BURMISTRZ BOBOLIC
UL RATUSZOWA1
76-020 BOBOLICE

ZARZADZENIE NR 31/2022
Burmistrza Bobolic
z dnia 24 lutego 2022 roku.

w sprawie przyjecia procedury postepowania na wypadek awarii
zasilania oraz instrukeji bhp uruchomienia zasilania awaryjnego
w Urzedzie Miejskim w Bobolicach.

Na podstawie art.31 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (tekst jednolity Dz. U. z 2021 poz. 1372 z pdzn. zm.} zarzadzam, co
nastepuje:

§1. Przyjmuje sie procedury postgpowania pracownikéw urzgdu na
wypadek awaril zasilania i uruchomienia zasilania awaryjnego w Urzedzie
Miejskim w Bobolicach, stanowiace zatacznik nrl do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Potwierdzeniem znajomosci procedur przez pracownikow jest lista
z podpisem pracownika, stanowiaca zatacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§3. Uchyla si¢ Zarzadzenie Nr 12A/2015 Burmistrza Bobolic z dnia 29
stycznia 20151, w sprawie przyjecia procedury postepowania na wypadek awarli
zasilania oraz instrukcji bhp uruchomienia zasilania awaryjnego w Urzedzie
Miejskim w Bobolicach.

§4. Wykonanic zarzadzenia powierza si¢ koordynatorowi procedur,
ktorym jest podinspektor do spraw obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania
kryzysowego.

§5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Zalgcznik nr I do Zarzadzenia Burmistrza
Bobolic Nr 31/2022 z dnia 24 lutego 2022r.

PROCEDURA POSTEPOWANIA
NA WYPADEK AWARII ZASILANIA
W URZEDZIE MIEJSKIM W BOBOLICACH

LPODSTAWA PRAWNA PROCEDUR:

Zarzadzenie Burmistrza Bobolic Nr 12 A/2015 roku z dnia 29 stycznia 2015r.

II. ZASADY OGOLNE:

1. Wszyscy pracownicy urzedu miejskiego sa zobowiazani do stosowania

niniejszych  procedur, potwierdzajac ten fakt na liscie wlasnorecznym

podpisem. Lista stanowi zalgcznik nr 2 do zarzadzenia.

2. Kierownicy referatow i pracownicy na samodzielnych stanowiskach czuwajg

nad przestrzeganiem ustalonych  ~ zadan, okreslonych niniejszymi
procedurami.
3. Zabezpieczenie danych informatycznych — wszystkic serwery majg

zabezpieczone zasilanie awaryjne na okoto 10-15min.W przypadku awarii
zasilania energetycznego, trwajacego diuzej niz 5 minut, kazdy pracownik

jest zobowigzany do zapisania danych i wylogowania si¢ z systemu.

1. ZADANIA PRACOWNIKOW T 0SOB ODPOWIEDZIALNYCH ZA
URUCHOMIENIE PROCEDUR :
1. W czasie przerwy energetycznej w urzedzie miejskim koordynator, ktérym

jest podinspektor ds.Obrony Cywilnej i Zarzadzania Kryzysowego (dalej:

koordynator) wykonuje telefon do operatora energetycznego, ktdrym jest -

Energa Operator (tel. +48 58 778 82 00) lub do posterunku energetycznego
w Polanowie (nr 94 3483861) w celu ustalenia przewidywanego czasu braku
energli elektrycznej (awarii).

2. Po wykonanym telefonie koordynator skutecznie informuje wszystkich
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pracownikéw o zabezpieczeniu  danych w komputerach i wylgczeniu
zbednych urzadzen elektrycznych. |
3. Informatyk zabezpiecza funkcjonowanie awaryjne serwerow.

4. Pracownicy na swoich stanowiskach pracy wykonujg nastepujgce ¢zynnosci :

- zapisujg dane na komputerze 1 wylaczajg go,
- wylaczaja pozostate urzadzenia radio, czajnik itp.,
- ograniczajg o$wietlenie w biurze poprzez wylgczenie 1 lampy,

- pracownik ds. obstugi rady miejskiej wytacza bojler w WC nall pietrze,

IV. PRACA ODBIORCOW PRZY ZASILANIU AWARYJNYM:
1.komputery : burmistrza, zastepcy burmistrza, skarbnika, sekretarza,
stanowisko ds. zarzadzania kryzysowego z dostgpem do internetu, | (o
2. érodki lacznosei — stanowisko ds. zarzadzania kryzysowego z dostgpem do
internetu (internet bezprzewodowy),
3.0$wietlenie — korytarze . urzedu po jednej stronie, pokoje po 1 lampie w miarg
mozliwosci, |

4.czajnik bezprzewodowy — sekretariat.

V. OBSLUGA 1 DOSTARCZENIE AGREGATU DO URZEDU :

1.W przypadku braku energii elektrycznej w Urzgdzie Miejskim Bobolice
i potrzebie zastosowania agregatu pradotwoérczego znajdujgcego sig
w GZK Sp. z 0. o . w Bobolicach (dalej: GZK) — jego dostarczeniem do
urzedu zajmie sie Kierownik Dziatu Komunalnego GZK (tel. 602354391)
pod nadzorem koordynatora.

2. Do obstugi agregatu pradotworczego bedgcego na wyposazeniu
Urzedu Miejskiego w Bobolicach wyznacza sig :
1) elektryka GZK (tel. 531838913), posiadajgcego uprawnienia do obstugi |

agregatow prqdotwéfezych.

3.0soba  zajmujace sie obstugg agregatu powinna posiada¢ aktualne

uprawnienia elektroenergetyczne,  potwierdzone stosownym

zaswiadczeniem, wydanym przez uprawniony podmiot.
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Zalacznik nr2 do Zarzadzenia Burmistrza
Bobolic Nr 31/2022 z dnia 24 lutego 2022 r.

Lista pracownikéw urzedu

Imig¢ 1 nazwisko pracownika

podpis
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4.0Obstugujacy agregat powinni zachowacd szczegolng ostroznosé
przy obstudze tego rodzaju urzadzen, a takze obowigzkowo zapoznac sie

7 instrukcjg obstugi i zasad bezpieczenstwa.

V. POSTANOWIENIA KONCOWE :

1. Po zakonczeniu pracy agregatu obstuga przetgcza budynek na zasilanie
sieciowe, dokonuje przegladu i uzupelnia paliwo w urzadzeniu.

2. Po zakoficzeniu pracy urzadzenia i przelgczeniu na zasildnie sieciowe,
pracownik obstugujacy sekretariat urzedu, po uzyskaniu takie] informacji od
koordynatora powiadomi pracownikéw urzedu.

3. O zakonczeniu pracy agregatu i potrzebie odwiezienia urzadzenia do GZK

informuje skutecznie odpowiednie stuzby koordynator. (r'
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4.0Obstugujacy agregat powinni zachowaé szczegoing ostroznosé
przy obstudze tego rodzéju urzadzen, a takze obowiazkowo zapoznac sie

z instrukeja obstugi i zasad bezpieczefistwa,

V. POSTANOWIENIA KONCOWE :

I. Po zakoficzeniu pracy agregatu obstuga przelgcza budynek na zasilanie
sieciowe, dokonuje przegladu i uzupelnia paliwo w urzadzeniu.

2. Po zakonczeniu pracy urzadzenia i przelgczeniu na zasilanie sieciowe,
pracownik obstugujacy sekretariat urzedu, po uzyskaniu takiej informacji od
koordynatora powiadomi pracownikéw urzedu.

3. O zakofczeniu pracy agregatu 1 potrzebie odwiezienia urzadzenia do GZK

informuje skutecznie odpowiednie stuzby koordynator. e

B U} STRZ

mgr Mfeczys;‘aw(m?rzoza




