osoby nieupowaznione.

2. Uprawnienia do pobrania klucza nadawane sg pracownikowi Wydziatu lub innej osobie,
dziatajacej na podstawie upowaznienia, przez umieszczenie ich danych na wykazie oséb
upowaznionych do pobierania klucza znajdujgcym sie w portierni.

3. Dodatkowo dostep do pomieszczen biurowych, w ktérych przetwarzane sg dane osobowe,
odbywa sie z zachowaniem nastepujacych zasad:

1) pomieszczenia muszg by¢ zamykane na czas nieobecnosci w nich 0s6b zatrudnionych przy
przetwarzaniu danych osobowych, w sposéb uniemozliwiajgcy dostep o0s6b
nieuprawionych;

2) drzwi wejsciowe do pomieszczen, w ktorych przetwarza sie dane osobowe muszg by¢
wyposazone w zamek posiadajacy atest;

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

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

5) wykonywanie prac konserwacyjnych w pomieszczeniach, powinno odbywaé sie
w obecnosci osoby zatrudnionej przy przetwarzaniu danych lub innej uprawnionej osoby.

4. W pomieszczeniach biurowych, w ktérych przetwarzane s dane osobowe dokumenty
i nosniki informacji, zawierajace dane osobowe, nalezy przechowywaé¢ w zamykanych
szafach, pojemnikach lub urzadzeniach do tego przeznaczonych a takze obowigzuje zasada
czystego biurka, tzn. po zakonczeniu p}acy iub przy dtuiszej przerwie w pracy nalezy
wszystkie dokumenty i nosniki informacji zawierajgce dane osobowe odpowiednio
zabezpieczyc.

§2
1. Komplety kluczy sg przechowywane w portierni z przeznaczeniem dla:
1) upowaznionego pracownika;
2) 0s0b sprzatajacych;
3) stuzb interweniujgcych w przypadku zagrozenia i w sytuacjach awaryjnych.



2. Dyrektorzy Instytutéw i Kierownicy dziatow Wydziatu, w terminie do dnia 30 wrzesnia
kazdego roku akademickiego, przekazujag do Kierownika Dziatu Administracyjno-
Gospodarczego pisemne wykazy osob upowaznionych do pobierania kluczy do pomieszczen
oraz aktualizujg je na biezaco w przypadku zaistnienia takiej potrzeby.

3. Kopiowanie kluczy do pomieszczen i dysponowanie nimi jest wyigcznie w gestii Dziatu
Administracyjno-Gospodarczego.

§3

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

2. Po zamknieciu budynkéw portier na podstawie wpiséw do ksigzki odbioru i zwrotu kluczy
sprawdza kompletnos¢ zdanych kluczy. W przypadku brakéw, dokonuje w trakcie kontroli
budynku sprawdzenia dostepnosci do pomieszczen, a nastepnie sporzadza notatke, ktora
wpisuje do ksigzki dyzuréw. :

§4

1. 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 dostepem
0s6b postronnych;

4) wynoszenia kluczy poza teren budynku.

2. Osoba upowazniona do przebywania w sali wyktadowej, seminaryjnej, ¢wiczeniowej lub
laboratoryjnej zobowigzana jest, po zakoriczeniu realizowanych zaje¢, do zamkniecia okien,
wytaczenia $wiatta, wylaczenia projektora, zamkniecia drzwi oraz bezzwlocznego zdania
klucza w portierni budynku.

3. Zobowiazuje sie Dyrektoréw Instytutéw i Kierownikéw dziatéw Wydziatu do sporzadzenia
wykazow osob upowaznionych do pobierania kluczy w terminie do dnia 1 marca 2026 r.

§5
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z mocg obowigzujgca od dnia 1 lutego 2026 r.

Dziekan
Wydziatu Mechanicznego Technologicznego
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