KOMENDA WOJEWéDZKA‘

Paristwowe| Strazy Pozarnej

w Poznaniu

W0.0221. 0 2025

Poznan, dnia xy/maja 2025 roku

ZARZADZENIE nr./ 2025
WIELKPOLSKIEGO KOMENDANTA WOJEWODZKIEGO
PANSTWOWEJ STRAZY POZARNEJ
z dnia |’ maja 2025 roku

w sprawie zatwierdzenia Procedury ewakuacji i ochrony zasobéw przechowywanych
w Komendzie Wojewodzkiej Panstwowej Strazy Pozarnej w Poznaniu w sytuacji

kryzysowe,;.

Na podstawie rozdziatu 2 paragrafu 5 punkt 7 Regulaminu organizacyjnego Komendy
Wojewodzkiej Panstwowej Strazy Pozarnej w Poznaniu zatwierdzam Procedure
ewakuacji i ochrony zasobéw przechowywanych w Komendzie Wojewodzkiej
Panstwowej Strazy Pozarnej w Poznaniu w sytuacji kryzysowe;.

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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A. AKTUALIZACJE

Procedura jest aktualizowana w chwili zmiany przepiséw lub koniecznos$ci zmiany procedury.
Osoba odpowiedzialna za aktualizacje procedury
naczelnik Wydziatu Organizacji i Nadzoru KW PSP w Poznaniu

Potwierdzenie aktualizacji procedury

LP. Data aktualizacji Podpis osoby odpowiedniej za aktualizacje




B. SKROTY UZYTE W PROCEDURZE

1. Komendant — wielkopolski komendant wojewddzki PSP lub jego zastepca petnigcy dyzur
kierownictwa

2. Komenda — Komenda Wojewo6dzka Panstwowej Strazy Pozarnej w Poznaniu

3. KKO — kierownik komérki organizacyjnej KW PSP w Poznaniu (w przypadku nieobecnosci
jego zastepca)

4. SKKWPSP - stanowisko kierowania komendanta wojewddzkiego Panstwowej Strazy
Pozarnej w Poznaniu

5. KDR - kierujgcy dziataniem ratowniczym

6. Zasob - zasoby archiwalne przewidziane do ewakuacji

C. CEL | ZAKRES PROCEDURY

Celem Procedury ewakuacji i ochrony zasobéw archiwalnych KW PSP w Poznaniu
jest zapewnienie: ochrony materiatéw archiwalnych i dokumentacji niearchiwalne;j
znajdujgcej sie w pomieszczeniach archiwum KW PSP w Poznaniu w przypadku
zagrozenia.

D. OPIS POMIESZCZEN

Archiwum zaktadowe podzielone jest na dwa pomieszczenia znajdujace sie dwodch

budynkach KW PSP w Poznaniu.

1. 1. Pierwszy magazyn Archiwum znajduje sie w piwnicy w budynku Komendy
Wojewodzkiej PSP przy ul. Masztalarskiej 3 w Poznaniu. Magazyn jest
wykorzystywany wytgcznie do dtugoterminowego przechowywania dokumentaciji
archiwalnej i niearchiwalnej. Drzwi pomiedzy korytarzem a pomieszczeniem archiwum
zamykane sg na klucz. Dostep do pomieszczen (klucz) znajduje sie u archiwisty KW
PSP oraz egzemplarz zapasowy w SKKWPSP.

1. 2. Archiwum ma powierzchnie okoto 30 m?, wysokos$¢ okoto 2,3 m., jedno wejscie,
jedno okno z kratami.

1.83. Wyposazeniem przeciwpozarowym pomieszczenia archiwum jest gasnica
proszkowa ABC 6 kg. W pomieszczeniu znajdujg sie worki ewakuacyjne.

1. 4. Umeblowanie i wyposazenie w magazynie stanowig: biurko, szesnascie
regatbw metalowych o wysokosci ok. 2 m z sze$cioma poétkami.

1, 5. W Archiwum regatly ustawione sg przy $cianach, jeden rzgad podwdjny

ustawiony na $rodku pomieszczenia oraz jeden pojedynczy regat ustawiony jest
miedzy filarem a $ciana.

1. 6. Magazyn archiwum jest podzielony na cze$¢ przeznaczong do
przechowywania kat. A, w osobnym pomieszczeniu z szafg pancerna sg
przechowywane akta osobowe, w $Srodkowej czesci przechowywane sg akta
kat. B.

1. 7. Dokumentacja objeta ewakuacjg z tego budynku obejmuje ok 100
metréw biezgcych.

2. 1. Drugi magazyn Archiwum znajduje sie na drugim pietrze w budynku Komendy
Wojewddzkiej PSP przy ul. Wolnica 1 w Poznaniu. Magazyn jest wykorzystywany
wytgcznie do dlugoterminowego przechowywania dokumentacji archiwalnej




i niearchiwalnej, znajduje sie w niewydzielonej czesci budynku w sgsiedztwie innych
pomieszczen. Aby dotrze¢ do pomieszczenia archiwum, nalezy przej$¢ z gtéwnego
korytarza na klatke schodowg (pomiedzy korytarzem a klatkg schodowg znajdujg sie
drzwi, kt6re otwiera sie kartg dostepu). Pomieszczenie magazynu zabezpieczone jest
drzwiami zamykanymi na klucz. Dostep do pomieszczen (klucz) znajduje sie u
archiwisty KW PSP oraz egzemplarz zapasowy w SKKWPSP

2.2 Archiwum ma powierzchnie okoto 20 m?, wysoko$¢ okoto 2,7 m., jedno wejscie,
pietnascie okien (bez krat).

2. 3. Umeblowanie i wyposazenie w magazynie stanowig: biurko, trzynascie regatéw
metalowych o wysokosci ok. 2,4 m z sze$cioma potkami.

2.4, W Archiwum regaty ustawione sg w przy $cianie w jednym rzedzie.

2. 5. Dokumentacja objeta ewakuacjg z tego budynku obejmuje ok 100

metrow biezgcych.

E. OPIS ZASOBU DO EWAKUACJI

Dokumentacja znajdujgca sie w obu pomieszczeniach jest utozona w teczkach i
umieszczona w kartonach. Na kartonach naniesione sg sygnatury teczek znajdujgcych
sie w $rodku oraz oznaczenia postepowania na wypadek zagrozenia:

— Z, dodatkowo oznaczone kolorem niebieskim- zniszczy¢;

— E, oznaczone kolorem czerwonym-ewakuowac;

— P, oznaczone kolorem zielonym-pozostawic).
Dokumenty podlegajace ewakuacji znajdujg sie na zatgczonym wykazie.

F. KOLEJNOSC EWAKUACJI

1. Dokumentacja oznaczona czerwonym symbolem ,E” (ewakuowac) z symbolem
»kat. A” — jej potozenie jest oznaczone na schemacie pomieszczen archiwum
zatgczonym do procedury.

2. Akta osobowe, oznaczone czerwonym symbolem L,E”, na Kkartonach
oznaczone ,Akta osobowe” i ich potozenie réwniez znajduje sie dotgczonym
schemacie pomieszczen archiwum.

3. Kat B oznaczona czerwonym symbolem ,E”

W przypadku zagrozenia zwigzanego z wojng nalezy réwniez wynie$¢ z archiwum
dokumenty, ktére sg oznaczone symbolem niebieskim ,Z” (zniszczy¢) w celu
przewiezienia akt do miejsca wyznaczonego przez Wielkopolskiego Komendanta
Wojewo6dzkiego Panstwowej Strazy Pozarnej lub jego Zastepce petnigcego dyzur w
czasie zaistnienia zagrozenia.




G. PROCEDURA

W przypadku wystgpienia zagrozenia miejsc z zasobami nalezy podjaé¢ nastepujace dziatania:

1. SKKWPSP — informuje Komendanta Wojewo6dzkiego PSP oraz KKO ds. archiwizaciji
0 zdarzeniu zagrazajgcemu zasobom archiwalnym.

2. Decyzje o ewakuacji zasobéw podejmuje Komendant Wojewodzki PSP na wniosek
KKO ds. archiwizacji.

3. KKO ds. archiwizacji informuje kolejno: KKO ds. logistyki oraz KKO ds. techniki
0 zagrozeniu.

4. KKO ds. archiwizacji biorgc pod uwage charakter, wielko$¢ ewakuowanego zasobu
i zasieg zagrozenia przestawia Komendantowi Wojewoédzkiemu PSP propozycje
miejsca doraznego sktadania ewakuowanego zasobu.

5. KKO ds. archiwizacji. KKO ds. techniki oraz KKO ds. logistyki przy wspotpracy
zdyzurnym SKKW PSP (przy uwzglednieniu priorytetéw prowadzonych dziatan
ratowniczych), wyznaczajg osoby oraz pojazdy niezbedne do ewakuacji zasobu.

Nalezy podja¢ wszelkie dziatania, zeby w skiad zespotu osob przewidzianych do
ewakuacji dokumentacji archiwalnej stanowita co najmniej jedna osoba posiadajgca kurs
archiwisty oraz wiedze w zakresie funkcjonowania archiwum zaktadowego Komendy.

6. Sprzet i materialy niezbedne do przeprowadzenia ewakuacji zasobu znajduje sie w
pomieszczeniach archiwum, dostep do pomieszczen ma archiwista, a zapasowe klucze
znajdujg sie w SKKW. Klucze sg wydawane tylko za zgodg KKO ds. archiwizacji.

7. Koordynatorem przeprowadzania zasobu archiwalnego zajmuje sie KKO ds.
archiwizacji.

8. W przypadku prowadzenia dziatan ratowniczych ewakuacja zasobu odbywa sie za
pozwoleniem i pod nadzorem KDR.

9. Po zakonczeniu ewakuacji zasobu KKO ds. archiwizacji przekazuje raport z dziatan
Komendantowi Wojewo6dzkiemu PSP.

H. ZAPOZNANIE PRACOWNIKOW :

Kierownicy komorek organizacyjnych komendy wojewddzkiej PSP w Poznaniu sg
odpowiedzialni za zapoznanie podlegtych funkcjonariuszy i pracownikéw cywilnych.
Fakt zapoznania sie z procedurg nalezy w sposéb rozliczalny udokumentowacé
(dotyczy to réwniez 0s6b nowo przyjmowanych).

I. GRUPA ZALACZNIKOW

1. Wykaz akt do ewakuacji (budynek przy ul. Masztalarskiej)
2. Schemat archiwum w budynku przy ul. Masztalarskie;.

3. Wykaz akt do ewakuacji (budynek przy ul. Wolnica)

4. Schemat archiwum w budynku przy ul. Wolnica.




SCHEMAT PROCEDURY EWAKUACJI ARCHIWUM

SKKW PSP
PRZEKAZANIE INFORMACJI O WYSTAPIENIU ZAGROZENIA

WKW PSP

PODEJMUJE DECYZJE, O EWAKUACJI
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DORAZNEGO MIEJSA EWAKUACJI
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WYZNACZENIE ZESPOLU | SRODKOW DO EWAKUACJI
WAZNE BY W ZESPOLE BYL ARCHIWISTA
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KKO ds. archiwizacji
koordynatorem ewakuacji

KDR

koordynatorem ewakuaciji
w przypadku prowadzenia dziatan
ratowniczych
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PRZEKAZANIE RAPORTU DO

WKW PSP




