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Zarzadzenie nr 32/2022
Rektora Chrzescijanskiej Akademii Teologicznej w Warszawie
z dnia 30 grudnia 2022 r.
w sprawie regulaminu wydawania kluczy do pomieszczen w Chrzescijaniskiej Akademii
Teologicznej w Warszawie

Na podstawie art. 5 ust. 1 pkt f i art. 5 ust. 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0soéb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (Dz. Urz. UE L z 2016 r. 119.1 z pdzn. zm.) i art. 23 ust. 2 pkt 2 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r.
Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce (Dz.U. z 2022 r. poz. 574 z pdzn. zm.)
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Woprowadza sie do stosowania w Chrzescijanskiej Akademii Teologicznej w Warszawie (zwana dalej
Administratorem) Regulamin wydawania kluczy (zwany dalej Regulaminem), stanowiacy zatacznik nr 1
do niniejszego zarzadzenia.

§2.

Regulamin okresla zasady dostepu, w siedzibie Administratora, do pomieszczen, w ktérych
przetwarzane sg dane osobowe i przechowywane inne informacje podlegajace ochronie.

§3.

Postanowienia Regulaminu majg zastosowanie do wszystkich oséb uprawnionych, w ramach
odpowiedniego stosunku prawnego z Administratorem, do dostepu do pomieszczern Administratora.

§4.

Zobowiazuje sie kierownikéw komorek organizacyjnych do zapoznania podlegtych im pracownikéw z
niniejszym zarzadzeniem.

§5.
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, uchylajac Pismo okdlne nr 5/2006 Kanclerza
Chrzescijanskiej Akademii Teologicznej z dnia 27.02.2006r. w sprawie ochrony mienia.

Rektor
Chrzesdcijanskiej Akademij

A
Abp prof. dr hab. Jerzy

ogicznej w Warszawie

Warszawa, dnia 30 grudnia 2022 r.

Rektor tel./fax: +48 22 831 95 97
ul. Broniewskiego 48 kom.: +48 506 002 360
01-771 Warszawa e-mail: chat@chat.edu.pl
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Zatacznik do nr Zarzadzenie nr 32/2022
Rektora ChAT
z dnia 30 grudnia 2022 r.

Regulamin wydawania kluczy
w Chrzescijanskiej Akademii Teologicznej w Warszawie

§1.
Podstawowe pojecia i definicje.

. Administrator - Chrzescijanska Akademia Teologiczna z siedziba w Warszawie przy
ul. Broniewskiego 48, 01-771 Warszawa, reprezentowana przez Rektora

. Kanclerz - Kanclerz Chrzescijanskiej Akademii Teologicznej w Warszawie.

. 10D - Inspektor Ochrony Danych - pracownik Chrzescijanskiej Akademii Teologicznej w Warszawie
petniacy nadzdér nad ochrong danych osobowych oraz monitorujacy wypetnienie majacych
zastosowanie obowiazkéw wynikajacych z regulacji prawnych w obszarze danych osobowych w
Akademii;

. Dane osobowe - informacje o zidentyfikowanej lub mozliwej do zidentyfikowania osobie fizycznej
(,0sobie, ktorej dane dotycza"); mozliwa do zidentyfikowania osoba fizyczna to osoba, ktéra mozna
bezposrednio lub posrednio zidentyfikowaé, w szczegdlnosci na podstawie identyfikatora takiego
jak imie i nazwisko, numer identyfikacyjny, dane o lokalizacji, dane dotyczace zdrowia, identyfikator
internetowy lub jeden badZ kilka szczegdlnych czynnikdéw okreslajacych fizyczna, fizjologiczna,
genetyczna, psychiczna, ekonomiczng, kulturows lub spoteczna tozsamosé osoby fizycznej;

. Osoba uprawniona - kazda osoba, uprawniona na podstawie odpowiedniego stosunku prawnego
taczacego ja z Administratorem, np. stosunku pracy lub stosunku cywilnoprawnego, do dostepu do
pomieszczen w siedzibie Administratora.

§2
Zasady dostepu do pomieszczen

. Dostep do pomieszczen w siedzibie administratora posiadajg wytacznie osoby uprawnione,

wskazane na wykazie sporzadzanym przez kierownika komorki organizacyjnej i zatwierdzonym

przez Kanclerza, przekazywanym pracownikowi ochrony zajmujacemu sie wydawaniem

i przyjmowaniem kluczy (zatacznik nr 1 do Regulaminu).

. Pracownik ochrony odpowiada za wydawanie iprzyjmowanie kluczy wytacznie od os6b

uprawnionych, wskazanych na wykazie. Wykaz obejmuje wszystkie osoby uprawnione, w ramach

komérki organizacyjnej, do dostepu do pomieszczen.

. W razie watpliwosci co do tozsamosci osoby zadajacej wydania klucza, pracownik ochrony moze

zada¢ okazania dokumentu tozsamosci, celem potwierdzenia tozsamosci i wydania klucza osobie

uprawnionej.

. Kierownik komarki organizacyjnej odpowiada za zapewnienie dostepu do pomieszczen wytacznie

osobom uprawnionym w ramach kierowanej komdrki organizacyjnej, w tym w szczegdlnosci

zobowiazany jest do aktualizacji wykazu w kazdym przypadku:

1) utraty uprawnien dostepowych do pomieszczen, np. w przypadku rozwiazania umowy o prace
lub umowy cywilno-prawnej,

2) nawiazania stosunku prawnego z nowymi pracownikami.

. Wskazany przez administratora pracownik ochrony prowadzi ewidencje pobierania izdawania

kluczy do pomieszczen (zatacznik nr 2 do Regulaminu). Ewidencja jest dostepna tylko dla oséb

uprawnionych.
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. Pracownik ochrony prowadzacy ewidencje zapewnia ochrone ewidencji iwykazu o0s6b
uprawnionych przed dostepem osdb nieuprawnionych, w tym w czasie, kiedy ewidencja i wykaz nie
sa w biezacym uzyciu, przechowuje je w miejscu niedostepnym dla osob trzecich.

. Dostep do pomieszczen osdb trzecich lub firm zewnetrznych (np. $wiadczacych ustugi sprzatania
pomieszczen lub ustugi serwisowe) odbywa sie na zasadach okreslonych w umowie zawartej przez
Administratora z tym podmiotem.

§ 3.
Zasady uzytkowania kluczy przez osoby uprawnione

. Osoby uprawnione ponosza odpowiedzialno$¢ za bezpieczenstwo klucza od momentu jego pobrania
do momentu jego zwrotu.

. Osoby uprawnione sg zobowigzane do:

1) oceny stanu zamkdw przed uzyciem klucza,

2) uzytkowanie klucza i pomieszczenia, szaf, biurek etc. zgodnie z ich przeznaczeniem,

3) zamykania szaf, szafek, biurek i pomieszczen w kazdym przypadku opuszczania pomieszczenia,

4) zwrotu klucza po zakonczeniu pracy, przed opuszczeniem budynku.

. Osoby uprawnione odpowiadajg za wtasciwe uzytkowanie i zabezpieczenie kluczy do pomieszczen,
szaf biurowych, biurek etc.

. Osoby uprawnione odpowiadaja za zwrot klucza do pomieszczenia przed opuszczeniem budynku.
W przypadku stwierdzenia naruszenia tego obowigzku Administrator jest uprawniony do wymiany
klucza na koszt osoby, ktdora nie dokonata zwrotu klucza.

. Osoby uprawnione zobowigzane sa do zgtaszania uszkodzen klucza celem wydania nowego klucza
(po zwrocie klucza uszkodzonego).

. Jezeli klucz zostanie zagubiony, osoba, ktdra zgubita klucz, jest zobowiazana do natychmiastowego
poinformowania kierownika komérki organizacyjnej oraz 10D, celem zabezpieczenia pomieszczenia
i dokonania analizy incydentu mogacego stanowic¢ naruszenie ochrony danych. Jezeli okolicznosci
zgubienia klucza wskazuja na mozliwos¢ uzyskania dostepu do pomieszczenia przez osoby
nieuprawnione, Administrator bedzie uprawniony do zmiany klucza na koszt osoby, ktora zgubita
klucz.

. Pracownicy Administratora konczacy jako ostatni prace w poszczegolnych pomieszczeniach
stuzbowych obowiazani sa kazdorazowo przed ich opuszczeniem sprawdzi¢ kompletnos¢ srodkow
trwatych, aparatury naukowo-badawczej i wyposazenia, wytaczy¢ odbiorniki energii elektrycznej z
wyjatkiem lodowek, zamkna¢ okna i drzwi, a nastepnie przekazaé¢ klucze osobiscie do rak
pracownika obstugi petnigcego dyzur.

. Zabrania sie:

1) pozostawiania klucza w zamku podczas przebywania w pomieszczeniu,

2) udostepnienia klucza osobom nieuprawnionym,

3) dorabiania kluczy do pomieszczen.
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Zatacznik nr 1 do regulaminu

ZATWIERDZAM

srarasssrrrsrareararatnsssasatanns Suees

(Kanclerz)

Wykaz oséb upowaznionych do pobierania kluczy

w Chrzescijanskiej Akademii Teologicznej

Nazwa komarki organizacyjneg]......ecc oo vieeneeeiinese et et sese s essssennens

Lp. Imie i nazwisko Numer pomieszczenia

Data sporzadzenia wykazu: ......cccoeeeveunne.
Pieczatka i podpis kierownika komdrki organizacyjnej

sporzadzajgcego wykaz

Zatacznik nr 2 do regulaminu

Ewidencja pobierania i zdawania kluczy do pomieszczen

w Chrzescijanskiej Akademii Teologicznej

Imie i nazwisko | Imieinazwisko | Potwierdzenie | Potwierdzenie

Nazwa osoby osoby pobrania oddania
Lp. | Data | Godzina
pokoju pobierajacej pobierajacej klucza klucza
klucz (podpis) | klucz (podpis) (podpis) (podpis)

y
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