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CEL PROCEDURY


Zapewnienie sprawnego przygotowania i przeprowadzenia bezpiecznej ewakuacji pracowników i petentów Urzędu Miasta                   Skarżysko-Kamienna w sytuacji wystąpienia zagrożenia.

PRZEDMIOT I ZAKRES STOSOWANIA PROCEDURY


Określa tryb postępowania oraz uprawnienia i odpowiedzialności osób realizujących niezbędne  działanie począwszy od stwierdzenia (możliwości wystąpienia) symptomów wskazujących na konieczność podjęcia czynności związanych z ewakuacją pracowników i petentów.
Procedura ewakuacji opracowana została na podstawie Zarządzenia                   Nr 138/2008 Prezydenta Miasta Skarżyska – Kamiennej z dnia                             4 czerwca 2008 r.  w sprawie wprowadzenia instrukcji bezpieczeństwa pożarowego Urzędu Miasta w Skarżysku – Kamiennej.
PODSTAWY URUCHOMIENIA PROCEDURY

1. Pożar (gdy nieskuteczna jest likwidacja pożaru podręcznymi środkami).

2. Zamach terrorystyczny (otrzymanie informacji o podłożeniu ładunku wybuchowego lub innego środka niebezpiecznego).

3. Zagrożenie katastrofą budowlaną.

Zagrożenia skażeniem biologiczno – chemicznym.

4. SPOSÓB OGŁOSZENIA ALARMU 
– SYGNAŁY ALARMOWE
1. Alarmowanie o zagrożeniach w budynku Urzędu odbywa się w ramach wewnętrznego systemu alarmowania.
2. W każdym wypadku zagrożenia wymagającego ewakuacji kilkakrotnie powtarzamy (słowny komunikat                                      – „UWAGA ALARM. PROSZĘ O OPUSZCZENIE POMIESZCZEŃ i WYJŚCIE NA ZEWNĄTRZ BUDYNKU” ).

3. Ewakuację należy prowadzić w sposób zorganizowany, kierując się ustaleniami procedury i aktualnie zaistniałą sytuacją.

4. Komunikat o ewakuacji powinien być słownie doprowadzony do wszystkich osób znajdujących się na terenie budynku urzędu.

PODZIAŁ OBOWIĄZKÓW  I  ORGANIZACJA  DZIAŁANIA

PREZYDENT MIASTA
· Podejmuje decyzję o zakresie ewakuacji (pełnej lub częściowej),

· Nadzoruje przestrzeganie ustaleń zawartych w niniejszej procedurze,

· Nakazuje powiadomienie specjalistycznych służb ratowniczych,

· Nakazuje uruchomienie elementów zabezpieczenia procesu ewakuacji  w szczególności:  transport, załadunek i ochrona dokumentacji urzędu,

· Nadzór nad zabezpieczeniem instalacji, wodnej i elektrycznej, otwarcie wyjść ewakuacyjnych,

·  Wprowadza zakaz wejścia i wjazdu na teren Urzędu Miasta dla osób postronnych,

·  Organizuje akcję ratowniczą,

·  Zarządza ewakuację samochodów,

·  Określa miejsce deponowania ewakuowanego mienia,

·  Współdziała ze specjalistycznymi służbami ratowniczymi (PSP, Policją, 

· Pogotowiem Ratunkowym, Pogotowiem Gazowym, itp.)

PRACOWNIK URZĘDU MIASTA

W godzinach pracy -  w przypadku otrzymania informacji dot. zagrożenia od osób trzecich, treść otrzymanego komunikatu   przekazuje do:

a.   Sekretarza Miasta

- te . 041 25 20 103

b. Sekretariatu Prezydenta  

-tel. 041 25 20 100 
c. Sekretariatu Zastępców 
Prezydenta Miasta 


–tel. 041 25 20 102
d. Straży Miejskiej


-tel. 041 25 20 193
Po godzinach pracy -  w pierwszej kolejności powiadamia specjalistyczne służby ratownicze stosownie do zagrożenia, a następnie informuje o zaistniałym zdarzeniu kierownictwo Urzędu Miasta.

· Bezwzględnie zobowiązany jest zastosować się do „OGÓLNYCH ZASAD EWAKUACJI”.
SEKRETARZ MIASTA
1. Zgodnie z decyzją Prezydenta Miasta powiadamia:

·  Służbę dyżurną Policji



- tel. 997
·  Służbę dyżurną PSP



- tel. 998
·  Pogotowie Ratunkowe


- tel. 999
·  Inne służby w zależności od potrzeb

·  Nadzoruje zabezpieczenie (ewakuację) ważnego mienia, dokumentów, urządzeń, pieczęci, kopii danych  itp.
· Podczas ewakuacji zobowiązany jest zabrać ze sobą „Ewidencję  wyjść w godzinach  służbowych Naczelników Wydziałów” 

NACZELNICY WYDZIAŁÓW
·  Ogłaszają alarm dla pracowników,
·  Nakazują opuszczenie budynku,

·  Nadzorują przebieg ewakuacji pracowników,

·  Nadzorują zabezpieczenie (ewakuację) ważnego mienia i dokumentów.

· Zobowiązani są zabrać ze sobą posiadane pieczęcie firmowe

· Zobowiązani są zakończyć pracę systemu operacyjnego 
· Zobowiązani są odłączyć od sieci elektrycznej jednostkę centralną (komputer),  w taki sposób by stworzyć optyczną przerwę w instalacji

· Zobowiązani są   zabrać ze sobą komputer przenośny (laptop) jeżeli takowy posiadają
· Zobowiązani są zabrać ze sobą „Ewidencję wyjść w godzinach  służbowych pracowników Wydziałów”.

· Naczelnik Wydziału Organizacyjnego zobowiązany jest do;

-  zabrania podczas ewakuacji listy obecności pracowników
- na miejscu ewakuacji zobowiązany jest sprawdzić listę obecności pracowników, ewentualne różnice w stanie osobowym należy niezwłocznie zgłosić Sekretarzowi Miasta 
INFORMATYCY 
· Stosownie do rodzaju zagrożenia zobowiązani są zabezpieczyć urządzenia i sprzęt komputerowy zlokalizowany w pomieszczeniu serwerowym.
· Zobowiązani są do odłączenia od sieci elektrycznej Serwerów pracujących w pomieszczeniu serwerowym Urzędu Miasta (pokój nr 14A)
· Zobowiązani są do zabrania ze sobą podczas ewakuacji najbardziej aktualnych kopii danych na nośnikach CD/DVD lub taśmach streamera
· Zobowiązani są do zabezpieczenia swoich stanowisk pracy stosując „Ogólne zasady ewakuacji” 
STRAŻ MIEJSKA

· Dyżurny straży miejskiej zobowiązany jest ;
1) ogłosić alarm na każdej z kondygnacji budynku Urzędu Miasta stosując się do  punktu „SPOSÓB OGŁOSZENIA ALARMU – SYGNAŁY ALARMOWE”  niniejszej procedury
2) otwarcia drzwi ewakuacyjnych,
3) wyłączenia dopływu energii elektrycznej głównym wyłącznikiem prądu,
· Pracownicy Straży Miejskiej zobowiązani są do nadzorowania fizycznej ewakuacji pracowników i petentów z budynku ,
· W czasie ewakuacji Straż Miejska zobowiązana jest do uniemożliwienia wejścia na teren budynku osób postronnych.
PRACOWNICY OBSŁUGI 

Zobowiązani są do ;

1) otwarcia drzwi ewakuacyjnych,
2) wyłączenia dopływu energii elektrycznej głównym wyłącznikiem prądu,
OGÓLNE ZASADY  EWAKUACJI

1. Ściśle stosować się do przekazywanych zaleceń.

2. Wyłączyć i zabezpieczyć wszystkie urządzenia elektryczne.

3. Zakończyć pracę sprzętu komputerowego oraz zabezpieczyć dane informatyczne przed dostępem osób niepowołanych.

4. Bezwzględnie odłączyć od sieci elektrycznej jednostkę centralną (komputer) powodując widoczną przerwę w obwodzie zasilającym (wyjęcie wtyku z gniazda zasilającego)

5. Przygotować do ewakuacji (zabezpieczyć) ważne wytypowane mienie, dokumenty, pieczęcie, środki finansowe, kopie danych. 
6. Pozamykać okna.

7. Wytypowane osoby do działań zabezpieczających ewakuację winny przystąpić do wykonywania przypisanych im zadań.

8. Wszystkie osoby opuszczające urząd powinny zabrać rzeczy osobiste i przystąpić do ewakuacji postępując zgodnie z zaleceniami i udać się na wyznaczone przez Prezydenta miejsce ewakuacji, nie zamykać pomieszczeń?.
9. Naczelnicy Wydziałów informują Sekretarza Miasta o opuszczeniu pomieszczeń biurowych przez pracowników.

10. Na miejscu ewakuacji pracownicy Urzędu przebywają do czasu otrzymania stosownej informacji, co do powrotu od Prezydenta Miasta lub osoby przez niego wyznaczonej.

Urząd Miasta


ul. Sikorskiego 18


26-110, Skarżysko-Kamienna
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