Zarzadzenie Nr SG 0050.8.2019
Woéjta Gminy Slemien
z dnia 04 lutego 2019r.
w sprawie wprowadzenia Procedury ewakuacji pracownikéw ,petentéw oraz mienia Urzedu Gminy

w Slemieniu

Na podstawie art.33 ust.1 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym ( Dz.U. z 2018
poz.994) oraz § 6 Rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia

7 czerwca 2010r. w sprawie ochrony przeciwpozarowej budynkéw, innych obiektéw budowlanych
i terenéw /Dz.U.z 2010r.Nr 109,poz.719/ zarzadzam co nastepuje:

§1.

Wprowadza sig do stuzbowego wykorzystania ,Procedure ewakuacji pracownikéw, petentéw oraz
mienia urzedu gminy ,stanowigca zatgcznik do niniejszego zarzadzenia:

§2.

Bezposredni przetozeni nadzoruja i s3 odpowiedzialni za zapoznanie podlegtych pracownikéw

z Procedura ewakuacji pracownikdw. Osoby nowo przyjete oraz te ,ktdrych nie mozna zapoznaé
zroznych przyczyn z Procedurg nalezy zapoznad z jej treécig w terminie 7 dni od dnia podjecia przez
nich pracy.

§3.

Wykonanie zarzadzenia oraz nadzér nad przestrzeganiem Procedury ewakuacji pracownikéw
powierza sig Sekretarzowi Gminy

§4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania. .




WOJT GMINY

Zatacznik do Zarzadzenia Nr SG.0050.8.2018
Weijta Gminy Slemien
z dnia 04 lutego 2019 .

Procedura ewakuacji pracownikow i mienia

Urzedu Gminy w Slemieniu

W



1.Cel procedury.

2.Sposob ogloszenia alarmu -Sygnaty alarmowe.

3.Podziat obowigzkow i organizacja dziatania.
4.Wéjt Gminy Slemien.

5.Pracownicy Urzedu Gminy.

6.Sekretarz Gminy.

7 Kierownicy referatow.

8.Informatycy.

9.Pracownicy obstugi.

10.0go6lne zasady ewakuacji.
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CEL PROCEDURY

Zapewnienie sprawnego przygotowania i przeprowadzenia bezpiecznej ewakuaciji
pracownikéw i petentéw Urzedu Gminy w Slemieniu  w sytuacji wystapienia

zagrozenia.

PRZEDMIOT I ZAKRES STOSOWANIA PROCEDURY

Okresla tryb postepowania oraz uprawnienia i odpowiedzialnosci o0so6b
realizujgcych niezbedne dziatanie poczawszy od stwierdzenia (mozliwosci wystgpienia)
symptomow wskazujacych na konieczno$¢ podjecia czynnos$ci zwiazanych z ewakuacja

pracownikéw i petentow.

PODSTAWY URUCHOMIENIA PROCEDURY

1. Pozar (gdy nieskuteczna jest likwidacja pozaru podrecznymi srodkami).

2. Zamach terrorystyczny (otrzymanie informacji o podtozeniu tadunku
wybuchowego lub innego $rodka niebezpiecznego).

3. Zagrozenie katastrofg budowlang.

4. Zagrozenia skazeniem biologiczno — chemicznym.



1.

SPOSOB OGEOSZENIA ALARMU
— SYGNALY ALARMOWE

Alarmowanie o zagrozeniach w budynku Urzedu odbywa sie w ramach
wewnetrznego systemu alarmowania.
W kazdym wypadku zagrozenia wymagajgcego ewakuacji kilkakrotnie powtarzamy
(stowny komunikat — ,UWAGA ALARM.

PROSZE O OPUSZCZENIE POMIESZCZEN i WYJSCIE NA

ZEWNATRZ BUDYNKU” ).

. Ewakuacje nalezy prowadzi¢ w sposob zorganizowany, kierujgc sie ustaleniami

procedury i aktualnie zaistniatg sytuacja.
Komunikat o ewakuacji powinien by¢ stownie doprowadzony do wszystkich oséb

znajdujacych sie na terenie budynku urzedu.



PODZIAL OBOWIAZKOW [ ORGANIZACJA DZIAtANIA

WOIT GMINY

e Podejmuje decyzje o zakresie ewakuacji (petnej lub czesciowej),

* Nadzoruje przestrzeganie ustalen zawartych w niniejszej procedurze,

e Nakazuje powiadomienie specjaiistycznych stuzb ratowniczych,

e Nakazuje uruchomienie elementéw zabezpieczenia procesu ewakuacji w
$zczegoinosci: transport, zatadunek i ochrona dokumentacji urzedu,

e Nadzér nad zabezpieczeniem instalacji, wodnej i elektrycznej, otwarcie
wyjs¢ ewakuacyjnych,

e Wprowadza zakaz wejscia i wjazdu na teren Urzedu Gminy dla oséb
postronnych,

e Organizuje akbje ratownicza-l,y |

* Zarzadza ewakuacje samochodoéw,

e  Okresla miejsce deponowania ewakuowanego mienia,

e Wspoldziata ze specjalistycznymi stuzbami ratowniczymi (PSP, Policja,

¢ Pogotowiem Ratunkowym, Pogotowiem Gazowym-itp.)



PRACOWNIK URZEDU Gminy

W godzinach pracy - w przypadku otrzymania informacji dot.
zagrozenia od o0sob trzecich, tre$¢ otrzymanego komunikatu

przekazuje do:

a. Sekretarza Gminy - tel . 338 654098
b. Sekretariatu Wojta -tel. 338 654098
c. Wojta Gminy -tel. 338 654098
Po godzinach pracy - w pierwszej kolejnosci powiadamia

specjalistyczne stuzby ratownicze stosownie do zagrozenia, a
nastepnie informuje o zaistniatym zdarzeniu kierownictwo Urzedu

Gminy.

e Bezwzglednie zobowiqzany jest zésfo_sqwa:c’“,‘A s;e ‘ do
,OGOLNYCH ZASAD EWAKUACJI” .



SEKRETARZ Gminy

1. Zgodnie z decyzjg Wéjta Gminy powiadamia:

= Stuzbe dyzurng Policji - tel. 997
*  Stuzbe dyzurng PSP - tel. 998
= Pogotowie Ratunkowe - tel. 999

* Inne stuzby w zaleznosci od potrzeb
= Nadzoruje zabezpieczenie (ewakuacje) waznego mienia, dokumentéw,
urzadzen, pieczeci, kopii danych itp.

Podczas ewakuacji zobowigzany jest zabra¢ ze sobg ,Ewidencje wyjsé¢ w
godzinach stuzbowych Kierownikéw Referatow”



Kierownicy REFERATOW

e Odglaszajg alarm dla pracownikéw,

* Nakazujg opuszczenie budynku,

» Nadzorujg przebieg ewakuacji pracownikéw,

* Nadzoruja zabezpieczenie (ewakuacje) waznego mienia i dokumentow,

e Zobowigzani sg zabra¢ ze sobg posiadane pieczecie firmowe,

» Zobowigzani sg zakonczy¢ prace systemu operacyjnego,

e Zobowigzani sg odtgczyé od sieci elektrycznej jednostke centralng
(komputer), w taki sposéb by stworzy¢ optyczna przerwe w instalacji,

e Zobowigzani sg zabraé ze sobg komputer przeno$ny (laptop) jezeli takowy
posiadajg,

e Zobowigzani sg zabraé¢ ze sobg ,Ewidencje wyjs¢ w godzinach
stuzbowych pracownikow referatu”.- na miejscu ewakuacji zobowigzany
jest sprawdzi¢ liste obecnosci pracownikow, ewentualne rdznice w stanie
osobowym nalezy niezwtocznie zgtosi¢ Sekretarzowi Gminy.
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INFORMATYCY

e Stosownie do rodzaju zagrozenia zobowigzani sg zabezpieczyé
urzadzenia i sprzet komputerowy zlokalizowany w pomieszczeniu
serwerowym.

» Zobowigzani sg do odtgczenia od sieci elektrycznej Serwerdw pracujacych
W pomieszczeniu serwerowym Urzedu Gminy. Zobowigzani sg do zabrania
ze sobg podczas ewakuacji najbardziej aktualnych kopii danych na
nosnikach CD/DVD lub tasmach.

e Zobowigzani sg do zabezpieczenia swoich stanowisk pracy stosujac

,0golne zasady ewakuacji”.



PRACOWNICY OBSEUGI

Zobowigzani sa do ;

1) otwarcia drzwi ewakuacyjnych,

2)wylaczenia doptywu energii elektrycznej gtéwnym wytacznikiem
pradu.



OGOLNE ZASADY E WAKUA(]I

1. Scisle stosowaé sig do przekazywanych zalecen.

2. Wylaczy¢ i zabezpieczyé wszystkie urzadzenia elektryczne.

3. Zakonczy¢ prace sprzetu komputerowego oraz zabezpieczy¢ dane
informatyczne przed dostepem oséb niepowotanych.

4. Bezwzglednie odigczy¢ od sieci elektrycznej jednostke centralng (komputer)
powodujac widoczng przerwe w obwodzie zasilajagcym (wyjecie wtyku z
gniazda zasilajgcego).

5. Przygotowa¢ do ewakuadii (zabezpieczy¢é) wazne wytypowane mienie,
dokumenty, pieczecie, $rodki finansowe, kopie danych.

6. Pozamykac¢ okna.

7. Wytypowane osoby do dziatan zabezpleczajacych ewakuacje winny
przystapi¢ do wykonywama przypisanych im zadan.

8. Wszystkie osoby opuszczajgce urzad powinny zabraé rzeczy osobiste i
przystqpié,do_ewaku_acji..po}stepujavc ;.‘zqun‘iv.ey,z_ zaleceniami i udaé sie na
wyznaczone przez Wéjfa miejsce ewakuacji, nie Zzamykac pomieszczen!.

9. Kierownicy Referatéw - informujg Sekretarza -.Gminy. 0. opuszczeniu
pomieszczen biurowych przez pracownikow.

10.Na miejscu ewakuacji pracownicy Urzedu przebywaja do czasu otrzymania
stosownej qurmacjl co do powrotu od Wo;ta_ Gminy lub osoby przez niego

wyznaczonej.




