Załącznik nr 1 do Zarządzenia nr 120/39/25
Prezydenta Miasta Tychy z dnia 23 września 2025 r.


Instrukcja dotycząca zasad gospodarki kluczami
w budynku Urzędu Miasta Tychy przy Al. Niepodległości 49 

Postanowienia ogólne
§ 1
Ilekroć w Instrukcji jest mowa o:
1. Urzędzie – należy przez to rozumieć Urząd Miasta Tychy;
2. Bezpośrednim przełożonym – należy przez to rozumieć osobę kierującą komórką lub jednostką organizacyjną, której pracownik bezpośrednio podlega;
3. Pracownikach – należy przez to rozumieć pracowników Urzędu Miasta Tychy dla których miejscem wykonywania pracy jest budynek przy Al. Niepodległości 49 w Tychach, pracowników podmiotów wynajmujących lokal w budynku Urzędu Miasta Tychy, dla których miejscem wykonywania pracy jest budynek urzędu;
4. Pomieszczenia szczególnie chronione – należy przez to rozumieć pomieszczenia, które są zabezpieczone dodatkowo poprzez systemy alarmowe lub inne zabezpieczenia techniczne (wykaz stanowi zał. 1);
5. Kancelarii niejawnej – należy przez to rozumieć pomieszczenie, w którym przechowywane są informacje niejawne, podlegające odrębnym regulacjom na podstawie przepisów szczegółowych.

Dozór obiektu
§ 2
1. Budynek Urzędu Miasta Tychy podlega ochronie polegającej na:
1) całodobowym monitorowaniu budynku oraz jego najbliższego otoczenia;
2) całodobowym monitorowaniu i rejestrowaniu sygnałów generowanych z systemów alarmowych; 
3) fizycznej bezpośredniej ochronie mienia. 
2. Z uwagi na publiczny charakter działania urzędu oraz strukturę zabudowy w czasie jego pracy nie obowiązuje system przepustek, ani też inny sformalizowany system określający uprawnienia do wejścia, przebywania i wyjścia z terenu urzędu. Pracownik ochrony celem zweryfikowania czy dany pracownik jest upoważniony do pobierania i zdawania kluczy, ma prawo żądać okazania dokumentu tożsamości lub legitymacji służbowej. 
3. Otwarcia urzędu po porze nocnej dokonuje pracownik firmy ochroniarskiej, który pełnił dyżur nocny zgodnie z harmonogramem nie wcześniej niż 90 minut przed godziną rozpoczęcia pracy urzędu.

Procedura postępowania z kluczami
§ 3
1. Klucze do pomieszczeń biurowych oraz technicznych przechowywane są w pomieszczeniu ochrony, w gablotach zamykanych na klucz. Kluczami od gablot dysponują pracownicy firmy ochroniarskiej, pełniący dyżur na terenie urzędu, zgodnie z przedstawionym harmonogramem i zawartą umową.
2. Osoba pobierająca/zwracająca klucz/e każdorazowo odnotowuje ten fakt w „Książce ewidencji kluczy”  podając czytelnie swoje nazwisko, nr pokoju/klucza/saszetki, datę, godzinę i składając czytelny podpis.  
3. Wydawanie i przyjmowanie kluczy do pomieszczeń biurowych oraz technicznych odbywa się pod nadzorem pracownika ochrony, który dokonuje identyfikacji osoby oraz czuwa nad prawidłowością i kompletnością dokonywanych wpisów w „Książce ewidencji kluczy”.

§ 4
1. Pracownik, który pobrał  klucz/e do pomieszczenia/eń, przed otwarciem zamków sprawdza od strony wizualnej stan tych zamków i ewentualnych zabezpieczeń zastosowanych przy zamykaniu pomieszczeń oraz mebli biurowych.
2. W przypadku stwierdzenia zmian lub naruszenia stanu zabezpieczeń, o których mowa w ust. 1 pracownik który to stwierdził, natychmiast powiadamia o tym swojego bezpośredniego przełożonego, który powiadamia Naczelnika Wydziału Administracyjnego, który podejmuje stosowne do sytuacji działania.
3. Po zakończeniu pracy pracownicy zobowiązani są do uporządkowania swoich stanowisk pracy, wykonania czynności zabezpieczających, adekwatnych do zastosowanych rozwiązań technicznych i organizacyjnych, głównie polegających na:
1) zabezpieczeniu dokumentacji,
2) zabezpieczeniu posiadanych pieczęci,
3) zabezpieczeniu komputerów i posiadanych nośników danych,
4) wyłączeniu wszystkich urządzeń elektrycznych zgodnie z zasadami bhp,
5) zamknięciu okien i  drzwi,
6) zdaniu kluczy do pomieszczeń do ochrony.

Procedura postępowania z kluczami – pomieszczenia szczególnie chronione
§ 5
1. Wyznaczony pracownik Wydziału Administracyjnego (Barbara Ziobrowska tel. 3143, barbara.ziobrowska@umtychy.pl) prowadzi ewidencję osób upoważnionych do pobierania 
i zdawania kluczy do pomieszczeń szczególnie chronionych, która jest na bieżąco aktualizowana i przekazywana pracownikom ochrony.
2. Pracownicy wpisywani/wykreślani są z w/w ewidencji na podstawie pisemnego zgłoszenia bezpośredniego przełożonego do wyznaczonego pracownika Wydziału Administracyjnego (Barbara Ziobrowska tel.3143, dokumentem wewnętrznym w elektronicznym systemie obiegu dokumentów).
3. Klucze do pomieszczeń szczególnie chronionych pobierane i zdawane są w pomieszczeniu ochrony wraz z pozostałymi kluczami. 
4. Klucze do pomieszczeń szczególnie chronionych mogą być zdawane pojedynczo lub w specjalnych, opisanych saszetkach. Konstrukcja saszetki musi umożliwiać zabezpieczenie wszytego do niej zamka błyskawicznego plastikową plombą.
5. Decyzję w jakiej formie pracownicy będą zdawać kucze podejmuje Naczelnik Wydziału odpowiedzialny za pomieszczenia.
6. Pracownik po pobraniu saszetki z kluczami do pomieszczenia plombowanego ma obowiązek sprawdzić stan plomby. W przypadku zauważenia uszkodzenia plomby, pracownik ma obowiązek powiadomić o tym swojego przełożonego. 
7. Zasady dot. gospodarowania kluczami do kancelarii niejawnej podlegają odrębnym regulacjom na podstawie przepisów szczegółowych.


Centrum Usług Wspólnych
§ 8
1. Pomieszczenia biurowe zajmowane przez Centrum Usług Wspólnych oraz pomieszczenia techniczne, pozostające w dyspozycji Centrum Usług Wspólnych, wyposażone są w elektroniczną kontrolę dostępu.
2. Breloki zbliżeniowe umożliwiające dostęp do pomieszczeń są wydawane i zdawane 
w pomieszczeniu ochrony. 
3. Osoba pobierająca/ zwracająca brelok każdorazowo odnotowuje ten fakt w „Książce ewidencji kluczy”  podając czytelnie swoje nazwisko, nr pokoju/breloka, datę, godzinę i składając czytelny podpis.  
4. W przypadku awarii zabezpieczeń elektronicznych pracownicy Centrum Usług Wspólnych pobierają klucze zapasowe do zajmowanych pomieszczeń z pomieszczenia ochrony. 
5. Klucze przechowywane są w pomieszczeniu ochrony, w przeznaczonych do tego celu opisanych saszetkach na klucze. Konstrukcja saszetki musi umożliwiać zabezpieczenie wszytego do niej zamka błyskawicznego plombą plastikową.
6. Osoba pobierająca/ zwracająca klucz/e każdorazowo odnotowuje ten fakt w „Książce ewidencji kluczy”  podając czytelnie swoje nazwisko, nr pokoju/klucza, datę, godzinę i składając czytelny podpis.  
7. Osoba pobierająca po pobraniu saszetki z kluczami do pomieszczenia plombowanego ma obowiązek sprawdzić stan plomby. W przypadku zauważenia uszkodzenia plomby, pracownik ma obowiązek powiadomić o tym swojego przełożonego oraz pracownika Wydziału Administracyjnego. 
8. Celem realizacji obsługi wspólnej pracownikom CUW-u oddaje się jako stałe miejsce pracy pomieszczenia zlokalizowane na 8 piętrze w sektorze A.
9. Opłaty i koszty związane z użytkowaniem oraz utrzymaniem pomieszczeń o których mowa w ust. 8 ponosi Urząd.
10. Wykaz pozostałych pomieszczeń do których upoważnieni pracownicy CUW-u mają prawo wstępu określa Załącznik nr 1 pkt. 10.
11. Zapisy § 4 oraz § 5 ust.2 niniejszego zarządzenia stosowane są odpowiednio. 


Pomieszczenia szczególnie chronione – sprzątanie, prace remontowe i konserwacyjne
§ 9
1. Sprzątanie, prace remontowe czy konserwacyjne w pomieszczeniach szczególnie chronionych mogą odbywać się wyłącznie podczas obecności pracowników pracujących w danym pomieszczeniu lub pracowników wyznaczonych przez kierownika tej jednostki organizacyjnej, w godzinach pracy urzędu, z wyłączeniem Pawilonu Ślubów oraz Wydziału Gospodarki Lokalowej.
2. Prace firm zewnętrznych w pomieszczeniach szczególnie chronionych mogą odbywać się wyłącznie podczas obecności pracowników pracujących w danym pomieszczeniu lub pracowników wyznaczonych przez kierownika tej jednostki organizacyjnej,  w godzinach pracy urzędu. 
3. W uzasadnionych przypadkach prace firm zewnętrznych, sprzątanie, prace remontowe czy konserwacyjne mogą odbywać się po godzinach pracy urzędu za zgodną kierownika jednostki organizacyjnej. O tym fakcie należy pisemnie poinformować wyznaczonego pracownik Wydziału Administracyjnego (Barbara Ziobrowska mail: barbara.ziobrowska@umtychy.pl) przed rozpoczęciem prac.



Przebywanie w urzędzie poza godzinami pracy
§ 10
1. Pracownik jest zobowiązany do każdorazowego zgłaszania konieczności pracy poza wyznaczonymi godzinami pracy urzędu poprzez formularz „Zgłoszenie przebywania na terenie Urzędu po godzinach pracy” zamieszczony na UrzędAsie.
2. Wyznaczony pracownik Wydziału Administracyjnego (Justyna Kopycka tel. 3113, mail: justyna.kopycka@umtychy.pl) wpisuje przesłane zgłoszenie do „Rejestru osób przebywających w Urzędzie Miasta po godzinach pracy urzędu“.
3. „Rejestr osób przebywających w Urzędzie Miasta po godzinach pracy“ zostaje przekazany pracownikowi ochrony na koniec każdego dnia roboczego.
4. Pracownik ochrony od momentu przekazania rejestru czuwa nad prawidłowością i kompletnością wprowadzanych wpisów.
5. Pracownicy przebywający na terenie urzędu po godzinach pracy urzędu, są zobowiązani do wypisania się po zakończeniu swojej pracy w rejestrze osób przebywających w Urzędzie Miasta po godzinach pracy urzędu.

Klucze zapasowe do pomieszczeń w budynku Urzędu Miasta
§ 11
1. Klucze zapasowe do pomieszczeń znajdują się w pomieszczeniu ochrony.
2. W przypadku zagubienia klucza istnieje możliwość pobrania klucza zapasowego, odnotowując ten fakt w „Rejestrze kluczy zapasowych”.
3. Fakt zagubienia klucza oraz pobrania klucza zapasowego pracownik niezwłocznie zgłasza wyznaczonemu pracownikowi Wydziału Administracyjnego (Barbara Ziobrowska tel.3143, mail: barbara.ziobrowska@umtychy.pl) 
4. Po dorobieniu brakujących kluczy, klucze zapasowe należy zwrócić. Fakt zwrotu kluczy odnotowywany jest w Rejestrze.
5. W przypadku odnalezienia wcześniej zgubionego klucza, zostaje on zdeponowany wraz z kluczami zapasowymi.

Miejsce przechowywania dokumentacji – ul. Ejsmonda 11
§ 12
1. W lokalu przy ul. Ejsmonda 11 przechowywane są dokumenty niektórych Wydziałów Urzędu. 
2. Do pomieszczenia mają dostęp wyznaczeni pracownicy Wydziałów, których dokumenty są tam przechowywane oraz wyznaczeni pracownicy Wydziału Administracyjnego.
3. Rejestr wyznaczonych pracowników prowadzi wyznaczony pracownik Wydziału Administracyjnego (Barbara Ziobrowska tel.3143, barbara.ziobrowska@umtychy.pl)
4. Do części lokalu, w której przechowywane są dokumenty Wydziału Dowodów Osobistych dostęp jest możliwy wyłącznie w obecności pracownika tego Wydziału.
5. Klucze do lokalu przechowywane są w pomieszczeniu Ochrony.
6. Osoba pobierająca/zwracająca klucze każdorazowo odnotowuje ten fakt w „Książce ewidencji kluczy” podając czytelnie swoje nazwisko, datę, godzinę i składając czytelny podpis.  
7. Zapisy § 4 oraz § 5 ust.2 niniejszego zarządzenia stosowane są odpowiednio. 

Referat Gospodarki Odpadami Komunalnymi – ul. Budowlanych 67
§ 13
1. Klucze do Referatu Gospodarki Odpadami Komunalnymi przechowywane są u dyżurnego Straży Miejskiej, działającego całodobowo.
2. Osoba pobierająca/zwracająca klucze każdorazowo odnotowuje ten fakt w „Książce ewidencji kluczy”  podając czytelnie swoje nazwisko, datę, godzinę i składając czytelny podpis.  
3. Listę pracowników Referatu upoważnionych do pobierania kluczy przekazuje komendantowi Straży Miejskiej naczelnik Wydziału Komunalnego Ochrony Środowiska i Rolnictwa UM Tychy. Lista jest aktualizowana na bieżąco.
4. W czasie funkcjonowania biura klucze służące do otwierania i zamykania drzwi zewnętrznych  przechowywane są w zamykanej kasetce w referacie.
5. Pozostałe klucze, służące do otwierania i zamykania drzwi wewnętrznych znajdują się w zamykanej kasetce w referacie za wyjątkiem czasu niezbędnego na ich otwarcie i zamknięcie.
6. Jeden komplet kluczy zapasowych przechowywany jest u ochrony w budynku Urzędu Miasta, natomiast drugi komplet przechowywany jest u dyżurnego Straży Miejskiej. 
7. Zapisy § 4 oraz § 5 ust.2 niniejszego zarządzenia stosowane są odpowiednio. 

Straż Miejska – ul. Budowlanych 67
§ 14
1. Klucze do pomieszczeń biurowych poza godzinami pracy oraz z szatnii przechowywane są u dyżurnego Straży Miejskiej.
2. Klucze do drzwi wejściowych do budynku są w dyspozycji dyżurnego Straży Miejskiej.
3. Zapasowe klucze do budynku Straży Miejskiej przechowywane są u ochrony w budynku Urzędu Miasta.

Archiwum Zakładowe - ul. Nowokościelna
§ 15
1. Klucze do pomieszczeń Archiwum Zakładowego znajdują się w dyspozycji pracowników Wydziału Administracyjnego, dla których stałym miejscem wykonywania pracy jest Archiwum Zakładowe przy ul. Nowokościelnej 11.
2. Klucze zapasowe do pomieszczeń Archiwum znajdują się u ochrony w budynku Urzędu Miasta.
3. Z uwagi na charakter pomieszczeń oraz zgromadzoną w nim dokumentację, sprzątanie oraz prace remontowe mogą odbywać się wyłącznie w godzinach pracy archiwum pod nadzorem pracownika Archiwum lub pracownika wyznaczonego przez Naczelnika Wydziału Administracyjnego.

Przepisy porządkowe
§ 16
1. Zabrania się wynoszenia kluczy poza teren urzędu, z wyjątkiem kluczy do miejsca przechowywania dokumentów na ul. Ejsmonda oraz kluczy zapasowych, celem ich dorobienia. 
2. Zabrania się samodzielnego dorabiania kluczy. Dorabianie kluczy dokonuje się wyłącznie 
za pośrednictwem Wydziału Administracyjnego, z zachowaniem § 11 ust.3.
3. Od momentu pobrania klucza/y na pracowniku spoczywa pełna odpowiedzialność za ich ochronę.
4. Zabrania się udostępniania kluczy osobom trzecim, z wyjątkiem sytuacji uzgodnionych z Naczelnikiem Wydziału Administracyjnego.
5. Zabrania się pozostawiania kluczy w zamkach od drzwi lub innych łatwo dostępnych dla osób trzecich miejscach.
6. Klucze od mebli biurowych/sejfów są w posiadaniu pracowników danego pomieszczenia, którzy ponoszą pełną odpowiedzialność za ich należyte zabezpieczenie po zakończeniu i w trakcie pracy.
7. Klucze zapasowe do skrytek dla Radnych (umieszczonych w Biurze Obsługi Klienta) są w posiadaniu Wydziału Obsługi Rady Miasta.
8. Pracownicy obsługi posiadają klucze do niezbędnych pomieszczeń i urządzeń, które pobierają i zdają w pomieszczeniu ochrony.



Załącznik nr 1 do Instrukcji
	
	
Wykaz pomieszczeń szczególnie chronionych

	Lp.
	nazwa
	Piętro
	Nr pomieszczenia szczególnie chronionego

	1
	Urząd Stanu Cywilnego
	część niska budynku
	Pawilon ślubów

	
	
	III
	Sektor C (p. 313 – 317)

	2
	Wydział Administracyjny
	I
	Sektor C (p. 112)

	3
	Wydział Bezpieczeństwa 
i Zarządzania  Kryzysowego 
	IX
	Kancelaria Niejawna 
Sektor A (p. 910A, 910B; 910C)

	
	
	
	Sektor A (p. 909, 909A, 910, 911)

	4
	Wydział Księgowości
	parter
	Kasa - parter

	5
	Wydział Geodezji
	VI
	Sektor A (p. 607 – 611)

	
	
	
	Sektor B (p. 600 – 606)

	
	
	
	Sektor C (p. 612 – 615)

	6
	Wydział Gospodarki Lokalowej
	część niska budynku
	p. 1 - 4

	7
	Wydział Podatków i Opłat
	parter
	Kasa - parter

	
	
	III
	Sektor A (p. 309 – 312)

	8
	Wydział Spraw Obywatelskich
	parter
	Biuro Obsługi Klienta stanowisko nr 6 i 7 - sejf

	
	
	V
	Sektor B (p. 501 – 506)

	9
	Wydział Dowodów Osobistych
	V
	Sektor C (p. 512 – 515)

	
	
	parter
	Biuro Obsługi Klienta stanowisko nr 8

	10
	Centrum Usług Wspólnych
	piwnica
	Pomieszczenie UPS oraz pomieszczenie piwniczne

	
	
	VIII
	Sektor A (p. 809 – 811)

	
	
	na każdym piętrze
	pośrednie punkty dystrybucyjne sieci lokalnej 

	
	
	parter
	pomieszczenie teletechniczne 
przy pomieszczeniu ochrony

	
	
	część niska budynku
	węzeł sieciowy przy Pałacu Ślubów









