Z,ARZADZENIE NR 50 /2017
WOIJTA GMINY SZCZECINEK
z dnia 28.03.2017 1.

w sprawie procedury ewakuacji pracownikéw, interesantéw oraz mienia
Urzedu Gminy Szczecinek,

Na podstawie art. 33 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r, o samorzadzie gminnym (Dz. U.
z 2016 1. poz. 446 ze zm.) 1 § 6 ust. 1 pkt.5 rozporzadzenia Ministra Spraw
Wewnetrznych 1 Administracji z dnia 7 czerwea 2010r, (Dz. U. Nr 109, poz. 719) w sprawie
ochrony przeciwpozarowe] budynkéw, inmych obiektow budowlanych i terendw oraz
w zwigzku z Zarzadzeniem Nr 43/2016 Wojta Gminy Szezecinek z dnia 22.03.2016 1.
w sprawie polityki bezpieczenstwa 1 zarzadzania sysiemem informatycznym sluzacym do
przetwarzania danych osobowych w Urzedzie Gminy Szezecinek zarzadza sig, co nastgpuje:

§ 1.Wprowadza si¢ ,,Procedure ewakuac)i pracownikéw, interesantow oraz mienia Urzedu
Gminy Szczecinek”, stanowiacq zalgcznik do zarzadzenia.

§ 2.Wykonanie zarzadzenia powierza sie Inspektorowi ds. Zarzadzania Kryzysowego,
obronnosci, obrony cywilnej 1 ppoz.

§ 3.Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik do Zarzadzenia Nr 50 /2017
Woijta Gminy Szczecinek z dnia 28.03.2017 r.

Procedura ewakuacji pracownikow, interesantéow
oraz mienia Urz¢du Gminy Szczecinek

CEL PROCEDURY.

PRZEDMIOT 1 ZAKRES STOSOWANIA PROCEDURY
PODSTAWY URUCHOMIENIA PROCEDURY.

SPOSOB OGLOSZNIA ALARMU

PODZIAL OBOWIAZKOW 1 ORGANIZACIA DZIALANIA,
WOIT GMINY SZCZECINEK |

OGOLNE ZASADY EWAKUACII .



I.CEL PROCEDURY

Zapewnienie sprawnego przygotowania 1 przeprowadzenia bezpiecznej ewakuacii
pracownikow, interesantéw oraz mienia Urzedu Gminy Szczecinek w sytuacji wystapienia
Zagrozenia.

IHL.PRZEDMIOT I ZAKRES STOSOWANIA PROCEDURY

Procedura ewakuac)i pracownikow, interesantéw oraz mienia Urzedu Gminy Szczecinek
okre§la tryb postgpowania oraz uprawnienia i odpowiedzialnosci oséb realizujacych
niezbedne dzialanie poczawszy od stwierdzenia (mozliwosci wystapienia) symptomow
wskazujacych na koniecznoéé podjecia czynnodci zwigzanych z ewakuacjy pracownik Ow,
petentdOw oraz mienia.

Procedura ewakuac)i opracowana zostata na podstawie Zarzadzenia Nr 43/2016 Wéjta Gminy
Szczecinek z dma 22.03.2016 r. w sprawie polityki bezpieczenstwa 1 zarzadzania systemem
informatycznym shuzacym do przetwarzania danych osobowych w Urzedzie Gminy
Szczecinek oraz Instrukceji Bezpieczenstwa Pozarowego dla Urzedu Gminy Szczecinek,

HLPODSTAWY URUCHOMIENIA PROCEDURY

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

2. Zamach terrorystyczny (otrzymanie informacji o podiozenin tadunku wybuchowego ltub
innego $rodka niebezpiecznego).

3. Zagrozenie katastrofy budowlana.

4. Zagrozenia skazeniem biologiczno ~ chemicznym.

IV.SPOSOB OGLOSZENIA ALARMU - SYGNALY ALARMOWE:

1. Alarmowanie o zagrozeniach w budynku Urzedu odbywa sie w ramach wewngtrznego
systemu alarmowania (dzwonek pozarowy ).

2. W kazdym wypadku zagrozenia wymagajacego ewakuacji kilkakrotnie powtarzany stowny
komunikat — ,UWAGA ALARM. PROSZE O OPUSZCZENIE POMIESZCZEN i WYISCIE
NA ZEWNATRZ BUDYNKU” oaz wcisnigeie ciaglego sygnatu dzwonkiem pozarowym.

3. Ewakuacje nalezy prowadzi¢ w sposob zorganizowany, kierujac si¢ ustaleniami procedury i
aktualnie zaistnialy sytuacija.

4. Komunikat o ewakuacji powinien by¢ stownie doprowadzony do wszystkich osdb
znajdujacych si¢ na terenie budynku urzedu.

V.PODZIAL OBOWIAZKOW I ORGANIZACJA DZIALANIA :

1.WOJT GMINY SZCZECINEK

» podejmuje decyzje o zakresie ewakuacii (pelnej lub czgsciowej),

+ nadzoruje przestrzeganie ustalen zawartych w niniejszej procedurze,

*+ nakazuje powiadomienie specjalistycznych stuzb ratowniczych,

« nakazuje uruchomienie clementéw zabezpieczenia procesu ewakuacji w szczegolnosct:
transport, zatadunek 1 ochrona dokumentacji urzedu,

« nadzoruje zabezpieczenie instalacii wodne] i elektryczne] oraz olwarcie wyjsé
ewakuacyjnych,

+ wprowadza zakaz wejscia 1 wjazdu na teren Urzedu Gminy dla osob postronnych,



* organizuje akcje ratownicza,

« zarzadza ewakuacje samochodow,

« okresla miejsce deponowania ewakuowanego mienia,

« wspoldziata ze specjalistycznymi shuzbami ratowniczymi (OSP, Policja, pogotowiem
ratunkowym, pogotowiem gazowym, itp.)

2.PRACOWNICY URZEDU GMINY:

W godzinach pracy

- w przypadku zauwazenia badZz otrzymania od oséb trzecich informacji dot. zagrozenia
pracownikéw, petentow lub mienia, powiadamia o zagrozeniu badz tre$¢ otrzymanego
komunikatu przekazuje do:

a) Wéjta Gminy ,

b) Sekretarza Gminy,

¢) Inspektora ds. Zarzadzania Kryzysowego, obronnosci, obrony cywilnej i ppoz.

Po godzinach pracy;

- w pierwsze] kolejnosci powiadamia specjalistyczne stuzby ratownicze stosownie do
zagrozenia, a nastepnie informuje o zaistnialym zdarzeniu kierownictwo Urzedu Gminy |
Bezwzglednie zobowiazany jest zastosowad si¢ do ,OGOLNYCH ZASAD EWAKUACH™,

3.INSPEKTOR Ds. ZARZADZANIA KRYZYSOWEGO, OBRONNOSCI,
OBRONY CYWILNEJ I PPOZ zgodnie z decyzja Wéjta Gminy Szezecinek powiadamia;

* Dyzurnego pod numerem alarmowym - tel, 112
* Sluzbe¢ dyzurng Policji - tel. 997

= Stuzbe dyzurng PSP - tel. 998

* Pogotowie Ratunkowe - tel. 999

* Inne stuzby w zaleznosci od potrzeb

4.SEKRETARZ GMINY SZCZECINEK :

* Nadzoruje zabezpieczenie (ewakuacje) waznego micnia, dokumentow | urzadzen, pieczec,
kopii danych iip.
» Nadzoruje ewakuacje pracownikéw i petentdw z budynku urzedu.

5.SEKRETARKA WOJTA GMINY SZCZECINEK :

+ Podczas ewakuacji zobowigzany jest zabraé ze sobg liste obecnoscei oraz , Fwidencje wyijsé
w godzinach shuzbowych” oraz , Ewidencje wyis¢ w godzinach prywatnych”,

* na miejscu ewakuacji zobowiazany jest sprawdzi¢ liste obecnoscei pracownikow.

« zabra¢ ze sobg posiadane pieczecie firmowe,

6. KIEROWNICY REFERATOW:

= oglaszajg alarm dla pracownikow w referacie,

+ nakazuja opuszcezenie budynku,

= nadzoruja przebieg ewakuacji pracownikow referatu,

* nadzorujg zabezpieczenie (ewakuacje) waznego mienia i dokumentdw z referatu,
+ zobowigzani sg w miar¢ mozliwosct zabrac ze sobg posiadane pieczecie firmowe,



» zobowiazani sg zakonczy¢ prace systemu operacyjnego,

« zobowiazani sa odlaczy¢ od sieci elektrycznej komputer,

« zobowigzani sa zabra¢ ze soba komputer przenosny (laptop) jezeli takowy posiadaja,

* na miejscu ewakuacji zobowiazani sa sprawdzié obecno$¢ pracownikow referatu,
ewentualne réznice w stanie osobowym nalezy niezwlocznie zgtosic WOITOWI GMINY

7. INFORMATYK

 stosownie do rodzaju zagrozenia zobowiazany jest zabezpieczyl urzadzenia i sprzet
komputerowy zlokalizowany w pomieszczeniu serwerowym,

* zobowigzany jest do odiaczenia od sieci elektrycznej  serwerdw pracujacych w
pomieszczeniu serwerowym Urzedu Gminy, po ich uprzednim systemowym wyltaczeniu.

« zobowiazany jest do zabezpieczenia swojego stanowiska pracy stosujac ,Ogdlne zasady
ewakuacji”.

8.BRYGADZISTA GRUPY REMONTOWO-BUDOWILANEJ:

¢ zobowigzany jest przy udziale podiegtych mu pracownikéw do uniemozliwienia wejscia na
teren budynku Urzedu Gminy Szezecinek 0sob postronnych.

VI. OGOLNI ZASADY EWAKUACJI :

1. Miejscem zbiorki w przypadku ewakuacji pracownikow i micnia Urzedu Gminy
Szczecinek Jest plac ( trawnik ) przy parkingu Urzedu polozony po prawej stronie wychodzac
z budynku.

2. Podczas ewakuacji nalezy:

1) Scisle stosowac si¢ do przekazywanych zalecei.

2) Wylaczyé i zabezpieczy¢ wszystkie urzadzenia elektryczne,

3) Zakonczy¢ prace sprze¢tu komputerowego oraz zabezpicezy¢ dane informatyczne przed
dostegpem 0s6b niepowolanych,

4) Bezwzglednie odtaczyé od sieci elektrycznej komputer powodujac widoczna przerwe

w obwodzie zasilajacym (wyjecie wiyku z gniazda zasilajacego)

5) W miarg mozliwosci przygotowac do ewakuacyi (zabezpicczyé) wazne wytypowane przez
Kierownikow Referatow mienie, dokumenty, srodki finansowe, kopie danych.

6) W miar¢ mozliwosci zabraé ze sobg posiadane pieczecie urzedowe.

7) Pozamykac okna 1 pozostawic klucze w drzwiach od pomieszezen biurowych.
8YWytypowane osoby do dzalan zabezpieczajacych ewakuacje winny przystapié do
wykonywania przypisanych im zadan.

NWszystkie osoby opuszcezajace budynek Urzedu Gminy Szezecinek powinny w miare
mozliwosci zabrac ze soba rzeczy osobiste oraz postepowal zgodnie z zaleceniami Wojta
Gminy.

10)Kierownicy Referatow informuja  Sekretarza Gminy o opuszezeniv  pomieszczen
biurowych przez pracownikdw w referatach.

3. Pracownicy Urzedu Gminy przebywaja na miejscu ewakuacji do czasu otrzymania od
Wojta Gminy Szczecinek lub osoby przez niego wyznaczonej stosownej informacji, co do
powrotu do budynkow Urzedu Gminy Szczecinek,



