Zalacznik Nr 4

zarzadzenia Nr ZD - P0.120.19.2021.AK dyrektora
Zarzadu Drogowego w Sepdlnie Krajeriskim

z dnia 30 grudnia 2021 r.

W sprawie wprowadzenia w Zycie dokumentacji
Zwigzanej z przetwarzaniem i ochrong danych osobowych

w Zarzadzie Drogowym w Sepdlnie Krajeniskim.

Procedura postepowania z kluczami oraz zabezpieczenia
pomieszczen w Zarzadzie Drogowym
w S¢pdlnie Krajenskim

S¢polno Krajenskie, grudzien 2021.
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Wykaz zalacznikow:

Zalacznik nr 1 — Protokoé! przekazania indywidualnych kluczy;
Zalacznik nr 2 — Rejestr pobrania indywidualnych kluczy;
Zatacznik nr 3 - Rejestr pobran i zwrotéw duplikatow kluczy.



Rozdzial 1

Postanowienia ogdlne

§1.1. Ilekro¢ w dokumencie jest mowa o:

1) Administratorze — nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Drogowy w Sepolnie Krajenskim
reprezentowanym przez dyrektora Zarzadu Drogowego;

2) Inspektorze Ochrony Danych (I0D) — nalezy przez to rozumieé osobe wyznaczong
przez Administratora Danych Osobowych do pelnienia tej funkcji, zgodnie z art. 37
RODO;

3) Budynku A — nalezy przez to rozumie¢ budynek administracyjno-socjalny wraz z czescia
warsztatowsg, znajdujacy si¢ na terenie Zarzadu Drogowego w Sepélnie Krajenskim;

4) Budynku B — nalezy przez to rozumieé mniejszy budynek administracyjno-socjalny
znajdujacy si¢ na terenie Zarzadu Drogowego w Sepdlnie Krajeniskim;

5) Procedurze — nalezy przez to rozumieé¢ ,,Procedure postepowania z kluczami oraz
zabezpieczenia pomieszczen Zarzadu Drogowego w Sepolnie Krajerskim™;

6) RODO - nalezy przez to rozumie¢ Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0s6b fizycznych w zwiazku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych);

7) Jednostce lub ZD - nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Drogowy w Sep6lnie Krajeriskim.

§ 2.1. Procedura postgpowania z kluczami oraz zabezpieczenia pomieszczen Zarzadu
Drogowego przy ulicy Koronowskiej 5 w Sepolnie Krajenskim obowigzuje wszystkich

pracownikow ZD.

2. Osobami odpowiedzialnymi za nadzér nad przestrzeganiem niniejszej Procedury jest

Administrator oraz osoby przez niego wyznaczone.

3. W  sytuacji  zagubienia klucza nalezy niezwlocznie  powiadomié
Administratora a w przypadku, gdy zagubiony klucz otwieral pomieszczenia, w ktérych
przetwarzane sg dane osobowe, réwniez Inspektora Ochrony Danych. Decyzje o ewentualne;
wymianie zamka podejmuje Administrator. Koszt wymiany pokrywa pracownik, ktory byt

w posiadaniu zagubionego klucza.



Rozdzial 2

Zabezpieczenia Zarzadu Drogowego

§ 3.1. Otwarcia/ zamkniecia budynkow, bramy wjazdowej i furtki znajdujacej si¢ na
terenie Zarzadu Drogowego, moze dokona¢ Administrator jak i pracownicy przez niego

wyznaczeni.

2. Drzwi do kraty w budynku A oraz pomieszczen w budynkach A i B otwierajg

pracownicy, ktorzy pokwitowali odbior kluczy.

3. Budynek A Zarzadu Drogowego wraz z czgscig warsztatowa zabezpieczony jest

przez system alarmowy.

§ 4.1 Osobami uprawnionymi do pobrania indywidualnych kluczy do zamkow
znajdujgcych sie na terenie Zarzadu Drogowego sa pracownicy ZD, ktorzy zostali do tego
upowaznieni przez Administratora za posrednictwem protokotu przekazania indywidualnych
kluczy (zalacznik Nr 1) oraz potwierdzili ich odbior whasnorgcznym podpisem zlozonym

w rejestrze pobrania indywidualnych kluczy.

2. Rejestr pobrania indywidualnych kluczy stanowi zalaeznik Nr 2 do niniejszej

Procedury.

3. W czasie akcji zima komplety kluczy do bram wjazdowych i budynkéw ZD
przekazywane sg miedzy pracownikami zgodnie z grafikiem dyzuréw. Za klucz w danym

dniu odpowiada osoba wpisana w grafik dyzuréw.

4. Kluczy nie moga pobra¢ osoby odbywajace praktyke, staz lub bedace skierowane do

pracy w jednostce przez Urzad Pracy.

§ 5.1. Zabrania sig:

1) pozostawiania kluczy w zamkach od drzwi podczas obecnosci badz nieobecnosci
pracownika w pomieszczeniu tj. biurach, magazynach i innych;

2) wudostgpniania kluczy oraz kodow sterujacych systemem alarmowym osobom
nieupowaznionym;

3) pozostawiania otwartych pomieszczen lub kluczy bez dozoru;

4) dorabiania kluczy do pomieszczen i budynkéw Zarzad Drogowego bez zgody
Administratora.

2. Posiadanie kluczy indywidualnych przez pracownikéw oraz ich wynoszenie poza
teren Zarzadu Drogowego odbywa sie na podstawie zgody Administratora.
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Rozdzial 3

Zabezpieczenie pomieszczen

§ 6.1. Zabezpieczenie pomieszczen biurowych:

1) Po otwarciu pomieszczen biurowych, przed przystapieniem do pracy, pracownicy
sprawdzajg stan zastosowanych zabezpieczen, sprzetu biurowego i komputerowego,
dokumentacji i innego wyposazenia.

2) W przypadku stwierdzenia zmian lub naruszenia stanu zabezpieczen pracownik, ktéry to
stwierdzil, natychmiast powiadamia o tym swojego, bezposredniego przelozonego.

3) Pomieszczenie stuzbowe, w ktérym nie przebywa zaden pracownik powinno byé
zamknigte na klucz.

4) Po zakonczeniu dnia pracy wszyscy pracownicy Zarzadu Drogowego zobowiazani sa do
uporzadkowania swoich stanowisk pracy, wykonania czynnosci zabezpieczajacych
adekwatnych do zastosowanych rozwiagzan technicznych i organizacyjnych,
w szczegolnodci zastosowania sie do przepiséw zawartych w Polityce bezpieczenstwa
1 ochrony danych osobowych obowiazujgcej w Zarzadzie Drogowym.

2. Zabezpieczenie pozostatych pomieszczen (pomieszczenia socjalne, skladnica akt,

serwerownia itd.):

1) Po otwarciu pomieszczen, pracownicy sprawdzajg stan zastosowanych zabezpieczen
1 stan wyposazenia.

2) W przypadku stwierdzenia zmian lub naruszenia stanu zabezpieczef pracownik, ktory to
stwierdzil, natychmiast powiadamia o tym swojego bezposredniego przetozonego.

3) Po zakonczeniu dnia pracy, wszyscy pracownicy Zarzadu Drogowego zobowigzani sa do
wykonania czynnosci zabezpieczajacych adekwatnych do zastosowanych rozwigzan
technicznych i organizacyjnych.

Rozdzial 4

Klucze zapasowe

§ 7.1. Duplikaty kluczy do wejs¢, krat zabezpieczajacych oraz pomieszczen
znajdujgcych si¢ w budynkach A i B, sa przechowywane w metalowej szafce na klucze
w budynku A pokoj nr 1. Nadzor nad duplikatami we wskazanym pomieszczeniu sprawuje
wyznaczony przez Administratora pracownik.

2. Klucz do metalowej szafki na klucze opisanej w § 7 ust. 1, przechowywany jest
W wyznaczonym miejscu niedostgpnym dla osob nieupowaznionych.

3. Wydania duplikatéw kluczy, o ktérych mowa w § 7 ust. 1 dokonuje wyznaczony
przez Administratora pracownik. Wydanie i zwrot kluczy odbywa si¢ za pokwitowaniem

w rejestrze pobran kluczy (zalgcznik Nr 3).



§ 8. Klucze do pozostalych obiektéw znajdujacych si¢ na terenie Zarzadu Drogowego
oraz pojazdoéw Zarzadu, sg przechowywane w metalowej szafce w budynku A, pomieszczenie

nr 5.

Rozdzial 5

Postanowienia koncowe

§ 9. Kazda osoba pracujagca w Zarzadzie Drogowym zobowigzana jest do zapoznania si¢
z trescig niniejszej Procedury oraz do bezwzglednego stosowania postanowien w nigj

zawartych.



Zalgcznik Nr 1

do Procedury postgpowania

z kluczami oraz zabezpieczenia pomieszczen
w Zarzadzie Drogowym

w Sepolnie Kraj.

(pieczec jednostki)

Protokoét przekazania indywidualnych kluczy

e T T o) L

pracujagcemu/ pracujgce] Na StaNOWISKUL .....iuiiniieiiit e e e e .

przekazano KIUCze do: ...,

Pracownik oswiadcza, Ze przyjmuje na siebie odpowiedzialno§¢ materialng za
powierzone mu wyzej wymienione klucze zgodnie z art. 124 KP. Zobowiazuje si¢ do
wykorzystywania ich wylacznie do celow stuzbowych i nieudost¢pniania osobg trzecim.

Podpis przekazujacego Podpis przyjmujacego

Art. 124, KP.

Odpowiedzialnosé¢ pracownika za mienie powierzone

§ 1. Pracownik, ktéremu powierzono z obowigzkiem zwrotu albo do wyliczenia sie:

1) pieniadze, papiery wartosciowe lub kosztownosci,

2) narzedzia i instrumenty lub podobne przedmioty, a takze srodki ochrony indywidualnej oraz odziez
i obuwie robocze, odpowiada w petnej wysokosci za szkode powstalg w tym mieniu.

§ 2. Pracownik odpowiada w pelnej wysokosci réwniez za szkod¢ w mieniu innym, niz wymienione
w § 1, powierzonym mu z obowiazkiem zwrotu albo do wyliczenia sig.

§ 3. Od odpowiedzialnosci okreslonej w § 1 i 2 pracownik moze si¢ uwolnié, jezeli wykaze, ze szkoda
powstala z przyczyn od niego niezaleznych, a w szczegdlnosci wskutek niezapewnienia przez
pracodawce warunkdéw umozliwiajacych zabezpieczenie powierzonego mienia.
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(pieczeé jednostki)

Zalacznik Nr 3

do Procedury postgpowania
z kluczami oraz zabezpieczenia pomieszczen
w Zarzadzie Drogowym

Rejestr pobran i zwrotéw

duplikatéow kluczy

w Sepolnie Kraj.

Imig¢ i nazwisko

Nr
pomieszczenia

Data pobrania
1 podpis

Data zwrotu
1 podpis

Uwagi:

10.

11.

12.

13.

14.

L.

16.

17.
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