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1.

Zatagcznik nr 1 do Zarzadzenia
Nr 9/2025 Wojta Gminy Lubianka
z dnia 31.01.2025 .

Polityka kluczy oraz Procedura zabezpieczenia pomieszczen Urzedu Gminy Lubianka

ROZDZIAL |

Postanowienia ogolne

§1

Przez uzyte w Polityce okre$lenia nalezy rozumie¢:

1) dane osobowe - oznaczajg informacje o zidentyfikowanej lub mozliwej do zidentyfikowania
osobie fizycznej; mozliwa do zidentyfikowania osoba fizyczna to osoba, ktérg mozna
bezposrednio lub posrednio zidentyfikowaé, w szczegdlno$ci na podstawie identyfikatora
takiego jak imi¢ i nazwisko, numer identyfikacyjny, dane o lokalizacji, identyfikator
internetowy lub jeden badz kilka szczegélnych czynnikdw okreslajacych fizyczna,
fizjologiczna, genetyczng, psychiczng, ekonomiczna, kulturowg lub spoleczng tozsamos¢ osoby

fizycznej;

2) przetwarzanie - oznacza operacj¢ lub zestaw operacji wykonywanych na danych osobowych
lub zestawach danych osobowych w sposob zautomatyzowany lub niezautomatyzowany, taka

jak zbieranie, utrwalanie, organizowanie,

3) naruszenie ochrony danych osobowych - oznacza naruszenie bezpieczenstwa prowadzace do
przypadkowego Ilub niezgodnego z prawem zniszczenia, utracenia, zmodyfikowania,
nieuprawnionego ujawnienia lub nieuprawnionego dostepu do danych osobowych

przesytanych, przechowywanych lub w inny sposob przetwarzanych;
4)administrator — Wojt Gminy Lubianka;

5) przedstawiciel administratora - oznacza osobe, ktora zostala wyznaczona na piSmie przez
administratora lub podmiot przetwarzajacy na mocy art. 27 do reprezentowania administratora
lub podmiotu przetwarzajagcego w zakresie ich obowigzkow wynikajacych z niniejszego

rozporzadzenia;



6) pracownik upowazniony — 0znacza pracownika upowaznionego przez administratora badz
przedstawiciela administratora do pobierania kluczy do pomieszczenia lub pomieszczen,

w ktorych znajduja si¢ badz sg przetwarzane dane osobowe;

7) budynek administracyjny — oznacza budynek, Centrum Ustug Publicznych (skrot CUP),
ul. Bydgoska 10 w Lubiance, w ktorym przekazana Polityka kluczy obowigzuje;

8) sejf — bezpieczna skrzynka na klucze;
9) GOPS — Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej;

10) Swietlica- Swietlica $rodowiskowa.

§2
Organizacja obiegu kluczy
1. Niniejsza ,,Polityka kluczy”, zwana dalej Polityka okresla:
1) zasady przydzielania, przechowywania i dysponowania kluczami;
2) zasady dostepu 1 zabezpieczania pomieszczen.
2. Celem wdrozenia Polityki kluczy jest zastosowanie optymalnych regul, ktére maja stuzyc

ograniczeniu dostgpu 0s6b nieupowaznionych do pomieszczen.

3. Polityka kluczy jest jednym z elementow wewnetrznych 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 osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych

osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE.

ROZDZIAL |1

Zasady przydzielania kluczy i dost¢pu do pomieszczen

§3
1. W budynku Centrum Ustug Publicznych (CUP) mieszczg si¢ rozne jednostki organizacyjne, takie
jak: Gminny Os$rodek Pomocy Spotecznej (GOPS) oraz $wietlica srodowiskowa. Kazda z tych
jednostek moze posiada¢ odrebne procedury dotyczace gospodarki kluczami, jednakze klucze do

wspolnych obszarow, takich jak wejécia gtowne do budynku, sg przekazywane przez Urzad Gminy.
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2. Za przydziat kluczy do wejscia glownego oraz poszczegdlnych pomieszczen odpowiada

Administrator.

3. Do pomieszczen, ktore nie sg pomieszczeniami biurowymi, a znajduja si¢ tam dane osobowe dostegp

maj3 tylko osoby, ktérych obowiazki stuzbowe wymagaja dostepu do tych danych.

ROZDZIAL 111

Zasady przechowywania, wydawania i dysponowania kluczami

§4

1. Zasady postgpowania z kluczami oraz zabezpieczenia pomieszczen, w ktorych znajdujg sie i sa

przetwarzane dane osobowe.

1)

2)

3)

4)

5)

6)

Klucze od pomieszczen, w ktorych znajduja si¢ oraz przetwarzane sa dane osobowe moga by¢

wydawane wylgcznie pracownikom upowaznionym przez administratora;

Drzwi zewngtrzne budynku otwieraja i zamykaja pracownicy, ktorym wydano klucz i fakt ten

zostal udokumentowany w ,, Ewidencji kluczy gtownych”;

Klucze do pomieszczen biurowych, szuflad w biurkach, kasetek metalowych oraz szaf

Z dokumentacja obowiazujaca w Urzedzie Gminy, w ktorej znajduja si¢ dane osobowe muszg by¢
jednoznacznie opisane i1 by¢ w ciaglym posiadaniu pracownikow, ktoérych administrator
upowaznil do ich posiadania. Pracownicy upowaznieni do posiadania kluczy ponosza peing

odpowiedzialno$¢ za ich zabezpieczenie. Wykaz os6b upowaznionych znajduje¢ si¢ w ,, Ewidencja
kluczy ”;

Po otwarciu pomieszczen biurowych, przed przystgpieniem do pracy, pracownicy sprawdzaja

stan zastosowanych zabezpieczen sprzgtu biurowego i komputerowego;

W przypadku naruszenia stanu zabezpieczen, pracownik natychmiast powiadamia o zaistnialej

sytuacji administratora badz przedstawiciela administratora zdajac ,, Raport z naruszenia ”,

w ktorym doktadnie opisuje naruszenie stanu zabezpieczen;

Pracownik upowazniony nie moze zostawia¢ kluczy bez osobistego nadzoru;



7) Po =zakonczeniu pracy, WSzysCy pracownicy zobowigzani sg do uporzadkowania Swoich
stanowisk pracy, wykonania czynno$ci zabezpieczajacych adekwatnych do zastosowanych
rozwigzan technicznych i organizacyjnych, w szczegdlnoS$ci: zabezpieczenia komputerow
i wszelkich no$nikow danych, wylaczenia wszystkich wurzadzen elektrycznych (nie

wymagajacych statego zasilania), wylaczenia oswietlenia, zamknigcia wszystkich drzwi i okien;

8) Upowazniony pracownik dysponujacy kompletem kluczy do drzwi zewnetrznych budynku,
ponosi pelng odpowiedzialno$¢ za ich zabezpieczenie przed utrata. Bezwzglednie nie moze ich
udostepnia¢ pozostatym pracownikom. Pracownik dysponujacy kompletem kluczy do drzwi

zewnetrznych budynku ponosi pelng odpowiedzialno$¢ za zamknigcie drzwi po skonczonej

pracy;

9) Zgubienie klucza, przekazanie innej osobie lub utrata w jakikolwiek inny sposob moze

skutkowa¢ dla pracownika konsekwencjami stuzbowymi lub dyscyplinarnymi;

10)W przypadku utraty Kkluczy do budynku badZz pomieszczen w budynku pracownik jest

zobowigzany niezwlocznie powiadomi¢ administratora badz osob¢ upowazniona;

11) Przekazanie kluczy do wspolnych obszaréw:

Klucze do glownych wejs¢ do budynku powinny zostaty przekazywane przedstawicielom GOPS
oraz innym upowaznionym osobom na podstawie protokotu zdawczo-odbiorczego (zat. Protokot

przekazania kluczy).

12) Odrebne procedury dla poszczegdlnych jednostek:
GOPS oraz inne jednostki, takie jak $wietlica §rodowiskowa, maja mie¢ opracowane wiasne
procedury zarzadzania kluczami do swoich pomieszczen. Procedury te powinny by¢ zgodne

z ogolnymi zasadami bezpieczenstwa obowigzujagcymi w budynku.

13) Przekazanie kluczy do pomieszczen jednostek:
Klucze do pomieszczen GOPS oraz innych jednostek zostaty przekazane przez Urzad Gminy lub
inng upowazniong jednostke na podstawie protokotu zdawczo-odbiorczego. Przyktadowy wzor

takiego protokotu mozna znalez¢ w Protokole przekazania kluczy.

14) Przekazanie kluczy do $wietlicy srodowiskowe;j:


https://www.dobredomy.pl/dd_files/File/protokol-przekazania-kluczy-wzor.pdf
https://www.dobredomy.pl/dd_files/File/protokol-przekazania-kluczy-wzor.pdf
https://www.dobredomy.pl/dd_files/File/protokol-przekazania-kluczy-wzor.pdf

Klucze do s$wietlicy s$rodowiskowej zostaly przekazane Pani Sottys, fakt ten jest
udokumentowany protokotem zdawczo-odbiorczym, okreslajacym odpowiedzialno$¢ za klucz

oraz zasady jego uzytkowania.

15) Za przestrzeganie w/w zasad odpowiada kierownik jednostki organizacyjne;j.

§5

1) Duplikaty kluczy, bedace kluczami zapasowymi do pomieszczen sg przechowywane w sejfie lub
innym  miejscu  wskazanym przez Administratora i podlegaja  zabezpieczeniom
uniemozliwiajgcym pobranie ich przez osoby nieupowaznione;

2) Wydanie kluczy zapasowych, o ktorych mowa w ust. 1, uprawnionym do ich pobrania
pracownikom moze odbywaé sie tylko w uzasadnionych sytuacjach oraz w przypadkach
awaryjnych za zgoda administratora badz przedstawiciela administratora. Fakt wydania kluczy

musi by¢ udokumentowany w ,, Ewidencja kluczy ”;

3) Klucze zapasowe, po ich wykorzystaniu nalezy niezwtocznie zwroci¢ do depozytu — fakt zdania

kluczy musi by¢ udokumentowany w ,, Ewidencji kluczy .

4) Dorabianie kluczy do pomieszczen i budynku Urzedu powinno wymagaé pisemnej zgody Wojta
lub innej upowaznionej osoby. Klucze zapasowe powinny by¢ przechowywane

w zabezpieczonym miejscu, a ich wydawanie powinno by¢ rejestrowane.
§6
1. Pomieszczeniami, ktore podlegajg szczegdlnej ochronie sg:

Na obszar przetwarzania danych osobowych sktadaja si¢ nastepujace pomieszczenia biurowe:

Numer pokoju Parter
1 Swietlica
2 Ksiggowos¢ - Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej
3 Kierownik - Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej
4 Sekretariat - Gminny O$rodek Pomocy Spotecznej




5 Gminny O$rodek Pomocy Spotecznej
6 Wydziat Infrastruktury Rolnictwa i Ochrony Srodowiska
7 Kierownik - Wydziahu Infrastruktury Rolnictwa i Ochrony Srodowiska
8 Wydziat Infrastruktury Rolnictwa i Ochrony Srodowiska
9 Straz Gminna
10 Gminny O$rodek Pomocy Spotecznej oraz Pomoc Prawna
11 Archiwum GOPS
12 Archiwum Urzedu Gminy
13 Rozdzielnia elektryczna
Numer pokoju Pietro
14 Sala sesyjna
15 Pomieszczenie socjalne
16 Zastgpca Wojta - Urzad Gminy Lubianka
17 Kierownik - Wydziatu Gospodarki Komunalne;j
18 Wydziat Gospodarki Komunalnej
19 Wydziatl Administracyjno Spoteczny
20 Kierownik - Wydziatu Administracyjno Spotecznego
21 Samodzielny pracownik Urzgdu Gminy Lubianka
22 Serwerownia




Pelny dostep do budynku Urzedu Gminy CUP ul. Bydgoska 10 posiadajg pracownicy dysponujacy
odpowiednimi kompletami kluczy. Wykaz pracownikéw z takimi uprawnieniami znajduje sig¢

w ,, Ewidencji kluczy”.

Pracownicy upowaznieni, z 0s6b wymienionych w ust. 2, musza potwierdzi¢ w ztozonych

upowaznieniach odbiér kompletow kluczy do drzwi zewnetrznych.

Prawo do otwierania wszystkich pomieszczen stuzbowych wewnatrz budynku administracyjnego dla
skontrolowania przestrzegania przez zobowigzane osoby postanowien Polityki kluczy posiada

administrator - Wojt Gminy Lubianka badz przedstawiciel administratora.

Osoby, ktorym powierzono klucze, s3 odpowiedzialne za ich wtasciwe zabezpieczenie oraz
nieudostepnianie osobom nieupowaznionym. W przypadku zagubienia lub kradziezy klucza nalezy
niezwlocznie powiadomi¢ odpowiednie stuzby oraz przetozonych.

Klucze do poszczegdlnych pomieszczen mogg by¢ wydawane jedynie osobom pracujagcym

w danym pomieszczeniu. W przypadku zastepstwa, osoba wydajaca klucze musi zostaé
poinformowana przez przetozonego o mozliwosci wydania klucza innej osobie.

Prowadzony jest rejestr pobieranych kluczy (zat. Nr 2)

§7
Zabrania si¢:

1) dorabiania kluczy do pomieszczen i budynku Urzgdu Gminy CUP, ul. Bydgoska 10 w Lubiance

bez zgody administratora udzielonej na pismie;

2) udostepniania kluczy.

Rozdzial IV

Ochrona Urze¢du

§8

1. Niniejsza Polityka dotyczy budynku Centrum Ustug Publicznych znajdujacego si¢ w budynku
przy ulicy Bydgoskiej 10 w Lubiance, ktory stanowi siedzibe dla Urzedu Gminy Lubianka oraz
Gminnego Osrodka Pomocy Spoteczne;.

2. Budynek CUP jest w catosci zabezpieczony systemem monitoringu.



3. Z uwagi na publiczny charakter dzialania Urz¢gdu Gminy Lubianka i Gminnego Os$rodka Pomocy

Spotecznej, w czasie jego pracy zobowigzuje si¢ wszystkich pracownikow przebywajacych

w Centrum Ustug Publicznych do:

1)
2)

3)
4)

5)

Zwracania uwagi na zachowanie 0s6b wchodzacych 1 wychodzacych z budynku;

reagowania na wejscie do budynku i przebywanie w nim oséb bedacych pod wplywem
alkoholu lub innych §rodkéw odurzajacych;

reagowania na proby niszczenia, wynoszenia lub wywozenia mienia z budynku CUP;
reagowania na préby wnoszenia do budynku przedmiotow niebezpiecznych, materialéw lub
substancji budzacych podejrzenie itp;

natychmiastowego reagowania poprzez powiadomienie odpowiednich stuzb (Straz Gminna,
Policja, Straz Pozarna, Pogotowie Ratunkowe) o zaobserwowanych probach stworzenia

zagrozenia dla zycia i zdrowia, a takze utraty lub zniszczenia mienia.

Rozdzial V

Sankcje

§9

1. Naruszenie zasad Polityki kluczy moze spowodowac wyciggnigcie nastepujacych konsekwencji:

1)

2)

3)

4)

Poniesienie odpowiedzialnosci wynikajacych z art. 52 kodeksu pracy;
Poniesienie odpowiedzialnosci wynikajacych z art. 363 § 1. kodeksu cywilnego.

§ 10

Odpowiedzialnymi za realizacj¢ zasad, o ktérych mowa w Polityce kluczy, sa wszyscy

pracownicy zatrudnieni i upowaznieni do pobierania kluczy .

Nadzor 1 kontrole nad przestrzeganiem zasad zawartych w ust. 1 powierza si¢

wyznaczonemu na pi$mie przedstawicielowi administratora.
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Rozdzial VI

Postanowienia koncowe

§ 11

1. Integralng czes$¢ Polityki kluczy stanowia zalgczniki:

Zal. Nr 1 — Upowaznienie do zarzadzania kluczami CUP , ul. Bydgoska 10 w Lubiance;

Zal. Nr 2 - Oswiadczenie osoby upowaznionej;

Zat. Nr 3 - Rejestr pracownikow posiadajacych 1 wynoszacych indywidualne klucze;

Zatl. Nr 4 - Ewidencja pobrania zapasowych kluczy - budynek CUP, ul. Bydgoska 10 w Lubiance;

Zal. Nr 5 - Protokot przekazania kluczy innym jednostkom.

2. Polityka kluczy wchodzi w zycie z dniem: 31.01.2025 roku.
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Zalgcznik Nr 1 do Instrukcji postepowania z kluczami

Wzor
Upowaznienie do zarzadzania kluczami CUP , ul. Bydgoska 10 w Lubiance

Na podstawie Instrukcji postepowania z kluczami oraz zabezpieczenia pomieszczen CUP wprowadzonej
Zarzadzeniem NR 9/2025 z dnia 31.01.2025 r. powierzam;

zatrudnionej(Mu) NA STANOWISKU .......couviiiiiiiiieiiesie ettt ste e
nastepujace Klucze do budynku CUP ul. Bydgoska 10

1. Klucz do drzwi wejsciowych zewngtrznych NR 1

2. Klucz do drzwi wejsciowych zewngtrznych NR 2

3. Klucz do drzwi wejsciowych zewngtrznych od GOPS

4. Klucz do drzwi wejsciowych zewnetrznych od strony Parkingu

Upowazniam Panig(a) do:

1. Otwierania drzwi wejsciowych .

2. Zamykania drzwi wejsciowych .

3. Oswiadczenia stron:

o Przekazujacy o$§wiadcza, ze przekazywane klucze s sprawne 1 odpowiadaja zamkom
w odpowiednich pomieszczeniach.
o Odbierajacy oswiadcza, ze przyjmuje powyzsze klucze i zobowigzuje si¢ do ich nalezytego

zabezpieczenia oraz nieudostepniania osobom nieupowaznionym.

(data i podpis pracownika) (podpis Wéjta Gminy Lubianka )
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Zalgcznik Nr 2 do Instrukcji postepowania z kluczami

Wzor

Oswiadczenie osoby upowaznionej

Oswiadczam, ze zapoznata/tem si¢ z polityka kluczy w Urzedzie Gminy CUP oraz przyjmuj¢
petng odpowiedzialno$¢ za powierzone mi klucze i zobowigzuje si¢ do ich wykorzystywania jedynie

w celach realizacji powierzonych mi zadan, na podstawie niniejszego upowaznienia.

(data i podpis osoby upowaznione;j )
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Zalgcznik Nr 3 do Instrukcji postepowania z kluczami

Wzor
Rejestr pracownikéw posiadajacych i wynoszacych indywidualne klucze
Imi¢ Komoérka Data : . . .
Lp. i nazwisko wydania Podpis Data zdania Podpis Uwagi
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Zalgcznik Nr 4 do Instrukcji postepowania z kluczami

Wzor
Ewidencja pobrania zapasowych kluczy - budynek CUP, ul. Bydgoska 10 w Lubiance
Data i Imie i Pomieszczenie Przyczyna Podpis Data i Podpis Decyzja i Uwagi
godzina nazwisko do ktérego pobrania: przelozonego godzina osoby podpis osoby
pobrania osoby pobrane sa zapomnienie* zwrotu zwracajacej | upowaznionej
pobierajacej klucze zagubienie* przez
kradziez* Administratora

uszkodzenie*

dorobié¢ nowy
klucz*
wymieni¢
zamek* lub

jego elementy*
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Zalgcznik Nr'5 do Instrukcji postepowania z kluczami

Wzor

Protokol przekazania kluczy innym jednostkom

Sporzadzony w dniu: [data]
1. Strony:

e Przekazujacy: [Imi¢ i nazwisko], [stanowisko], Urzad Gminy w Lubiance
e Odbierajacy: [Imi¢ i nazwisko], [stanowisko/rola], [nazwa jednostki, np. GOPS lub Soltys]

2. Przedmiot przekazania:

Lp. Rodzaj klucza Ios¢ Numer identyfikacyjny (jesli dotyczy) Uwagi
1 Klucz do wejscia budynku [szt.] [numer]
2 Klucz do pomieszczen GOPS [szt.] [numer]
3 Klucz do swietlicy srodowiskowej [Szt.] [numer]

3. Oswiadczenia stron:

o Przekazujacy oswiadcza, ze przekazywane klucze sg sprawne i odpowiadajg zamkom w
odpowiednich pomieszczeniach.

o Odbierajacy oswiadcza, ze przyjmuje powyzsze klucze i zobowigzuje si¢ do ich nalezytego
zabezpieczenia oraz nieudostepniania osobom nieupowaznionym.

4. Dodatkowe ustalenia:

[Wszelkie dodatkowe informacje lub ustalenia dotyczace przekazania kluczy, np. procedury zwrotu,
odpowiedzialno$¢ za zgubienie itp.]

Podpisy stron: o
] Odbierajacy
Przekazujacy

[Imie i nazwisko, stanowisko] [Imie i nazwisko, stanowisko/rola]
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