
ZARZĄDZENIE Nr ^.k.. 12022

STAROSTY POWIATU MIELECKIEGO 
z dnia 29 kwietnia 2022 roku.

w sprawie zmiany zarządzenia Starosty Powiatu Mieleckiego Nr 52/2019 
z dnia 30.07.2019 r. w sprawie wprowadzenia "Instrukcji postępowania z kluczami 

oraz zabezpieczenia pomieszczeń w Starostwie Powiatowym w Mielcu”

Na podstawie art. 34 ust.1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 roku o samorządzie 
powiatowym (t.j. Dz. U. z 2022 r. poz. 528, 583.), art. 24 ust. 1 Rozporządzenia 
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie 
ochrony osób fizycznych w związku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie 
swobodnego przepływu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogólne 
rozporządzenie o ochronie danych,),

ZARZĄDZAM, CO NASTĘPUJE:

§ 1. W załączniku nr 1 do Zarządzenia nr 52/2019 Starosty Powiatu Mieleckiego 
z dnia 30 lipca 2019 r. w sprawie wprowadzenia „Instrukcji postępowania z kluczami oraz 
zabezpieczenia pomieszczeń w Starostwie Powiatowym w Mielcu” wprowadzam 
następujące zmiany:

W § 5, ust. 3 otrzymuje nowe brzmienie:

Klucze do pomieszczeń biurowych wydawane są przez pracownika ochrony 
wyłącznie osobom wskazanym w wykazach osób uprawnionych, o których mowa w ust. 
5 za pisemnym potwierdzeniem w „Książce ewidencji pobierania/zdawania kluczy”, której 
wzór stanowi załącznik do niniejszej Instrukcji. Potwierdzenia pobrania/zdania kluczy 
dokonuje pracownik ochrony.

ust. 4 otrzymuje nowe brzmienie:

Uprawnienia do pobierania klucza do pomieszczenia biurowego nadawane są 
pracownikowi Urzędu lub innej osobie, działającej na podstawie upoważnienia, przez 
umieszczenie jego danych w wykazie osób uprawnionych do pobierania kluczy, o którym 
mowa w ust. 3. Wzór wykaz uosób uprawnionych do pobierania kluczy stanowi załącznik 
nr 2 do niniejszej Instrukcji.

W § 10, ust. 1 otrzymuje nowe brzmienie:

Pracownik przed pobraniem kluczy do pomieszczenia zobowiązany jest okazać 
pracownikowi ochrony „Kartę RCP” lub dokument potwierdzający tożsamość.

§ 2. Załącznik Nr 1 do Instrukcji postępowania z kluczami oraz zabezpieczenia 
pomieszczeń w Starostwie Powiatowym w Mielcu, otrzymuje nowe brzmienie:



Załącznik Nr 1

Wzór

(pieczęć urzędu)

KSIĄŻKA 

EWIDENCJI POBIERANIA /ZDAWANIA KLUCZY 

BUDYNEK PRZY UL........................ ....... ........

Lp.

Pobranie Zdanie
Nazwisko 

i imię osoby 
pobierającej 

klucz

Klucz do 
pomieszczenia 

nr
Data Godzina

Podpis 
osoby 

wydającej 
klucz

Data Godzina

Podpis 
osoby 

przyjmującej 
klucz

§ 3. Załącznik Nr 2 do Instrukcji postępowania z kluczami oraz zabezpieczenia 
pomieszczeń w Starostwie Powiatowym w Mielcu, otrzymuje nowe brzmienie:

Załącznik Nr 2

Wzór

(pieczęć urzędu)

EWIDENCJA

OSÓB UPRAWNIONYCH DO POBIERANIA KLUCZY

BUDYNEK PRZY UL. ........... ....... . ................... .

Lp- Klucz 
do pomieszczenia nr...

Nazwisko i imię 
osoby upoważnionej

(podpis Sekretarza Powiatu)



§ 4. Zobowiązuję pracowników Urzędu Starostwa Powiatowego w Mielcu do stosowania 
zasad określonych w Instrukcji.

§ 5. Nadzór i kontrolę nad wykonaniem Zarządzenia powierzam Sekretarzowi Powiatu 
Mieleckiego.

§ 6. Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania.


