ZARZADZENIE Nr 50/2016
BURMISTRZA SOSNICOWIC
z dnia 16 czerwca 2016 .
w sprawie wprowadzenia procedury ewakuacji pracownikow, petentOw oraz mienia
Urzedu Miejskiego w So$nicowicach

Na podstawie art. 207" §1 pkt 3 i §2, w zwigzku z art. 209' §1 pkt 2 ustawy z dnia 26 czerwca
1974 r. - Kodeks pracy (tj. Dz.U. z 2014r. poz.1502 z pozn. zm.) oraz art. 33 ust. 1, 3 i5
ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j Dz.U. z 2016 r. poz. 446 z pozn.
zm.),

zarzadza si¢, co nastepuje:

§1
Ustala sie standardowe procedury ewakuacji pracownikow, petentow oraz mienia z budynkow
Urzedu Miejskiego w Sognicowicach, w brzmieniu stanowigcym zatacznik do niniejszego
zarzadzenia.

§2
Wprowadzam obowigzek przeprowadzania praktycznego treningu ewakuacji pracownikow,
petentéw oraz mienia z budynkow Urzedu Miejskiego w Soénicowicach, z czestotliwoscia co
najmniej raz na 2 lata

§3
7 tre$cia niniejszego zarzadzenia Sekretarz oraz kierownicy referatow zapoznaja wszystkich
podlegtych im pracownikow.

§4
Na koordynatora ds. ewakuacji pracownikow wyznaczam inspektora ds. obronnych, OC
i zarzadzania kryzysowego.

§5

Wykonanie niniejszego zarzadzenia powierzam Sekretarzowi.

§6

Zarzadzenie wehodzi w Zycie z dniem podpisania.

MArcin Stronczek

RADCA PRAWNY

mgr szgrszw ﬂlawecki



URZAD MIEJSKI W SOSNICOWICACH

Zatacznik do Zarzadzania Nr 50/2016
Burmistrza Sosnicowic z dnia 16 czerwca 2016 r.

Procedura ewakuacji pracownikow,
petentéw oraz mienia

Urzedu Miejskiego w Sosnicowicach

SOSNICOWICE 2016
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L CEL PROCEDURY

Celem niniejszego opracowania jest zapewnienie sprawnego przygotowania
i przeprowadzenia bezpiecznej ewakuacji pracownikow, petentow oraz mienia

Urzedu Miejskiego w Soénicowicach w sytuacji wystapienia zagrozenia.
1. PRZEDMIOT | ZAKRES STOSOWANIA PROCEDURY

Procedura ewakuacji pracownikow, petentéw oraz mienia Urzedu Miejskiego
w Soénicowicach okresla tryb postepowania oraz uprawnienia i odpowiedzialnosci
os6b realizujacych dziatania poczawszy od stwierdzenia mozliwosci wystgpienia
symptomow wskazujgcych na konieczno$é podjecia czynnosSci zwigzanych z

ewakuacjg pracownikéw, petentow oraz mienia.
Ml PODSTAWY URUCHOMIENIA PROCEDURY

Procedure ewakuacji os6b oraz mienia uruchamia sie w przypadku wystgpienia:

1. pozaru, gdy nieskuteczna jest likwidacja pozaru dostepnymi podrecznymi
srodkami gasniczymi, gdy pojawit si¢ W poblizu przejé¢ i w wyniku dalszego
rozwoju moze uniemozliwi¢ ewakuacje oraz w przypadku wydzielania duzych
iloéci substancji toksycznych i powstawania silnego zadymienia.

2 zamachu terrorystycznego, po otrzymaniu informacji lub stwierdzeniu faktu o
mozliwosci podtozenia tadunku wybuchowego lub innego niebezpiecznego
Srodka;

3. zagrozenia katastrofg budowlang w wyniku wybuchu, tgpnigcia, silnego wiatru, itp.

4. innych zagrozen dla zdrowia i zycia cztowieka.
IV. SPOSOB OGLOSZENIA ALARMU - SYGNALY ALARMOWE

Alarmowanie o zagrozeniach w budynku Urzedu Miejskiego w Sosnicowicach
odbywa sie w ramach wewnetrznego systemu alarmowania z wykorzystaniem m.in.
sygnatu alarmowego, telefonow, itp. Alarm o ewakuacji ogtaszany jest na polecenie
Burmistrza, Sekretarza lub innej osoby posiadajacej stosowne upowaznienie.
Alarm o ewakuacji ogtasza pracownik sekretariatu.
W kazdym wypadku zagrozenia wymagajacego ewakuacji kilkakrotnie powtarzany
stowny komunikat ,UWAGA, UWAGA, ALARM ! PROSZE O OPUSZCZENIE
POMIESZCZEN | WYJSCIE NA ZEWNATRZ BUDYNKU” lub ,, UWAGA, POZAR
- EWAKUACJA",
Komunikat stowny powinien dotrze¢ do wszystkich osob przebywajacych na terenie
budynku Urzedu.
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Ewakuacja powinna by¢ prowadzona w sposob zorganizowany, kierujac sie

ustaleniami procedury i aktualnie zaistniatg sytuacja.

V. PODZIAL. OBOWIAZKOW | ORGANIZACJA

DZIALANIA BURMISTRZA:

- podejmuje decyzje o zakresie ewakuacji (petnej lub czesciowej);

- nadzoruje przestrzeganie ustaler zawartych w niniejszej procedurze;

. nadzoruje powiadomienie specjalistycznych stuzb ratowniczych;

. nakazuje uruchomienie elementow zabezpieczenia procesu ewakuacji, w
szczegoblnosci transportu, zatadunku i ochrony dokumentagcji Urzedu;

- wprowadza zakaz wejscia na teren Urzedu Miejskiego dla osdb postronnych;

. organizuje akcje ratownicza;

. okresla miejsce deponowania ewakuowanego mienia;

- wspotdziata ze specjalistycznymi stuzbami ratowniczymi (Straz Pozarna, Policja,

pogotowie ratunkowe, itp.)

KOORDYNATOR DS. EWAKUACJL:

« nadzoruje przebieg ewakuacii;

- powiadomi¢ o ewakuacji mieszkancoéw Rynek 18

. zbiera informacje od osob ogtaszajgcych alarm o postepiealarmowania;

. zbiera informacje od oséb funkcyjnych o przebiegu ewakuacji;

- po przybyciu na miejsce jednostek ratowniczych sktada informacje dotyczacag
przebiegu akcji;

< po zakonczeniu ewakuacji Koordynator jest zobowigzany na podstawie
uzyskanych informacji ustalié, czy wszyscy ludzie opuscili poszczegolne
pomieszczenia, kondygnacje i caty budynek. W razie podejrzenia, ze W budynku
pozostali ludzie, zgtasza ten fakt przybylym jednostkom ratowniczym.

. w razie nieobecnosci Sekretarza (lub gdy Sekretarz zastepuje Burmistrza)
wykonuje jego obowiazki podczas ewakuacii.

Koordynatora w razie jego nieobecnoséci zastepuje inspektor ds. organizacyjnych

i administraciji.

SEKRETARZ:

. nadzoruje zabezpieczenie badz ewakuacje waznego mienia, dokumentow,

urzadzen i pieczeci znajdujacych sie w pomieszczeniach Burmistrza, Sekretarza
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oraz Sekretariatu.
- podczas ewakuacji zobowigzany jest do zabrania ze soba listy obecnosci
pracownikow oraz ewidencje wyjs¢ stuzbowych i prywatnych w godzinach pracy.
« na miejscu ewakuacji sprawdza liste obecnosci pracownikow i informuje o tym

koordynatora ds. ewakuaciji.

PRACOWNIK SEKRETARIATU:

. zgodnie z decyzjg Burmistrza powiadamia w zaleznosci od potrzeb:

- Stuzbe dyzurng Parstwowej Strazy tel 998
- Stuzbe dyzurng Policji tel 997
- Pogotowie Ratunkowe tel 999
- Dyzurnego pod numerem alarmowym tel 112

- Inne stuzby w zalezno$ci od zagrozenia
+ oglaszajg alarm o ewakuacji za pomoca dostepnych srodkow, o ktérych mowa
w rozdziale IV Sposéb ogtoszenia alarmu;
- wykonuja polecenia Sekretarza dotyczace ewakuacji badz zabezpieczenia mienia,
dokumentow, pieczeci itp. na zajmowanym stanowisku;

» udajg si¢ na miejsce ewakuagciji pozostajac w nim do czasu odwotania ewakuacji.

KIEROWNICY REFERATOW:

- ogtaszajg alarm dla pracownikow referatu;

- nakazujg opuszczenie budynku przez pracownikow i petentow;

= nadzoruja przebieg ewakuacji pracownikow i petentow referatu;

- nadzorujg zabezpieczenie badz ewakuacje wytypowanego waznego
mienia i dokumentow z referatu;

- zobowigzani sa w miare mozliwoéci zabraé ze soba posiadane pieczecie,
elektroniczne karty dostepowe, itp.

- przed opuszczeniem stanowiska odtgczajg od sieci energetycznej wszelkie
podtaczone urzgdzenia;

- w miare mozliwosci zabierajg ze sobg komputer przenosny (laptop) jesli sa
w takowy wyposazeni;

- na miejscu ewakuacii sprawdzajg obecnosc¢ pracownikéw referatu,
a ewentualne roznice w stanie osobowym natychmiast zgtaszaja

Sekretarzowi bgdz Koordynatorowi ds. ewakuacji.
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PRACOWNICY URZEDU:

W przypadku zauwazenia badz otrzymania od 0s6b trzecich informacji dotyczacej
zagrozenia w budynku Urzedu Miejskiego natychmiast powiadamia o zagrozeniu
badz tre$¢ otrzymanego komunikatu przekazuje do Burmistrza badz Sekretarza.

- po ustyszeniu komunikatu o ewakuacji natychmiast przerywaja prace, zamykajg
okna, upewniaja sie, ze osoby w sasiednich pomieszczeniach styszaty
komunikat;

- odlgczajg od sieci energetycznej wszelkie podigczone urzgdzenia;

. 4cile wykonujg polecenia kierownikoéw dotyczacych zabezpieczenia badz
ewakuacji waznego mienia, dokumentéw, pieczedi, itp.

. informujg petentéw o koniecznosci natychmiastowego opuszczenia budynku
Urzedu;

- udaja sie na miejsce ewakuacji i przebywaja tam nie oddalajgc sie do czasu
odwotania ewakuacii;

- zgtaszajg do Sekretarza badz Koordynatora wszelkie podejrzenia 0 mozliwosci
pozostania ludzi w budynku Urzedu;

. $cisle wykonuja polecenia przetozonych oraz stuzb ratowniczych.

W przypadku podjecia informacji 0 zagrozeniu po godzinach pracy, W pierwszej
kolejnosci powiadamia odpowiednie stuzby ratownicze stosownie do zagrozenia, a

nastepnie niezwtocznie informuje o zaistniatym zdarzeniu kierownictwo Urzedu.

V. OGOLNE ZASADY EWAKUACJI

1. Miejscem zbibrki w przypadku ewakuacji pracownikéw i mienia Urzedu
Miejskiego s3 pomieszczenia Migjsko Gminnego Osrodka Kultury przy ul.
Kosciuszki 22 na | pietrze, a w przypadku doraznej ewakuacji (np. podtozenia
tadunku wybuchowego) plac koscielny (za kosciotem od strony stacji paliw).

2. Po opuszczeniu budynek Urzedu pod nr Rynek 19 zamyka sprzataczka na
polecenie sekretarza lub koordynatora i pozostaje na zewnatrz budynku (ponizej
schodoéw) do czasu przybycia Policji, ktorym wraz z Sekretarzem lub
koordynatorem ds. ewakuacji otwiera budynek Urzedu.

3. Budynek Urzedu pod nr Rynek 17 zamyka ostatni opuszczajgcy budynek
z pracownikow pomieszczenia nr 23, po upewnieniu sig¢ ze nikogo w nim nie ma
i udaje sie na miejsce zbibrki.

4. Podczas ewakuacji nalezy:

1) Scisle wykonywac przekazane polecania i zaiecenia.

str. 7/11



2)
3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

10)

11)

12)

13)

Wylaczy¢ i zabezpieczyC wszystkie urzadzenia elekiryczne.

Zakonczy¢ prace sprzetu komputerowego | zabezpieczy¢ dane
informatyczne przed dostepem os6b niepowotanych.

W miare mozliwosci przygotowac do ewakuacji badZz zabezpieczyC wazne
wytypowane przez Kierownikéw Referatébw mienie, dokumenty, Srodki
finansowe, kopie danych, itp.

Pozamykaé okna, nie zamykac pomieszczen (klucze w drzwiach).

W miare mozliwosci zabrac ze soba posiadane pieczecie.

Dokumenty schowac do biurek i szaf, a szafy zamkngC.

W miare mozliwosci zabrac ze sobg rzeczy osobiste.

Sprawdzi¢ czy w najblizszym sgsiedziwie nie przebywaja osoby postronne.
Przy silnym zadymieniu drég ewakuacyjnych nalezy poruszac sie W pozycji
pochylonej starajgc sie trzymac gtowe jak najnizej, usta i drogi oddechowe
w miare mozliwosci zastoni¢ chustkg zamoczong wwodzie.

Poruszajgc si¢ drogami ewakuacyjnymi przy silnym zadymieniu nalezy
poruszac sig wzdiuz Scian, aby nie stracic orientacji.

Przebywaé w miejscu ewakuacii do czasu otrzymania od Burmistrza lub
osoby przez niego wyznaczonej stosownej informacji, co do powrotu do
budynkoéw Urzedu.

Nie oddalaé sie samowolnie z miejsca ewakuacji.

ISTRZ

Lt
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str. 8/11



VIl

ARKUSZ ZAPOZNANIA Z PROCEDURA

Lp.

Nazwisko i imig

Data

Podpis

str. 9/11



Nazwisko i imie

Data

Podpis

str. 10/11



Lp.

Nazwisko i imie

Data

Podpis

|

str. 11/11



