ZARZADZENIE NR .O?) .........
PREZYDENTA{@I{ASTA,TORUNIA
z dnia ....% = %UZMO-.&Q{)?

w sprawie wprowadzenia do uzytku shuzbowego ,,Instrukcji postgpowania w przypadku zalania lub
zatopienia pomieszczen zajmowanych przez Wydzial Ewidencji i Rejestracii”.

Na podstawie art. 4 ustawy z dnia 26 kwietnia 2007 roku o zarzadzaniu kryzysowym (Dz.
U. Nr 89, poz. 590) oraz § 16 pkt 8 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Torunia
stanowiacego zafacznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 25 Prezydenta Miasta Torunia z dnia 31 stycznia
2005 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedowi Miasta Torunia (zmienionego
Zarzadzeniem Nr 290 Prezydenta Miasta Torunia z dnia 4 wrzeénia 2006 r., Zarzadzeniem Nr 56
Prezydenta Miasta Torunia z dnia 7 marca 2007 r., Zarzadzeniem Nr 58 Prezydenta Miasta Torunia
z dnia 14 marca 2007 r., Zarzadzeniem Nr 158 Prezydenta Miasta Torunia z dnia 15 czerwca 2007
1., Zarzadzeniem Nr 177 Prezydenta Miasta Torunia z dnia 10 lipca 2007 r., Zarzadzeniem Nr 307
Prezydenta Miasta Torunia z dnia 5 listopada 2007 r., Zarzadzeniem Nr 170 Prezydenta Miasta
Torunia z dnia 11 sierpnia 2008 r.) '

zarzadza si¢, co nastgpuje:

§ 1.Wprowadza sie¢ do uzytku stuzbowego ,,Instrukcji postgpowania w przypadku zalania
lub zatopienia pomieszczen zajmowanych przez Wydzial Ewidencji i Rejestracji”, stanowigca
zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Dyrektorowi Wydziatu Ewidencji i Rejestracji.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




zalacznik do zarzadzenia nr . oL ST e
Prezydenta Miasta Torunia z dnia ':E‘ﬁ‘tjol\%& 200G v,

Instrukcji postepowania w przypadku zalania lub zatopienia pomieszczen
zajmowanych przez Wydzial Ewidencji i Rejestracji

§ 1. 1. W przypadku wystapienia niebezpieczenstwa zalania lub zatopienia pomieszczen
Wrydziatlu Ewidencji i Rejestracji (budynek przy ul. Waty Gen. Sikorskiego 25) w trakeie pracy
Wydziatu, Dyrektor Wydzialu Ewidencji i Rejestracji, po analizie i ocenie sytuacji wydaje
dyspozycje ustng zakoniczenia pracy i wylaczenia wszystkich urzadzef systemow przetwarzajacych
dane, a w wuzasadnionej sytuacji poleca wylaczenie zasilania elektrycznego budynku, w
porozumieniu z Dyrektorem Wydzialu Organizacji i Kontroli 1 nastepnie:

1) wyznacza pracownika do bezpiecznego wyprowadzenia interesantéw z budynku Wydziatu,

2) wyznacza pracownika odpowiedzialnego za bezpieczne opuszczenie pomieszczen przez
wszystkich pracownikow,

3) poleca pracownikowi Wydzialu powiadomienie Dyrektora Wydziatu Organizacji 1 Kontroli o
koniecznosci natychmiastowego przyjazd pojazdu shuzbowego Urzedu Miasta do siedziby
Wydzialu Ewidencji 1 Rejestracji.

4) powiadamia 0 zagrozeniu bezposredniego przeloZonego.

2. Dyrektor Wydzialu Ewidencji i Rejestracji wydaje pracownikom dyspozycje wylaczenia i
wyniesienia serwera, taSm z kopiami zapasowymi oraz innych no$nikéw zawierajacych
dane w postaci elektronicznej, stanowigce zasoby Wydziatu.

3. Po przyjezdzie pojazdu stuzbowego Urzgdu Miasta osoba kierujaca Wydzialem wyznacza
pracownika do asysty w przewiezieniu serwera do Kancelarii Tajnej Urzedu Miasta lub
innego bezpiecznego pomieszczenia wskazanego przez Dyrektora Wydziatu Organizacji 1
Kontroli. Osoba wyznaczona, po zdeponowaniu serwera 1 taSm wraca pojazdem
stuzbowym i informuje Dyrektora Wydzialu Ewidencji i Rejestracji o ich zdeponowaniu.

4, Jezeli na miejscu zdarzenia znajduja si¢ wyspecjalizowane stuzby ratownicze (Straz
Pozarna, Policja, Pogotowie Energetyczne, Pogotowie Gazowe) Dyrektor Wydzialu
Ewidencji i Rejestracji wspoldziala z osoba dowodzacy akcja ratunkowa, informujac ta
osobe o nosnikach danych podiegajacych uratowaniu oraz o miejscu przechowywania
kluczy do pomieszczen i miejscach zlokalizowania noénikéw. Wraz z podlegtymi sobie
pracownikami wykonuje polecenia wydawane przez osobg dowodzaca akcja,

§ 3. 1. W przypadku wystgpienia nicbezpieczenistwa zalania lub zatopienia pomieszczen
Wydzialu Ewidencii i Rejestracji poza godzinami pracy Wydziatu:

1) Pracownik Wydzialu Ewidencji i Rejestracji, ktéry pierwszy przybyl do budynku, lub
pierwszy zostal powiadomiony o zaistnieniu niebezpieczefistwa zalania lub zatopienia
budynku, powiadamia telefonicznie Dyrektora Wydzialu Organizacji i Kontroli oraz Dyrektora
Wydziatu Ewidencji i Rejestracji i nastepnie przygotowuje klucze do wszystkich pomieszczen
i szaf Wydziatu.

2) W sytuacji dynamicznie i natychmiastowo zagraZajacej bezpieczenstwu danych Dyrektor
Wydziatu Ewidencji i Rejestracji wydaje dyspozycjg telefoniczng pracownikowi znajdujacemu
sie w budynku, polecajaca wylaczenie gtéwnego zasilania budynku w energig elektryczng oraz



polecenie otwarcia drzwi do pomieszczeh i ,po odlaczeniu przewodoéw zasilajgcych i
sieciowych, wyniesienia serwera 1 innych noénikéw zawierajacych dane w postaci
elektronicznej, stanowigce zasoby Wydziatu.

3) Dyrektor Wydzialu Ewidencji i Rejestracji powiadamia telefonicznie bezposredniego
przelozonego, wzywa telefonicznie innych pracownikéw Wydziatu do przybycia do siedziby
Wydzialu, oraz bez zbednej zwloki udaje sie do budynku siedziby Wydziahs.

4) Dyrektor Wydziatu Organizacji i Kontroli, po otrzymaniu informacji o zagrozeniu siedziby
Wydzialu, wydaje polecenie przyjazdu pojazdu stuzbowego Urzedu Miasta pod siedzibg
Wrydzialu oraz wzywa pracownika Kancelarii Tajnej w celu przyjgeia do depozytu serwera i
tasm archiwizujacych lub wskazuje inne bezpieczne pomieszczenie w celu przechowania
serwera 1 tasm archiwizujacych.

5) Dyrektor Wydzialu Ewidencji i Rejestracji bez zbednej zwloki przybywa do budynku
siedziby Wydzialu i wydaje polecenie wylaczenia i wyniesienia serwera i innych nosnikow
zawierajacych dane w postaci elektronicznej, stanowiace zasoby Wydziatu.

6) Dyrektor Wydzialu Ewidencji i Rejestracji wydaje polecenie wyznaczonej osobie
przeniesienia serwera i innych no$nikéw do pojazdu stuzbowego Urzgdu Miasta Torunia i
udania si¢ tym pojazdem do Kancelarii Tajnej Urzedu lub innego bezpiecznego
pomieszczenia, w celu umieszczenia tam serwera i tadm archiwizujacych. Osoba
odpowiedzialna za transport serwera i innych noénikéw, po ich zdeponowaniu, wraca
pojazdem stuzbowym do siedziby Wydzialu i oczekuje na dalsze dyspozycje osoby
dowodzacej akcja. )

7) Jezeli na migjscu zdarzenia znajduja si¢ wyspecjalizowane stuzby ratownicze (Straz Pozarna,
Policja, Pogotowie Energetyczne, Pogotowie Gazowe) Dyrektor Wydzialu Ewidencji 1
Rejestracji wspoldziata z osobg dowodzaca akcja ratunkows informujac t¢ osobg o nosnikach
danych podlegajacych uratowaniu oraz o miegjscu przechowywania kluczy do pomieszczen i
miejscach zlokalizowania noénikéw. Wraz z podleglymi sobie pracownikami wykonuje
polecenia wydawane przez osobg dowodzacg akcja,

§ 4. Celem niniejszej instrukcji jest ochrona danych przetwarzanych w Wydziale Ewidencji
i Rejestracji przed ich utrata, w wyniku zalania lub zatopienia pomieszczen. Przez dane
przetwarzane w Wydziale rozumie si¢ dane w postaci elektronicznej zapisane na dyskach twardych
serwera oraz innych noénikéw zawierajacych dane w postaci elektronicznej, stanowiace zasoby
Wydziatu,

§ 5.llekro¢ w ninigjszej instrukcji jest mowa o Dyrektorze Wydzialu Ewidencji 1
Rejestracji, nalezy przez to rozumie¢ réwniez inng osoba, ktéra zastgpuje Dyrektora w przypadku
jego nieobecnosci.




