[image: image1.png]Zarzadzenie Nr 79/2009
Starosty Powiatu Sreczkiego
z dnia 15 pazdziernika 2009 r.

ia zalania lub ia dokumentéw
ispomsielposiepewasia  Serpede ek zatopieni

Na_podstawie § 32 ust. 1 reguiaminu organizacyinego Starostwa Powiatowego
w $rodzie Slaskie] przyjetego uchwat nr X/52/2007 Rady Powiatu w Srodzie Siaskie
2 dnia 30 maja 2007 .

Zarzadzam co nastepuje :
§1

Wprowadzam instrukcje postepowania w przypadku zalania lub zatopienia
‘dokumentow w Starostwie Powiatowym w Srodzie Siaskiej stanowiaca zatacznik do
niniejszego zarzadzenia.

§2

Za prawidlowe przestrzeganie instrukcji odpowiedzialni sa szyscy pracownicy
Starostwa Powiatowego w $rodzie Siaskie)

§3
Nadzér nad realizacia niniejszego zarzadzania sprawuje Sekretarz Powatu.
§4

Zarzadzenie wehodzi w 2ycie z dniem podpisania
STAROSTA

7. ,,}Z?:,}?
o pore

Zatwerdzt:
Mariusz Zaiobniak
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Instrukcja postepowania w przypadky zalania lub zatopienia dokumentow
-Mﬂmw: Srodzie Slaskiej

1. Celem instrukcji jest okreslenie zasad postepowania w_przypadku
wystapienia zalania badz zatopienia pomieszczen w kidrych znajduja sie

2. 0 fakcie niekontrolowanego przecieku wody do pomieszcze Starostwa
kazdy pracownk ma obowiazek powiadomic niezwiocznie
bezposredniego przelozonego.

3. Bezposredni przelozony przekazuje informacie Sekretarzowi Powiatu lub
Kierownikowi 1ZPO.

4. Sekretarz Powiatu, a w razie jego nieobecnosci Kierownik IZPO, zajmuie
sie koordynacia akcji.

5. Koordynator akeji:
~organizue Zespoi roboczy oceniajacy sytuacie,
ieruje pracami majacymi na celu ziokalizowanie | odciagniecie wycieku
wody oraz zabezpieczenia 2rodia doplywu energii elekirycznei,
-w razie potrzeby powiadamia Sraz Pozarna,

6. Po dokonaniu oceny sytuacii i stwierdzeniu, 2e jest to niezbedne nalezy
ewakuowat zalane dokumenty do wyznaczonych pomieszczen.

7. Przenoszone dokumenty nalezy ukiada¢ na stolachiurkach i innych
meblach przykrytych foia w sposcb umoziwiajacy ociekanie wody.

8. Jedna osobe koordynator wyznacza do rejestracii ewakuowanych
dokumentow.

9. Kazdy dokument-teczka wyniesiony z pomieszczenia zalanego powinien
zostat wpisany do formularza.

10.Przy przenoszeniu dokumentow nalezy bezwzglednie ~ pracowat
‘w ochronnych rekawicach | maskach.

11.Po_dokonaniu przeniesienia dokumentow badz ustaleniu, iz nie
wystepuje potizeba przeniesienia dokumentow, nalezy  rozpoczat
‘osuszanie pomieszczenia, jezeli nastapio jego zwilgocenie.




[image: image3.png]12.Dokumenty nalezy podzielé na:
-wilgotne jako lekko zamoczone lub calkowicie zamoczone.

13.Dokumenty suche nalezy umiecic w oddzieinym pomieszczeniu.
Lokalizacja dokumentow uzalezniona jest od ilosci akt. Pomieszczenie
nalezy wyposazy¢ w 0suszacz powietrza. Nastepnie nalezy obserwowa,
2y na dokumentach nie pojawi sig plesf.

14.W przypadku_dokumentow wilgotnych jako lekko zamoczonych lub
calkowicie zamoczonych powiadamia sig | wzywa shizby . kidre zajmuia
sie w sposéb profesjonainy osuszaniem dokumentow, . Archiwum
Patistwowe.

15.Po uzyskaniu ekspertyzy Archiwum Paristwowego prowadzi sig daisze
postepowanie wedhug wiw jednostii

16.P0 zakoficzeniu prac zwiazanych z osuszaniem dokumentow
praystepuie sig do szacowania zniszczen.

17.W celu oszacowania zniszczeti Starosta Sredzki powokje zespol
w skiad kidrego wchodza: giowny specialista ds. bhp, przedstawiciel
Wiasciwego wydzialu, specialista ds. archiwizacii.

18.Z pracy zespolu sporzadzany jest protoksi w kidrym opisany jest stan
dokumentow po zaistnialej szkodzie oraz ich tabelaryczny wykaz wg

wzonu
Omaczenie 1 Osoba odpowiedziina za
1p| Namwa | jednoitego Okres prechowywanie | UWAGI
tecaki reciowego | Praechowywania | dokumentaci w chwil

eykazu akt URWA) zalania
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Potwierdzam zapoznanie si¢ 2 Zarzadzeniem Nr 79/2009 starosty Powiatu Sredzkiego 1 dnia
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