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ZARZADZENIE NR 120/31/15
PREZYDENTA MIASTA TYCHY
z dnia 16 kwietnia 2015 .

w sprawie wprowadzenia Instrukcji zabezpieczenia pomieszczen stuzbowych
w budynku Urzedu Miasta Tychy przy Al. Niepodlegtosci 49

Na podstawie art. 27 ustawy z dnia 28 listopada 2014r. Prawo o aktach stanu
cywilnego (Dz. U. z 2014r., poz. 1741 z pdzn. zm.), art. 45 i art. 46 ustawy z dnia 5 sierpnia
2010 r. o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. z 2010r. Nr 182, poz.1228 z pozn. zm.),
ustawy z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2014r., poz. 1182
z pozn. zm.), § 10 pkt. 2 lit. a i ¢ Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Tychy
wprowadzonego Zarzadzeniem Nr 120/40/13 Prezydenta Miasta Tychy z dnia 19 lipca
2013r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Tychy z p6zn. zm.,

zarzadzam, co nastepuje:

§1
Wprowadzam Instrukcje zabezpieczenia pomieszczeni stuzbowych w budynku Urzedu Miasta
Tychy, stanowigcg zatgcznik do niniejszego Zarzadzenia.

§2

1. Traci moc Zarzadzenie Nr 52/94 Prezydenta Miasta Tychy z dnia 10.08.1994r.
W sprawie zabezpieczenia pomieszczen, pieczatek, kluczy oraz drukéw Scistego
zarachowania.

2. Traci moc Zarzadzenie nr 01365/47/98 Prezydenta Miasta Tychy z dnia 25 listopada
1998r. w sprawie okreslenia pomieszczen stuzbowych Urzedu Miejskiego podlegajgcych
szczegolnej ochronie oraz upowaznienia wyznaczonych pracownikédw do pobierania
i zdawania kluczy od tych pomieszczen z pdzniejszymi zmianami.

§3

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Prezydent Miasta Tychy

/-1 mgr inz. Andrzej Dziuba
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Zatgcznik do Zarzadzenia nr 120/31/15
Prezydenta Miasta Tychy
z dnia 16 kwietnia 2015 r.

Instrukcja zabezpieczenia pomieszczen stuzbowych w budynku Urzedu Miasta Tychy
przy Al. Niepodlegtosci 49

§1
Wszystkie pomieszczenia stuzbowe Urzedu Miasta Tychy zamykane sg na klucze. Czesc¢
pomieszczeh wyposazona jest w dodatkowe zabezpieczenie indywidualnym alarmem.
Szczegdlnej ochronie podlegajg pomieszczenia Wydziatu Bezpieczehstwa i Zarzgdzania
Kryzysowego, na zasadach okreslonych w odrebnych przepisach.
Wykaz pomieszczen podlegajgcych szczegolnej ochronie i dodatkowemu zabezpieczeniu
stanowi zatgcznik do niniejszej Instrukcji - wprowadzony do uzytku wewnetrznego.
Budynek catodobowo ochraniany jest przez podmiot uprawniony do $wiadczenia tego
typu ustug, na podstawie zawartej umowy.

§2
Pobieranie i zdawanie kluczy do pomieszczen podlegajgcych szczegdlnej ochronie
i dodatkowemu zabezpieczeniu zwanych dalej ,pomieszczeniami chronionymi” odbywa
sie na portierni Urzedu Miasta.
Klucze do pomieszczen chronionych przechowywane sg w opisanych saszetkach
na klucze, zabezpieczonych plastikowg plombg, w metalowej kasecie.
Klucze do pomieszczen chronionych mogg pobiera¢ i zdawac¢ jedynie wyznaczeni
pracownicy.
Pobieranie i zdawanie kluczy do pomieszczehn chronionych odnotowywane jest
w ,Ksigzce ewidencji kluczy” z podaniem godziny pobrania i zdania oraz czytelnym
podpisem osoby wyznaczonej.
Pracownik pobierajgc klucze do pomieszczenia chronionego, zobowigzany jest sprawdzic¢
czy plomba na saszetce na klucze jest nienaruszona.
Jezeli pomieszczenie wyposazone jest w alarm z plombowang centralkg, Pracownik
przed wprowadzeniem kodu zobowigzany jest sprawdzi¢ stan plomby zabezpieczajgcej
centralke.
W przypadku stwierdzenia zmian lub naruszenia stanu plomby, pracownik ktory
to stwierdzit, natychmiast powiadamia o tym swojego bezposredniego przetozonego.
Od momentu pobrania kluczy do momentu ich zdania na pracownikach pracujgcych
w tych pomieszczeniach spoczywa petna odpowiedzialno$¢ za ochrone pomieszczen
w godzinach pracy.
Zasady opuszczania pomieszczeh w godzinach pracy reguluje Regulamin Pracy Urzedu
Miasta Tychy.

§3
Klucze zapasowe do pomieszczen, przechowywane sie w pomieszczeniu portierni
w oznakowanych metalowych kasetach.
Pracownik zgtasza swojemu przetozonemu fakt zaginiecia kluczy do pomieszczen
i pobiera klucz zapasowy.
Fakt zaginiecia kluczy odnotowywany jest w Ksigzce ewidencji kluczy.
Kwitowanie odbioru kluczy zapasowych odbywa sie poprzez potwierdzenie w Rejestrze
kluczy zapasowych z podaniem daty i godziny oraz nazwiska pracownika pobierajgcego
klucze.
Odpowiedzialnym za dorobienie brakujgcych kluczy jest wyznaczony pracownik Wydziatu
Administracyjnego.
Po dorobieniu brakujgcych kluczy, klucze zapasowe sg zwracane. Fakt zwrotu kluczy
odnotowywany jest Rejestrze kluczy zapasowych.
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§4

Ksigzkg ewidencji kluczy i Rejestr kluczy zapasowych prowadzi Wydziat Administracyjny.

§5

1. Sprzatanie pomieszczen chronionych moze sie odbywaé wytgcznie w godzinach pracy
Urzedu Miasta Tychy w obecnosci pracownikow.

2. Prace firm zewnetrznych w pomieszczeniach chronionych mogg odbywaé sie po
godzinach pracy Urzedu wylgcznie pod nadzorem wyznaczonych pracownikéw i sg
odnotowywane w Rejestrze o0séb przebywajgcych w Urzedzie Miasta po godzinach
pracy.

3. W przypadku koniecznosci otwarcia pomieszczenia chronionego po godzinach pracy
Urzedu, pracownik ochrony zobowigzany jest powiadomié pracownika wyznaczonego.
Otwarcie pomieszczenia chronionego moze nastgpi¢ wytgcznie w obecnosci pracownika
wyznaczonego.

§6

1. W przypadku wigczenia sie alarmu, po godzinach pracy w pomieszczeniach chronionych,
pracownik ochrony zobowigzany jest w pierwsze] kolejnosci do powiadomienia
o zaistniatej sytuacji Kierownika Jednostki Organizacyjnej Urzedu Miasta lub pracownika
wyzhaczonego.

2. W przypadku uzasadnionego podejrzenia, ze doszto do zdarzenia majgcego znamiona
przestepstwa, pracownik ochrony zobowigzany jest powiadomic¢ policje.

3. Odbezpieczenie alarmu i sprawdzenie pomieszczenia nastepuje w obecnosci Kierownika
Jednostki  Organizacyjnej Urzedu Miasta Ilub pracownika  wyznaczonego
lub przedstawiciela polic;ji.

§7

1. Kierownicy Jednostek Organizacyjnych Urzedu Miasta zobowigzani sg do biezgcego
przekazywania do Woydzialu Administracyjnego wykazu o0s6b wyznaczonych
do pobierania i zdawania kluczy do pomieszczeh plombowanych wraz z numerami
telefonéw do kontaktu po godzinach pracy.

2. Wyznaczony pracownik Wydziatu Administracyjnego prowadzi ewidencje 0sob
wyznaczonych do pobierania i zdawania kluczy do pomieszczen chronionych.

3. Ewidencja jest udostepniana pracownikom ochrony.
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