Elektronicznie podpisany przez:
Piotr Rakoczy
dnia 15 kwietnia 2024 r.

ZARZADZENIE NR 27/2024
WOJTA GMINY JANOWIEC KOSCIELNY

z dnia 15 kwietnia 2024 r.

w sprawie procedury ewakuacji pracownikow oraz oséb czasowo przebywajacych na terenie Urzedu
Gminy w Janowcu KoS$cielnym

Na podstawie art. 33 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. 22023 .
poz. 40 z p6z. zm.), art. 4 ust. 1 pkt 4 ustawy z dnia 24 sierpnia 1991 r. o ochronie przeciwpozarowej (Dz. U. z
2024 r. poz.275), §6 ust. 1 pkt 51§15 ust. 1 Rozporzadzenia Ministra Spraw Wewngtrznych i Administracji
z dnia 7 czerwca 2010 r. w sprawie ochrony przeciwpozarowej budynkow, innych obiektow budowlanych
i terenow (t. j. Dz.U. 2023 poz. 822) art. 6 pkt. 1 lit. e ustawy z dnia 19 lipca 2019 r. o zapewnianiu dostgpnosci
osobom ze szczegdlnymi potrzebami (t. j. Dz.U. 2022 poz. 2240) zarzadza sie¢, co nastgpuje:

§ 1. Wprowadza si¢ .,Procedur¢ ewakuacji pracownikdw oraz oso6b czasowo przebywajacych
na terenie Urzedu Gminy w Janowcu KoS$cielnym", stanowigca zatacznik do zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Wojt Gminy

Piotr Rakoczy
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Zatacznik do zarzadzenia Nr 27/2024
Woéjta Gminy Janowiec Ko$cielny
z dnia 15 kwietnia 2024 r.

Procedura ewakuacji
Pracownikow oraz osob czasowo przebywajacych na terenie Urzedu Gminy w Janowcu
Kos$cielnym

§1

Procedura ewakuacji pracownikéw oraz oséb czasowo przebywajacych na terenie Urzgdu Gminy
w Janowcu KoS$cielnym, zwana dalej Procedura zostaje wprowadzona celem zapewnienia
sprawnego przygotowania i przeprowadzenia bezpiecznej ewakuacji pracownikow oraz 0sob
czasowo przebywajacych na terenie Urzedu Gminy Janowiec Koscielny, w budynku w Janowcu
Kos$cielnym 62, 13-111 Janowiec Kos$cielny.

§2

Przedmiot i zakres stosowania

Procedura okresla tryb postepowania oraz uprawnienia 1 odpowiedzialnosci 0s6b zajmujacych
si¢ ewakuacja z budynku. Osoby te realizujg niezbedne dziatania poczawszy od stwierdzenia
symptomow wskazujacych na konieczno$¢ rozpoczecia ewakuacji pracownikéw oraz osdb czasowo
przebywajacych na terenie tego budynku.

§3

Ogolne zasady ewakuacji

Celem ewakuacji ludzi jest zapewnienie osobom szybkiego i bezpiecznego opuszczenia strefy
zagrozonej lub objetej pozarem. Do celow ewakuacji ludzi shuza korytarze — poziome drogi
ewakuacji 1 schody — pionowe drogi ewakuacyjne, z ktorych istnieje mozliwos¢ bezposredniego
wyj$cia na zewnatrz.

Drogi i wyjscia ewakuacyjne oznakowane muszg by¢ pozarniczymi tablicami informacyjnymi.
Ewakuacja ludzi z czgSci lub z calego obiektu zarzadza kierujacy akcja ewakuacyjng.
W przypadku zaistnienia pozaru lub innego zagrozenia budynku lub jego czesci, osoby nie biorace
udziatu w akcji powinny opusci¢ strefe zagrozenia. Osoby opuszczajace strefe zagrozenia kieruja
si¢ do najblizszego wyjscia sluzacego celom ewakuacji zgodnie z oznakowaniem. W miare
mozliwosci nalezy pomoc w ewakuacji osobom o ograniczonej mobilnosci, osobom
z niepetnosprawnosciami lub osobom ze szczegdlnymi potrzebami, ktore z innych powodow maja
utrudniong mozliwo$¢ ewakuacji.

§4

Obowiazki administratora budynku

Wojt Gminy lub osoba przez niego wskazana realizujagca zadania zarzadcy budynku w ramach

zapewnienia ochrony przeciwpozarowej zobowigzana jest:

1) przestrzegaé przeciwpozarowych wymagan techniczno-budowlanych, instalacyjnych
1 technologicznych;
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2) wyposazy¢ budynek, obiekt budowlany lub teren w wymagane urzadzenia przeciwpozarowe
1 gasnice;

3) zapewni¢ konserwacj¢ oraz naprawy urzadzen przeciwpozarowych i1 gasnic w Sposob
gwarantujacy ich sprawne 1 niezawodne funkcjonowanie;

4) zapewni¢ osobom przebywajacym w budynku bezpieczenstwo i mozliwos$¢ ewakuacji;

5) przygotowac budynek lub teren do prowadzenia akcji ratownicze;j;

6) zapozna¢ pracownikOw z przepisami przeciwpozarowymi;

7) ustali¢ sposoby postepowania na wypadek powstania pozaru, kleski zywiotowej lub innego
miejscowego zagrozenia;

8) wyposazy¢ budynek w plany ewakuacji oraz oznaczenie drog ewakuacji i stref pozarowych
w budynku;

9) wyposazy¢ budynek w sprzet do ewakuacji.

§5

Podstawy uruchomienia procedury — zarzadzenia ewakuacji

Przestanka do uruchomienia procedury ewakuacji z budynku urzgdu w szczego6lnosci jest:

1) pozar — gdy nieskuteczna jest likwidacja pozaru podrecznymi §rodkami gasniczymi;

2) zamach terrorystyczny — otrzymanie informacji o podtozeniu tadunku wybuchowego
lub innego $rodka niebezpiecznego;

3) zagrozenie NSCH (niebezpieczng substancja chemiczng) jezeli czas dojscia skazonego obloku
powietrza jest wigkszy niz 15 minut;

4) zagrozenie katastrofa budowlang,

5) innych zagrozen dla zdrowia i Zycia czlowieka.

§6

Organizacja ewakuacji

Kazda osoba, ktora zauwazyla pozar lub uzyskata informacj¢ o pozarze czy innym zagrozeniu,

obowigzana jest zachowac spokdj 1 nie dopuszczajac do paniki natychmiast:

1) zaalarmowac wszystkie osoby znajdujace si¢ w sgsiedztwie niebezpiecznego zdarzenia narazone
na jego skutki;

2) powiadomi¢ Wojta Gminy Janowiec Koscielny.

§7

Decyzja o ewakuacji

1. Ewakuacje¢ zarzadza Wojt Gminy lub w przypadku jego nieobecnos$ci Sekretarz Gminy.

2. W naglych przypadkach ewakuacj¢ moze zarzadzi¢ osoba, ktora pierwsza zauwazyta zagrozenie.
W kazdym przypadku, o podjetej decyzji, nalezy powiadomi¢ niezwlocznie Wojta Gminy
lub osobg przez niego upowazniona.
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§8

Sygnal alarmowy informujacy o ogloszonej ewakuacji

1. Sygnal wzywajacy do opuszczenia budynku przekazuje Wojt Gminy lub w przypadku
jego nieobecnosci Sekretarz Gminy.

2. Osoba okreslona w ust. 1, wyznacza osoby odpowiedzialne za powiadomienie 0s6b
przebywajacych w poszczegodlnych czesciach budynku.

3. W kazdym wypadku =zagrozenie wymagajace ewakuacji kilkakrotnie powtarzany
jest stowny komunikat:

»UWAGA, UWAGA, ALARM!
PROSZE O OPUSZCZENIE POMIESZCZEN I WYJSCIE NA ZEWNATRZ BUDYNKU”

§9

Miejsce zbiorki oséb ewakuowanych

1. Kierownicy komoérek organizacyjnych urzgdu odpowiedzialni sg za powiadomienie
1 przeprowadzenie ewakuacji swoich pracownikow.

2. Pracownicy urzedu, ktorzy obstugiwali w chwili powstania zagrozenia klientoéw lub osoby
spoza urzedu, odpowiedzialni sg za przekazanie im instrukcji ewakuacyjnych i wskazanie
drogi ewakuacji i miejsca zbiorki.

3. Miejscem zbiorki oséb ewakuowanych z budynku jest teren przed budynkiem Urzedu
Gminy.

4. Jesli nie mozna ewakuowac z budynku osoby o utrudnionej mobilnos$ci lub osoby omdlate;j
nalezy ja doprowadzi¢ lub przenies¢ w bezpieczne miejsce oczekiwania tj. korytarz obok
gléwnej klatki schodowe;.

5. O miejscu pobytu tych oso6b nalezy natychmiast po przybyciu na miejsce zbiorki
powiadomi¢ Koordynatora Ewakuacji.

6. Do czasu przybycia stuzb ratowniczych osobom ewakuowanym nie wolno oddala¢
si¢ z miejsca zbiorki.

§10
Kierownik akcji ewakuacyjnej

1. Do chwili przybycia jednostek Strazy Pozarnej akcja ratownicza kieruje KOORDYNATOR
— Wit Gminy lub Sekretarz, a pod nieobecnos$¢ wyzej wymienionych osoba zajmujaca
najwyzsze stanowisko kierownicze sposrod obecnych.

2. Na czas akcji ewakuacyjnej Kierownik Ewakuacji zaktada odblaskowa kamizelke
z napisem ,,KOORDYNATOR”.

3. Koordynatorowi ewakuacji nalezy zglasza¢ wszystkie informacje dotyczace zagrozenia
zycia lub zdrowia osob, ktore mogly pozosta¢é w budynku w szczego6lnosci o miejscach
przebywania 0sob ze szczegdlnymi potrzebami, ktore nie mogly same si¢ ewakuowac.

4. W przypadku powstania zagrozenia zycia — Koordynator obowigzany jest podejmowac
wszelkie dziatania, przy wykorzystaniu dostepnych sit 1 srodkow, do jak najszybszego
ratowania ludzi, jesli nie pociagga to za sobg narazenia zycia lub zdrowia innych osob.

5. Obowiazki Koordynatora:

1) niezwlocznie zapoznac¢ si¢ z zaistniatym wydarzeniem,;
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2) wrazie potrzeby wydac decyzj¢ o przystapieniu do catkowitej lub czesciowej ewakuacji
0s0b z zagrozonych pomieszczen;

3) utworzy¢ grupy ratownicze do realizacji zréznicowanych zadan ewakuacyjnych;

4) wyda¢ decyzj¢ o ewentualnej ewakuacji mienia oraz sposobie jego zabezpieczenia;

5) nie dopusci¢ do powstania paniki wérdd osob ewakuowanych;

6) zebra¢ informacje o liczbie os6b ewakuowanych w miejscu zbiorki;

7) po przyjezdzie jednostek Strazy Pozarnej niezwlocznie zapoznaé¢ ich dowoddce
z zaistnialg sytuacja;

8) przekaza¢ kierownictwo akcja ewakuacyjnej dowodcy Strazy Pozarnej i pozostawad
do jego dyspozycji;

9) po skonczonej ewakuacji sprawdzi¢ na podstawie listy obecnos$ci liczbe osob
ewakuowanych, a nastgpnie przekazaé t¢ informacje stuzbom ratowniczym,;

10) wspotdziata¢ z dowddca Strazy Pozarnej przez caly okres prowadzenia akcji
ratowniczej;

11) zabezpieczy¢ teren akcji ratowniczej po jej zakonczeniu,

12) po zakonczonej akcji ratowniczej podja¢ decyzje o odwotaniu alarmu, tzn. powrocie
do pracy, wzglednie rozejsciu si¢ do domow.

6. Koordynator jest osoba odpowiedzialng za uzycie pozarowego wyltacznika pradu. Prad
odlaczany jest po zakonczeniu ewakuacji.

§11
Obowiazki pracownikéw w przypadku ogloszenia ewakuacji budynku

W przypadku zarzadzenia ewakuacji budynku urzedu pracownicy zobowiazani sa:

1) przerwac natychmiast prace;

2) poinformowac osoby czasowo przebywajace w budynku o koniecznos$ci opuszczenia go;

3) wykonywac polecenia 0séb kierujgcych ewakuacja;

4) nalezy pomo6c w ewakuacji osobom z problemami w komunikowaniu si¢ i osoba
za szczegolnymi potrzebami;

5) jesliistnieje mozliwos¢ zamkna¢ szafy z dokumentami zawierajagcymi dane osobowe i dane
poufne;

6) jesliistnieje mozliwo$¢ zabrac ze sobg warto$ciowe przedmioty typu, np. laptop, pieczatki,
itp.;

7) sprawdzi¢ czy nikt nie pozostal w biurze i jezeli warunki na to pozwolg zamkna¢ okna

1 drzwi pozostawiajac klucz po stronie zewngtrznej (drzwi nie nalezy zamykac na klucz);

8) udac si¢ do najblizszego wyjscia ewakuacyjnego;

9) udzieli¢ pomocy osobom z ograniczong zdolno$cig poruszania si¢, osob¢ znajdujaca
si¢ na pietrze nalezy wzig¢ na rece i znieS¢ na parter mozna do tego celu uzy¢
specjalistycznego sprzetu ewakuacyjnego (jesli jest) lub zwyktego krzesta; w przypadku
braku mozliwo$ci ewakuacji osoby z ograniczong mobilnoscig z budynku nalezy przenies¢
ja do bezpiecznego miejsca oczekiwania tj. korytarz obok gtowne;j klatki schodowej;

10) zachowa¢ cisze i spokoj;

11) porusza¢ si¢ szybkim krokiem bez podbiegania i wyprzedzania innych oséb;

12) porusza¢ si¢ tylko w kierunku ewakuacji (a nie w przeciwnym), bez zatrzymywania si¢;

13) w razie podejrzenia, ze kto§ zostal w zagrozonej strefie, natychmiast zglosi¢ ten fakt
Koordynatorowi oraz jednostkom ratowniczym przybytym na miejsce akc;ji,
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14) dopilnowac, aby w miejscu zbidrki nie nastgpita blokada dojazdu dla stuzb ratowniczych;

15) wlasciwy pracownik Referatu Organizacyjnego zabiera liste obecnosci oraz ewidencje
wyj$¢ stuzbowych na miejsce zbiorki.

Okreslone w niniejszym paragrafie zasady postgpowania obowigzujg rowniez osoby

nie bedace pracownikami znajdujace si¢ w budynku w chwili ewakuacji.

§12
Informatyk

Zobowigzany jest:

1. O ile to mozliwe, stosownie do rodzaju zagrozenia zabezpieczy¢ urzadzenia i sprzet
komputerowy zlokalizowany w pomieszczeniu serwerowni.

2. O ile to mozliwe do odlaczenia od sieci elektrycznej serweréw pracujacych
W pomieszczeniu serwerowni.

3. O ile to mozliwe do zabrania ze soba podczas ewakuacji aktualnych kopii danych
na dyskach przeno$nych.

4. O ile to mozliwe do zabezpieczenia swojego stanowiska pracy stosujac ,,O0GOLNE
ZASADY EWAKUACITI”.

§13
Kierownik Referatu Organizacyjnego lub inna wyznaczona osoba

Zobowigzany jest do:

1. Zorganizowania otwarcia drzwi ewakuacyjnych.

2. Zorganizowania wylaczenia doptywu energii elektrycznej do budynku gtownym
wylacznikiem pradu.

Po godzinach pracy w pierwszej kolejnosci powiadamia specjalistyczne stuzby ratownicze

stosownie do zagrozenia, a nastgpnie informuje o zaistnialym zdarzeniu kierownictwo Urzedu.

§14
Zasady dotyczace ewakuacji z budynku przy silnym zadymieniu:

1) poruszaé si¢ w pozycji pochylonej;

2) usta i nos w miar¢ mozliwos$ci zastania¢ chustkag zmoczong w wodzie w celu utatwienia
oddychania;

3) porusza¢ si¢ wzdhuz $cian, aby nie straci¢ orientacji co do kierunku ruchu;

4) zejs¢ na pigtro ponizej palacego si¢ pomieszczenia lub wyj$¢ na zewnatrz budynku;

5) kierowac sig do najblizszego wyjscia ewakuacyjnego, zgodnie
z oznakowaniem;

6) zapobiega¢ panice, nie przechodzi¢ w kierunku przeciwnym do kierunku ewakuacji
oraz nie zatrzymywac si¢ lub w inny sposéb nie tamowac¢ ruchu;

7) pomaga¢ w ewakuacji ludzi i mienia;

8) osoby ewakuowane muszg podporzadkowac si¢ poleceniom ratownikow, to jest osobom
prowadzacym ewakuacje: kierujacym ewakuacja, stuzbom ratowniczym;

9) po zakonczeniu ewakuacji nalezy sprawdzi¢, czy wszystkich ewakuowano.
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§15
Wykaz telefonow alarmowych

Ogolny numer alarmowy: 112
Pogotowie Ratunkowe: 999
Straz Pozarna: 998

Policja: 997, 112

Pogotowie Energetyczne: 991

§14
Znaki ewakuacyjne zastosowane w budynku Urz¢du Gminy

1) PUNKT ZBIORKI:

2) PUNKT ZBIORKI OSOB Z NIEPELNOSPRA WNOSCIAMI:

., ©

368

3) DROGA EWAKUACYJNA:

—
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4) WYJSCIE EWAKUACYINE

WYJSCIE

EWAKUACYJNE

LraAssic? =5 womeee o

5) KIERUNEK EWAKUACII
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Notatnik koordynatora — checklista czynno$ci do wykonania w czasie ewakuacji.

Lp. | Czynnosé Wykonano Uwagi/Notatki

1. | Ogloszenie alarmu

2. | Wylaczenie zasilania budynku

3. | Zgrupowanie = pracownikoéw  wg.
referatow

4. | Zgrupowanie interesantow

5. | Informacja na temat osob
z niepetnosprawnosciami, omdlatymi,
Z urazami.

6. | Wezwanie stuzb ratunkowych - 112

7. | Raport od oséb oglaszajacych alarm

8. | Raport od 0s6b funkcyjnych
o przebiegu ewakuacji

9. | Sprawdzenie obecnosci

10. | Monitorowanie stanu zdrowia
pracownikow/interesantow

11. | Przekazanie raportu przybytym na
pomoc stuzbom
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