ZAB.120.25.2026

ZARZADZENIE NR 25/26
STAROSTY WLOCLAWSKIEGO

z dnia 15 maja 2026 r.

w sprawie przyjecia polityki zarzadzania kluczami w Starostwie Powiatowym we Wloclawku

Na podstawie art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (Dz. U. z2025.
poz. 1684, z 2026 1. poz. 252) zarzadza si¢, co nastgpuje:

§ 1. Wprowadza si¢ polityke zarzadzania kluczami w Starostwie Powiatowym we Wtoctawku obejmujaca:

1) Instrukcje postepowania z kluczami oraz zabezpieczenia pomieszczen w budynku Starostwa Powiatowego
we Wioctawku przy ul. Cyganka 28 stanowiacg zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia;

2) Instrukcje postepowania z kluczami oraz zabezpieczenia pomieszczen w budynku Starostwa Powiatowego
we Wioctawku przy ul. Stodélna 68 stanowigca zatacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

3) Ewidencje wydawania i zdawania kluczy stanowiaca zalacznik nr 3 do niniejszego zarzadzenia;

4) Ewidencje wydawania i zdawania kluczy zapasowych w Starostwie Powiatowym we Wloctawku stanowiaca
zatacznik nr 4 do niniejszego zarzadzenia;

5) Ewidencje wejs¢ i wyj$¢ do pomieszczen ze szczegdlnym dostepem (serwerownia) Starostwa Powiatowego
we Wloctawku;

6) Oswiadczenie o znajomos$ci i przestrzeganiu przepisow Instrukcji postepowania z kluczami oraz
zabezpieczenia pomieszczen w budynku Starostwa Powiatowego we Wioctawku.

§ 2. 1. Wykonanie zarzadzenia, w czg$ci dotyczacej realizacji zadan i postanowien instrukcji, powierza si¢
wszystkim pracownikom Starostwa Powiatowego we Wtoctawku.

2. Wydzial Zarzadzania, Administracji i Bezpieczenstwa zapewnia wdrozenie postanowien zarzadzenia.

3. Nadzor na realizacja zarzadzenia powierza si¢ Naczelnikowi Wydzialu Zarzadzania, Administracji
i Bezpieczenstwa.

§ 3. Dokumentacja, o ktérej mowa w § 1 stanowi wewnetrzng regulacje i nie podlega publikacji.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 czerwca 2026 .
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UZASADNIENIE

Wprowadzenie polityki zarzadzania kluczami w Starostwie Powiatowym we Wioctawku wynika

z konieczno$ci zapewnienia najwyzszych standardow bezpieczenstwa oraz ochrony zasobow urzedu. Glowne
przestanki wprowadzenia niniejszego zarzadzenia stuza:

1)

2)

3)

4)

S)

zapewnieniu bezpieczenstwa fizycznego mienia i informacji - wprowadzenie $cisltych zasad
ewidencjonowania i kontrolowania dostgpu do pomieszczen, szaf oraz sejfow ma na celu ochrong
przed nieuprawnionym dostgpem osob trzecich. Chroni to nie tylko aktywa materialne, ale przede
wszystkim dokumentacj¢ papierowg oraz elektroniczne no$niki danych;

realizacji wymogow prawnych (RODO) - zgodnie z art. 24 rozporzadzenia RODO, administrator ma
obowigzek wdrozy¢ odpowiednie $rodki techniczne i organizacyjne, aby przetwarzanie danych
odbywato si¢ zgodnie z przepisami. Polityka kluczy stanowi kluczowy element zabezpieczen
organizacyjnych w obszarach, w ktorych przetwarzane s3 dane osobowe;

usprawnieniu procesow organizacyjnych - wprowadzenie ujednoliconych wzoréw ewidencji, takich
jak ewidencje wydawania i przyjmowania kluczy eliminuje chaos informacyjny i jasno okresla
procedury postepowania w sytuacjach rutynowych oraz awaryjnych;

precyzyjnemu okresleniu odpowiedzialno$ci pracowniczej - pracownik, ktoremu powierzono klucze,
ponosi odpowiedzialno$¢ za mienie znajdujace si¢ w danym pomieszczeniu od momentu ich pobrania
do momentu zwrotu. Jasne zasady zawarte w polityce pozwalajg unikna¢ watpliwosci w przypadku
wystgpienia szkod lub zagubienia kluczy;

ochrona kluczy zapasowych i systemow alarmowych - zarzadzenie reguluje zasady bezpiecznego
przechowywania duplikatow kluczy oraz zasady dysponowania kodami do systemoéw alarmowych,
co minimalizuje ryzyko kradziezy lub wlamania.

W zwiazku z powyzszym, wdrozenie niniejszej procedury jest niezbedne dla prawidtowego
funkcjonowania jednostki
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https://bip.powiatmysliborski.pl/pliki/powiatmysliborski/zalaczniki/1021/02_05_2019_08_37_55_zal_zarzadzenie_nr_27_2019.pdf

