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ROZDZIAL 1
Postanowienia ogolne

§1

Niniejsza ,,Polityka kluczy”, zwana dalej Polityka okresla:

1) zasady przydzielania, przechowywania i dysponowania kluczami;

2) zasady dostepu i zabezpieczania pomieszczen.

Celem wdrozenia Polityki kluczy jest zastosowanie optymalnych regut, ktore majg stuzy¢
ograniczeniu dostepu 0sob nieupowaznionych do pomieszczen.

. Polityka kluczy jest jednym z elementdw wewngetrznych polityk wdrozonych w podmiocie
zgodnie z wymogami zawartymi w art. 24 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie oséb fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE.

Polityke kluczy stosuje si¢ do wszystkich lokalizacji.

ROZDZIAL 2
Zasady przydzielania kluczy i dostepu do pomieszczen

§2

. Za przydzial kluczy do wejscia gtownego oraz poszczegodlnych pomieszczen odpowiada
Administrator.

. Klucze do pomieszczen znajduja si¢ w pomieszczeniu portierni W zamykanej szafce.
Klucze sg wydawane pracownikom przed rozpoczeciem pracy o godzinie 7:00 1 zwracane
na portiernie po zakonczeniu pracy o godzinie 15:00.

Po godzinie 15:00 klucze sg pobierane przez osoby sprzatajace pomieszczenia biurowe i
zwracane na portierni¢ o godzinie 18:00.

Kazdorazowe pobranie i zwrdcenie klucza powinno by¢ odnotowane przez pracownika
petiacego stuzbe na portierni, z podaniem daty, godziny, numeru pokoju oraz imienia i
nazwiska osoby pobierajacej/zwracajacej klucz.

Klucze do Warsztatu wydawane sg Specjaliscie ds. technicznych Mechanikowi Pojazdow
Samochodowych. W przypadku nieobecnosci w pracy Specjalisty ds. technicznych
Mechanika Pojazdow Samochodowych klucz do Warsztatu moze by¢ wydany:

- kierownikowi ZOUKIEM,;

- z-cy kierownika ZOUKIEM;

- kierownikowi ZWiK;

- z-cy kierownika ZWiK ds. utrzymania sieci;

- inspektorowi ds. administracji i windykacji.

W sytuacji wystgpienia awarii po godzinach pracy o wydaniu klucza do Warsztatu
decyduje Prezes Zarzadu. Wydanie klucza do Warsztatu innej osobie niz upowaznione
powyzej jest mozliwe jedynie po uzyskaniu zgody od Prezesa Zarzadu.

Na portierni prowadzony jest rejestr dotyczacy pobranych i zwracanych kluczy.
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5. Podczas zmiany dyzuru na portierni, pracownik konczacy dyzur przekazuje pracownikowi
przejmujacemu dyzur informacj¢ o kluczach znajdujacych si¢ z szafce i1 kluczach
pobranych. Pracownik peligcy dyzur musi mie¢ pelng informacj¢ dotyczaca kluczy
pobranych.

§3

1. Do pomieszczen, ktore nie sg pomieszczeniami biurowymi, a znajdujg si¢ tam dane
osobowe dostep maja tylko osoby, ktorych obowiazki stuzbowe wymagaja dostepu do tych
danych.

2. Do korzystania z pomieszczenia archiwum upowazniony jest Inspektor ds. administracji i
windykacji oraz Kierownik Dziatu Spraw Pracowniczych i Administracji.

3. Do korzystania z pomieszczen Serwerowni upowazniony jest ASI.

ROZDZIAL 3
Zasady przechowywania i wydawania kluczy

§4

1. Klucze od wszystkich pomieszczen biurowych przechowuje si¢ w zamykanej szafce na
portierni.

2. Duplikaty kluczy, bedace kluczami zapasowymi do wszystkich pomieszczen zdeponowane
sa w zamykanej szafce w pokoju nr 12. Nadzér nad nimi ma Inspektor ds. administracji i
windykacji.

§5

1. Klucze do poszczegdlnych pomieszczen mogg by¢ wydawane jedynie osobom pracujagcym
w danym pomieszczeniu. W przypadku zastgpstwa, osoba wydajaca klucze musi zosta¢
poinformowana przez przetozonego o mozliwo$ci wydania klucza innej osobie.

2. Prowadzony jest rejestr pobieranych kluczy:

1) klucz pobiera pracownik, ktory potrzebuje skorzysta¢ z pomieszczenia;
2) klucz oddawany jest po skonczonej pracy w danym pomieszczeniu.

ROZDZIAL 4
Zasady dysponowania kluczami

§6

1. Pracownik, ktoremu zostaly powierzone klucze zobowigzany jest do:
1) wykorzystywania ich zgodnie z przeznaczeniem;
2) nie kopiowania powierzonych kluczy bez zgody Administratora;
3) nie udostgpniania kluczy osobom trzecim;



4) niezwlocznego powiadomienia Administratora o zagubieniu klucza, uszkodzeniu
zamka do uzywanego pomieszczenia oraz o innych sytuacjach zagrazajacych
prawidtowemu zabezpieczeniu pomieszczenia;

5) do osobistego ich zwrotu.

§7

1. Osoby, ktére zagubity klucze ponoszg koszty dorobienia kluczy zapasowych.
2. Osoby, ktore zagubity klucze zapasowe ponosza odpowiedzialno$¢ materialng zwigzang z
wymiang calego zamka wraz z kluczami.

ROZDZIAL 5
Ewidencja przyjmowania i wydawania kluczy zapasowych

§8

1. Osobag odpowiedzialng za nalezyte przechowywanie, zabezpieczenie oraz udostepnianie
kluczy zapasowych jest Administrator.

2. Wydawanie kluczy zapasowych uprawnionym pracownikom moze odbywaé si¢ tylko
w uzasadnionych przypadkach.

3. Wydawanie, przyjmowanie kluczy zapasowych jest odnotowywane w rejestrze pobranych
Kluczy.

4. Nieoddanie zapasowego klucza powoduje po zakonczeniu pracy wszczgcie poszukiwan
osoby pobierajacej klucz przez osoby, ktore wyznacza Administrator.

5. Klucze zapasowe po ich wykorzystaniu nalezy niezwlocznie zwréoci¢ do depozytu.

ROZDZIAL 6
Zabezpieczanie pomieszczen i mebli

§9

1. W godzinach pracy klucze pozostaja pod nadzorem pracownikéw, ktorzy ponosza peing
odpowiedzialno$¢ za ich nalezyte zabezpieczenie.

2. Klucze, ktore stuza do zabezpieczenia biurek i szaf muszg znajdowac si¢ pod nadzorem
pracownikow.

3. Zabrania si¢ pozostawiania kluczy w zamkach biurek i szaf podczas chwilowej
nieobecnosci 0sOb upowaznionych w pomieszczeniu, chyba ze pomieszczenie zostaje pod
nadzorem innej upowaznionej osoby lub zamknigte.

4. Po zakonczeniu pracy, klucze stuzace do zabezpieczenia biurek i szaf sa przechowywane
w odpowiednio zabezpieczonym miegjscu.

5. Klucze zapasowe do biurek i szaf powinny by¢ przechowywane w innym odpowiednio
zabezpieczonym miejscu znanym pracownikom okreslonego dziatu.
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§ 10

. Po zakonczeniu pracy i przed wyjsciem pracownicy zobowigzani sg do uporzadkowania

swoich stanowisk pracy oraz wykonania czynnos$ci zabezpieczajacych, polegajacych na:

1) zabezpieczeniu dokumentoéw w przystosowanych do tego celu biurkach i szafkach oraz
zamknieciu ich na klucz;

2) wylaczeniu wszystkich urzadzen zasilanych energia elektryczna;

3) wylgczeniu oswietlenia;

4) zamknieciu okien i drzwi.

. Pracownik wchodzacy do danego pomieszczenia, w przypadku stwierdzenia

niezastosowania si¢ do powyzszych instrukcji informuje o tym Inspektora Ochrony

Danych.

Za zniszczenia i uchybienia wynikajace z niezastosowania si¢ do zasad opisanych w ust. 1

niniejszego paragrafu odpowiada osoba, ktora wczesniej dysponowata kluczami.

ROZDZIAL. 7
Odpowiedzialnosé

§11

Od momentu pobrania kluczy do momentu ich zdania, na upowaznionej osobie spoczywa
petna odpowiedzialno$¢ za mienie znajdujace si¢ w danym pomieszczeniu.

Utrzymanie skutecznego zabezpieczenia wszystkich pomieszczen podlega nadzorowi.

. Zanieprzestrzeganie niniejszej instrukcji moga by¢ wyciagniete nastepujace sankcje:

1) odpowiedzialno$¢ wynikajaca z art. 363 § 1 Kodeksu cywilnego;

2) odpowiedzialno$¢ wynikajaca z Regulaminu Pracy.

ROZDZIAL 8
Postanowienia koncowe

§ 12

Integralng czes¢ Polityki kluczy stanowig zatgczniki:

Zat. nr 1 — Wykaz os6b odpowiedzialnych za klucze
Zat. nr 2 — Rejestr pobieranych kluczy

. Niniejszy dokument wchodzi w zycie z dniem 14.05.2019 roku.

Podpis:



Wykaz osob pobierajacych klucze do poszczegélnych pomieszczen

Zatacznik nr 1

Lp.

Imie i nazwisko

Pomieszczenie - numer
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29

30

Rejestr pobieranych kluczy zapasowych

zatacznik nr 2

Data
pobrania

Imi¢ i nazwisko

Pomieszczenie

Godzina
pobrania

Podpis

Godzina
zdania

Podpis







