Zatacznik nr 7 do Polityki Ochrony Danych Osobowych
w PWSTE w Jarostawiu

Polityka kluczy

Polityka kluczy obejmuje Budynki/pomieszczenia Panstwowej Wyzszej Szkoly Techniczno-
Ekonomicznej im. ks. Bronistawa Markiewicza w Jarostawiu znajdujgce si¢ przy ulicy
Czarnieckiego 16 oraz przy ul. Pruchnickiej 2 w Jarostawiu.

Pracownikow niebedacych nauczycielami akademickimi obowigzuje pigciodniowy tydzien pracy
(od poniedziatku do piatku, w godzinach 07:30 — 15:30), pracownikow dydaktycznych obowiazuje
indywidualnie ustalony wymiar czasu pracy, pracownikoéw ochrony mienia oraz pracownikow
gospodarczych (panie sprzatajace) obowiazuje siedmiodniowy tydzien pracy (od poniedzialku do
niedzieli). Dla pracownikéw administracyjnych moze zosta¢ wyznaczony inny niz wyzej
wskazany wymiar czasu pracy, stosownie do zapotrzebowania danej jednostki.

Upowaznienia do pobierania kluczy do pomieszczen administracyjnych majg wylacznie osoby
zatrudnione w danej jednostce organizacyjnej. Ewidencja dostepu do pomieszczen znajduje si¢ na
Portierni. Upowaznienie wymaga wprowadzenia pracownikow danej jednostki do ewidencji,

prowadzonej w postaci Zalacznika nr 1 do niniejszej politvki - Ewidencja dostepu do

pomieszczen).
Klucze do pomieszczen, w ktorych odbywaja si¢ zajecia dydaktyczne (sale wykladowe,

¢wiczeniowe, laboratoria, pracownie) majg prawo pobiera¢ wylacznie prowadzacy zajecia, po
okazaniu legitymacji shuzbowej. Osoba pobierajaca klucz staje si¢ za niego odpowiedzialna.
Klucze do pomieszczen pozostaja pod osobistym nadzorem pracownikow ochrony mienia.

Klucze do pomieszezei wydawane i zdawane sa za pobraniem z pomieszczenia portierni

z odnotowaniem w — Ewidencji pobran z wiasnorgcznym podpisem osoby pobierajacej klucz.

Osoba zdajaca klucz ma obowiagzek ztozenia podpisu w Ewidencji. W Ewidencji pobran zawiera
si¢ nastgpujace dane: imi¢ i nazwisko pobierajgcego, data i godzina pobrania, numer klucza,
podpis pobierajacego, data i godzina zdania, podpis zdajacego.

Panie sprzatajace maja oddzielny komplet kluczy, ktére sa im wydawane kazdego dnia po
rozpoczeciu pracy z odnotowaniem w Ewidencji pobran, w celu wykonywania obowiazkow
stuzbowych.

Sposob korzystania z Kluczy do Kancelarii Materialow Niejawnych i Spraw Obronnych opisany
zostal w Instrukcji wydawania i przyjmowania kluczy do pomieszczen Kancelarii Materiatlow
niejawnych.

Klucze do Dzialu Spraw Pracowniczych, Kwestury oraz do pomieszczen biblioteki
(pomieszczenia: Informacji Naukowej, Czytelni Ogolnej, Czytelni Czasopism, Gromadzenia
zbioréw, Wypozyczalni, Magazyn ksigzek A,B,C.D.E, Magazyn, Pokdj Dyrektora) pozostaja pod

osobistym nadzorem pracownikow tego dziatu.
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zamykanymi na kod oraz alarmem.

Wejscie do pomieszczenia Dzialu Informatykow zabezpieczone jest drzwiami zamykanymi na
kod.

Klucze zapasowe przechowywane sa w zamknigtej na klucz szafie znajdujacej si¢ wp.7
i pozostaja pod nadzorem pracownikéw Dzialu Administracyjno-Gospodarczego. Wydawanie
kluczy zapasowych upowaznionym pracownikom moze odbywaé si¢ tylko w uzasadnionych
sytuacjach oraz przypadkach awaryjnych za zgodg osob uprawnionych po wpisaniu do ewidencji
pobran (w ewidencji nalezy okresli¢ imi¢ i nazwisko pobierajacego, date, godzing, nr klucza,
godzing i date zwrotu, podpis osoby pobierajacej i zdajacej). Klucze zapasowe po ich
wykorzystaniu nalezy niezwlocznie zwroci¢ do depozytu. Klucze zapasowe do pomieszczen
administracyjnych, w tym pomieszczen szczegdlnie chronionych umieszczone sa w oddzielnych
kopertach, zamknigtych, opisanych oraz oznaczonych przez osobg, ktéra jest za nie
odpowiedzialna.

Komplety kluczy do serwerowni znajduja si¢ w Portierni w Rektoracie oraz w Akademiku
Victoria.

Pomieszczenia szczegdlnie chronione w wyjatkowych, uzasadnionych przypadkach moga zostac
otwarte Komisyjnie przez osoby nieposiadajace upowaznienia. W takim przypadku sporzadza sig
protokét z uwzglednieniem skiadu osobowego, powodu otwarcia oraz dokonanych czynnosci.
Klucze stuzace do zabezpieczenia biurek i szaf muszg by¢ jednoznacznie opisane. Jeden komplet
kluczy pozostaje pod nadzorem pracownikow, ktorzy ponosza pelng odpowiedzialno$¢ za ich

nalezyte zabezpieczenie.

. Zabrania si¢ pozostawiania kluczy w biurkach i szafach podczas chwilowej nieobecnosci osob

upowaznionych w pomieszczeniu oraz po zakonczeniu pracy w danym dniu.

. Po zakonczeniu pracy, klucze stuzgce do zabezpieczenia biurek i szaf musza by¢ przechowywane

w zabezpieczonym miejscu.

. Po zakonczeniu pracy, pracownicy sa zobowiazani do zabezpieczenia pomieszczen

a w szczegOlnosci (wylgczenia i zabezpieczenia urzadzen elektronicznych oraz elektrycznych,

wylgczenia o$wietlenia, zabezpieczenia i zamkniecia okien i drzwi).

. Naruszenie zasad Polityki Kluczy moze spowodowac wyciagniecie konsekwencji wynikajacych

z art. 52 kodeksu pracy oraz z art. 363 § 1. kodeksu cywilnego.



