Zarzadzenie Nr 62@ 12008

Prezydenta Miasta Lublin

z dnia . .Z.GZEK\«‘.QA. . .2008r.

w sprawie zasad dotyczacych porzadku, bezpieczenstwa oséb i mienia
w budynku Urzedu Miasta Lublin przy Placu Wiadystawa tokietka 1

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 ze zmianami) w zwigzku z § 19 ust. 1 Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miasta Lublin stanowigcego zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia
Nr 344/2007 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 14 czerwca 2007 r. w sprawie nadania
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Lublin z poézniejszymi zmianami —
zarzadzam, co nastepuje:

Rozdziat |
Przepisy ogdélne

§1
W celu zapewnienia ciggtosci dziatalno$ci wszystkich funkcji w budynku Urzedu
Miasta Lublin przy Placu Wiadystawa tokietka 1, bezpieczenstwa znajdujacych sie tu
osob i mienia oraz utrzymania porzadku wprowadzam zasady dotyczaca porzadku,
bezpieczenstwa os6b i mienia zwane dalej ,zasadami”.

§2
Zasady okre$laja obowigzki komoérek organizacyjnych Urzedu dotyczace
nastepujacych zadan:
1) ruch 0so6b i pojazdéw;
2) administrowanie budynkiem;
3) obstuge systemoéw elektronicznych;
4) dozdr mienia.

§3

llekro¢ w Zarzadzeniu jest mowa o:
1) Ratuszu nalezy przez to rozumie¢ budynek Urzedu Miasta Lublin przy Placu
Witadystawa tokietka 1;
2) systemach elektronicznych nalezy przez to rozumie¢ wszelkie urzadzenia i systemy
obejmujgce System Sygnalizacji Wtamania i Napadu, Systemy Bezpieczenstwa
Pozarowego, kontroli dostepu i monitoringu;
3) dozorze technicznym nalezy przez to rozumie¢ zestaw ogdtu dziatan zwigzanych
z zapewnieniem statego nadzoru nad wszystkimi funkcjonujacymi w budynku sieciami
i systemami;
4) dostawie mediéw nalezy przez to rozumie¢ dziatania, ktérych efektem jest zapewnienie
ciggtosci dostaw energii elektrycznej, ciepta, wody, gazu;
5) administratorze nalezy przez to rozumie¢ stanowisko pracy w Wydziale Organizacji
Urzedu odpowiedzialne =za realizacje zasad oraz nadzér nad prawidtowym
funkcjonowaniem i eksploatacjg budynku.




Rozdziat Il
Obowiazki komérek organizacyjnych

§4

Biuro Obstugi Mieszkancow:
1) prowadzi obstuge punktu informacyjnego na parterze Ratusza;
2) przyjmuje korespondencje do Urzedu;
3) obstuguje interesantéw w Ratuszu w godzinach pracy Urzedu;
4) wspoétdziata z Biurem Rady Miasta, Biurem Obstugi Kancelaryjnej oraz Wydziatem
Audytu i Kontroli w kierowaniu oséb i grup do wtasciwych pracownikéw Urzedu;
5) wspdidziata ze Straza Miejskg oraz administratorem w zakresie zgtaszania informacii
dotyczacych porzadku oraz bezpieczenstwa os6b i mienia.

§5

Biuro Obstugi Kancelaryjne;j:
1) przekazuje do Biura Obstugi Mieszkaricow, Strazy Miejskiej i administratora informacje
0 osobach i grupach umowionych na spotkania z Prezydentem, zastepcami Prezydenta
| Sekretarzem Miasta oraz wspétdziata z Biurem Obstugi Mieszkancéw i Strazg Miejska
w zakresie obstugi interesantéw w Ratuszu;
2) wspotdziata ze Straza Miejskg oraz administratorem w zakresie zgtaszania informaciji
dotyczacych porzadku i bezpieczenstwa oséb i mienia;
3) przyjmuje korespondencje do Urzedu po godzinach pracy i przekazuje nastepnego dnia
do Biura Obstugi Mieszkancow.

§6

Biuro Rady Miasta:
1) przekazuje do Biura Obstugi Mieszkancow, Strazy Miejskiej oraz administratora
posiadane informacje o osobach i grupach uméwionych na spotkania z Przewodniczacym
Rady Miasta, wiceprzewodniczacymi i radnymi, a takze o planowanych terminach sesiji
i posiedzen komisji Rady Miasta;
2) wspotdziata ze Strazg Miejska w zakresie obstugi interesantéw Rady Miasta w Ratuszu
w godzinach pracy sekretariatu Biura Rady Miasta;
3) wspéldziata ze Strazg Miejskg i administratorem w zakresie zgtaszania informacii
dotyczgcych porzadku oraz bezpieczenstwa osoéb i mienia.

§7
Kancelaria Prezydenta:

1) przekazuje do Biura Obstugi Mieszkancéw, Strazy Miejskiej oraz administratora
informacje o osobach i grupach uméwionych na spotkania organizowane przez Kancelarie
Prezydenta, a takze wspoétdziata z Biurem Obstugi Mieszkancow i Strazg Miejskg
w zakresie obstugi interesantéw Kancelarii Prezydenta w Ratuszu po godzinach jego
pracy i w dni wolne od pracy;

2) wspotdziata ze Strazg Miejskg i administratorem w zakresie zgtaszania informacii
dotyczacych porzadku oraz bezpieczenstwa osoéb i mienia.

§8
Straz Miejska Miasta Lublin:
1) sprawuje bezposredni nadzér nad bezpieczenstwem Ratusza;
2) przechowuje do godziny 7.30 listy obecnosci pracownikéw Ratusza a po godzinie 7.30
przekazuje listy obecnosci osobom uprawnionym do ich odbioru;
3) wydaje pracownikom Ratusza klucze do pomieszczeh biurowych i prowadzi




dokumentacje w tym zakresie zgodnie z regulaminem pracy Urzedu;
4) wspoldziata z Biurem Obstugi Mieszkancéw, Biurem Obstugi Kancelaryjnej
i administratorem w zakresie:
a) reagowania w sytuacjach szczegélnych, zwtaszcza w stosunku do oséb
zaktbcajacych porzadek publiczny,
b) bezwzglednego przestrzegania zakazu handlu obnosnego,
c) kierowania oséb do wtasciwych pomieszczen biurowych.
5) obstuguje interesantéw w Ratuszu po godzinach pracy Urzedu;
6) nadzoruje ruch pojazdéw na parkingu Ratusza zgodnie z zasadami korzystania
z parkingu stanowigcym zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia;
7) prowadzi biezacg obserwacje i obstuge urzadzen monitorujgcych i alarmowych
zainstalowanych w budynku Ratusza i budynku przy ul. Swietoduskiej 3 zgodnie
z wykazem stanowigcym zatacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia;
8) kontroluje wnoszenie i wynoszenie sprzetu i wiekszych paczek.

§9

Administrator:
1) wydaje zgode na przebywanie w pomieszczeniach Ratusza pracownikom firm
wykonujacych ustugi dla Urzedu;
2) wspoétdziata z Biurem Obstugi Mieszkancéw, Biurem Obstugi Kancelaryjnej, Strazg
Miejska, Biurem Rady Miasta i Kancelariag Prezydenta w zakresie obstugi grup oraz
pracownikéw Urzedu podczas spotkan organizowanych w Ratuszu;
3) wspotdziata ze Strazg Miejskg w zakresie kontroli wnoszenia i wynoszenia sprzetu,
urzadzen i wiekszych paczek oraz podejmuje decyzje w tej sprawie;
4) odpowiada za dozér techniczny budynku i cato§¢ dokumentacji. z tym zwigzanej oraz
wspotdziata w tym zakresie Wydzialem Remontu Budynkéw, Wydziatem Informatyki
i Telekomunikacji oraz z konserwatorami,
5) odpowiada za dostawy mediéw do budynku;
6) zgtasza potrzeby usuniecia awarii i nadzoruje proces ich usuwania;
7) odpowiada za utrzymanie czysto$ci w budynku;
8) nadzoruje funkcjonowanie systemu monitoringu wizyjnego w Ratuszu, archiwizuje dane
z systemu monitoringu oraz wspotdziata w tym zakresie ze Straza Miejska;
9) odpowiada za sprawnos$¢ systemu alarmowego w budynku przy ul. Swietoduskiej 3;
10) bierze udziat w ewakuacji pracownikéw i interesantéw z budynku w razie powstania
pozaru lub innego niebezpieczenstwa.

§ 10
Wydziat Bezpieczenstwa Mieszkancdw i Zarzadzania Kryzysowego:

1) wspoidziata z administratorem i Straza Miejska w przypadkach koniecznosci ewakuacii
os6b znajdujgcych sie w budynku Ratusza oraz koordynuje dziatania ratownicze
prowadzone w budynku;
2) odpowiada za funkcjonowanie systemu ostrzegania i alarmowania ludnosci, w skfad
ktérego wchodzg:

a) centrala sterujgca praca syren alarmowych na terenie miasta,

b) radiostacja stacjonarna,

c) elektroniczne syreny alarmowe w budynku Ratusza.

§ 1
Wydziat Informatyki i Telekomunikaciji:
1) odpowiada za funkcjonowanie sieci teleinformatycznych i zapewnienie tgcznoSci
telefonicznej w budynku oraz nadzoruje i realizuje usuwanie awarii w tym zakresie;




2) wspotdziata z administratorem w zakresie sprawnosci systemu monitoringu wizyjnego
oraz zgtasza i nadzoruje usuwanie awarii tego systemu;
3) odpowiada za kontrole dostepu do serwerowni oraz odpowiada za funkcjonowanie
systemu alarmowego i systemu gaszenia w serwerowni.

§12
Pion Ochrony Informacji Niejawnych odpowiada za kontrole dostepu oraz za
system alarmowy w kancelarii tajne;.

§13
Wydziat Remontéw Budynkéw wspéidziata z administratorem w zakresie dostaw
energii elektrycznej oraz usuwania awarii, a takze przekazuje administratorowi informacje
dotyczace planowanych remontéw, modernizacji i rozbudowy Ratusza.

Rozdziat Il
Zasady postepowania

§14

Whnoszenie i wynoszenie sprzetu, urzadzen i wiekszych paczek:
1) dyzurujacy funkcjonariusz Strazy Miejskiej ustala, czy osoby wnoszace lub wynoszace
sprzet, urzadzenia i wigksze paczki majg do tego stosowne upowaznienia lub dokumenty
(np. list przewozowy Ilub protokd). W sytuacjach watpliwych prosi o decyzje
administratora;
2) administrator ustala z wnoszacym sprzet, urzadzenia i wieksze paczki cel tych dziatan
oraz — jesli to konieczne — sprawdza podane informacje u zrédta, po czym wyraza na to
zgode lub jej odmawia;
3) w sytuacjach konfliktowych funkcjonariusz Strazy Miejskiej udziela pomocy
administratorowi wyegzekwowac podjetg decyzje;
4) w przypadku braku dokumentéw lub niemoznosci wykazania pochodzenia lub
przeznaczenia sprzetu, urzadzen i wigkszych paczek funkcjonariusz Strazy Miejskiej ma
obowigzek zatrzymaC osobe wnoszaca do wyjasnienia oraz sporzadzié notatke ze
zdarzenia.

§15

Usuwanie awarii:
1) pracownik Ratusza, ktoéry stwierdzit awarie lub otrzymat informacjf o awarii ma
obowigzek niezwlocznie poinformowa¢ o tym administratora, lub — w przypadku jego
nieobecnosci — dyzurujacego funkcjonariusza Strazy Miejskiej;
2) administrator niezwtocznie podejmuje dziatania w celu usunigcia awarii wydajac
stosowne dyspozycje konserwatorom lub uprawnionym podmiotom;
3) w przypadku, gdy awaria wymaga ewakuaciji znajdujacych sie w budynku oséb (np.
pozar, zalanie lub inne zdarzenie stwarzajace zagrozenia dla bezpieczenstwa o0sob
i mienia) administrator niezwtocznie podejmuje stosowne dziatania oraz powiadamia
Wydziat Bezpieczenstwa Mieszkancéw i Zarzadzania Kryzysowego oraz Straz Pozarng —
sposéb postegpowania w wypadku powstania pozaru lub innego zdarzenia i koniecznosci
przeprowadzenia ewakuacji stanowi zatacznik nr 3 do niniejszego zarzadzenia;
4) w przypadku nieobecnosci w budynku administratora jego czynnosci wykonuje
funkcjonariusz Strazy Miejskiej.




§ 16

Obstuga monitoringu wizyjnego:
1) system monitoringu wizyjnego w Ratuszu obstuguje na biezaco dyzurujacy
funkcjonariusz  Strazy Miejskiej, ktory w przypadku stwierdzenia dziatan niezgodnych
z prawem niezwitocznie informuje o tym administratora i policje;
2) podglad obrazu z kamer mozliwy jest takze na komputerze administratora, ktory
nadzoruje sprawno$¢ systemu i w razie potrzeb zgtasza Wydziatowi Informatyki
i Telekomunikacji potrzebe usuniecia usterek;
3) w razie potrzeby — administrator wykonuje kopie zarejestrowanego materiatu na
nosniku CD lub DVD;
4) w przypadku wadliwej badZ niestabilnej pracy systemu monitoringu wizyjnego osoba
obstugujaca system informuje administratora oraz Wydziat Informatyki i Telekomunikaci,
a w dni wolne od pracy powiadamia serwis.

§ 17
Obstuga systeméw bezpieczenstwa w serwerowni w Ratuszu:

1) System sygnalizacji wtamania i napadu oraz wykrywania wilgoci.
a) za obstuge systemu, zarzadzanie systemem haset odpowiada Wydziat
Informatyki i Telekomunikacji,
b) zgtoszenia z systemu powiadomien telefonicznych sq przekazywane do
Wydziatu Informatyki i Telekomunikacji oraz administratora,
c) wskazani przez Komendanta funkcjonariusze Strazy Miejskiej sg przeszkoleni
i mogq sprawdzaé stan serwerowni oraz zataczaé i wylacza¢ system w drodze
odrebnych procedur,
d) w przypadku zagrozenia funkcjonariusz Strazy Miejskiej po uzyskaniu
akceptacji administratora oraz Dyrektora Wydziatu Informatyki i Telekomunikacji
odcina zasilanie urzgdzen wytgcznikiem na tablicy gtownej w serwerowni.

2) Kontrola dostepu:
a) za obstuge systemu, zarzadzanie systemem kart dostepowych odpowiada
Wydziat Informatyki i Telekomunikagiji,
b) do wejscia do pomieszczen serwerowni uprawnieni sg pracownicy Wydziatu
Informatyki i Telekomunikacji wskazani przez Dyrektora Wydziatu oraz
administrator i funkcjonariusze Strazy Miejskiej petniacy aktualnie stuzbe.

3) System gaszenia $rodkiem gasniczym FM 200:
a) za funkcjonowanie systemu gaszenia odpowiada Wydziat Informatyki
i Telekomunikaciji,
b) do uruchomienia oraz wstrzymania systemu gaszenia uprawnieni sg
wyznaczeni przez Dyrektora Wydziatu Informatyki i Telekomunikacji pracownicy,
administrator i funkcjonariusze Strazy Miejskiej petniacy aktualnie stuzbe,
c) w przypadku automatycznego uruchomienia systemu gaszenia funkcjonariusz
Strazy Miejskiej petnigcy aktualnie stuzbe informuje o tym zdarzeniu
administratora oraz Dyrektora Wydziatu Informatyki i Telekomunikaciji.

4) Monitorowanie stanu pracy systemu podtrzymania zasilania:
a) za obstuge systemu, zarzgdzanie systemem zasilania awaryjnego odpowiada
Wydziat Informatyki i Telekomunikaciji,
b) monitorowanie stanu zasilania prowadzg na biezaco funkcjonariusze Strazy
Miejskiej petnigcy aktualnie stuzbe,
c) w przypadku sygnalizacji zaniku zasilania badz przefaczenia sie systemu
podtrzymania zasilania na prace awaryjng funkcjonariusz Strazy Miejskiej
petnigcy aktualnie stuzbe informuje o tym zdarzeniu administratora oraz
Dyrektora Wydziatu Informatyki i Telekomunikac;ji.




Rozdziat IV
Postanowienia koncowe

§18
Nadzdr nad wykonaniem zarzadzenia powierzam Dyrektorowi Wydziatu Organizacii
Urzedu w Departamencie Sekretarza.
§ 19
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Prezyderg/Miasfa |Lublin
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Za%zc nik nr 1
do Zarzadzenia Nr . 224 /2008
Prezydenta Miasta Lublin

zdnia. 4. CCER VU CA. 2008

Zasady korzystania z parkingu zlokalizowanego przy Placu tokietka 1
— budynek Ratusza

. Obstuge domofonu na parkingu przy Ratuszu prowadza catodobowo funkcjonariusze
Strazy Miejskiej wyposazeni w staty monitoring wizyjny oraz pilota otwierajacego
zapore wjazdowa.

. Parking przeznaczony jest do korzystania w gtownej mierze przez samochody
stuzbowe Urzedu, a zwlaszcza przez samochody bedace w dyspozycii Prezydenta
Miasta, Zastepcéw Prezydenta Miasta, Sekretarza Miasta i Skarbnika Miasta oraz
Przewodniczacego Rady Miasta.

. Uprawnionymi do korzystania z parkingu sg radni Rady Miejskiej danej kadencji
posiadajacy pilota do zapory wjazdowej i stosowne upowaznienie podpisane przez
Dyrektora Wydziatu Organizacji Urzedu.

. Uprawnionymi do korzystania z parkingu sa przedstawiciele oficjalnych delegacji i
zaproszonych gosci, przy czym obowigzek zgtaszania funkcjonariuszom Strazy
Miejskiej tego faktu spoczywa na pracownikach Biura Obstugi Kancelaryjnej,
Kancelarii Prezydenta, Biura Rady Miasta i Wydziatu Organizacji Urzedu.

. Upowaznionymi do korzystania z parkingu sg dyrektorzy wydziatéw Urzedu i inni
pracownicy posiadajgcy pilota do zapory wjazdowe] i stosowne upowaznienie
podpisane przez Dyrektora Wydziatu Organizacji Urzedu.

. Bezwzgledny zakaz parkowania na parkingu przy Ratuszu dotyczy pracownikéw
Urzedu w dniu trwania sesji Rady Miasta.

. Upowaznienie podpisane przez Dyrektora Wydziatu Organizacji Urzedu umieszcza sie
w widocznym miejscu za przednig szybg samochodu.

. Po godzinach pracy Ratusza i w dni wolne od pracy z parkingu moga korzysta¢
samochody stuzbowe Urzedu, a zwlaszcza samochody bedace w dyspozycji
Prezydenta Miasta i jego zastepcow, Przewodniczacego Rady Miasta, radni Rady
Miasta i w wyjatkowych sytuacjach dyrektorzy wydziatow Urzedu.

. Samochody dostawcze firm $wiadczacych dostawy i ustugi dla Urzedu moga czasowo
korzysta¢ z parkingu po uzyskaniu zgody administratora lub osoby przez niego
upowaznionej, po zawiadomieniu funkcjonariusza Strazy Miejskie;.

10.Nadzér nad przestrzeganiem powyzszych zasad spoczywa na administratorze i

funkcjonariuszach Strazy Miejskiej wyposazonych w monitoring wizyjny parkingu oraz
wykaz 0s0b i numerow rejestracyjnych samochodéw uprawnionych do parkowania.

11.W sytuacjach szczegélnych funkcjonariusz Strazy Miejskiej kieruje ruchem pojazdéw

na parkingu oraz dokonuje kontroli zaparkowanych pojazdéw.




ronb=

©oNO

Zatacznik nr 2
do Zarzadzenia Nr . 32.9/2008

Prezydenta Miasta Lublin
zdnia. . . . . 2 . CLER U LA 2008 .

Wykaz urzadzen momtoru;qcych i alarmowych zainstalowanych
w budynku Ratusza i w budynku przy ul. Swietoduskiej 3.
System alarmowy Tajnej Kancelarii Urzedu Miasta.
System alarmowy serwerowni.
System alarmowy w budynku przy ul. Swietoduskiej 3.
System ostrzegania i alarmowania ludno$ci w sktad ktérego wchodza:
a) centrala sterujgca pracg syren alarmowych na terenie Miasta,
b) radiostacja stacjonarna,
c) elektroniczne syreny alarmowe w budynku Ratusza.
Wideofon do wejscia gtéwnego Ratusza.
Monitoring Placu Lokietka.
Gtowice telekomunikacyjne.
Szafki rozdzielcze bezpiecznikéw elektrycznych i wyltacznik o$wietlenia Ratusza.
Giéwny wytacznik zasilania zewnetrznego.

10 Telefony alarmowe Strazy Miejskiej — 986.
11.Radiostacja stacjonarna Strazy Miejskiej.
12.Bramofon do zapory na parkingu Ratusza.
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lub innego zdarzenia i koniecznosci przep
z budynku przy PL. Loki

Po ustyszeniu informacji o pozarze lub i
tychmiastowego wyjscia z budynku — pracowni
e poinformowaé o zdarzeniu prac 1 1téw z sasiednich

pokoi,
e zabra¢ swoje rzeczy osobis
bowe,
e WwyjsS¢ z pomieszczenia k / budynku droga ewa-
kuacyjna — schodami gtéwny a :
Osoba wychodzaca jako ost zenie w miare mozliwo-
Sci, a klucz zostawia na portierni.

Po zamknieciu pomiesz K winien skierowa¢é sie na droge
ewakuacyjnag oznaczona i (zielonymi strzatkami wskazu;q-
cymi klerunek wyjsma z 1 roga ewakuacyjna” oraz »Wyjscie

WYJSCIE

EWAKUACYJNE

Pracown rowac sie do wyjscia ewakuacyjnego.
ezy przejs¢ w kierunku ul. Krakowskie Przedmie-
a wskaze inne miejsce ewakuacji.

EJSCE EWAKUACJI

zbiérka wszystkich pracownikéw poszczegobinych wy-
e Przedmiescie (deptak) w odlegtosci ok. 200 m od

I — sprawdzenie obecnosci stanu osobowego w ramach wy-
whnienia sie czy wszyscy wyszli z budynku - odpowiedzialni

cownikow do budynku zarzadza kierujacy ewakuacja, po odwo-




