WOIT GMINY
BEDLNO

ZARZADZENIE NR 203/2020
WOJTA GMINY BEDLNO

z dnia 31 grudnia 2020 r.

w sprawie procedury ewakuacji pracownikow oraz os6b czasowo przebywajacych na terenie Urzedu
Gminy w Bedlnie i jednostek organizacyjnych majacych siedzibe w budynku pod adresem Bedlno 24,
99-311 Bedlno

Na podstawie art. 33 ust. 1 ustawy zdnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z2020r.,
poz. 71311378 ) oraz Ustawy o zapewnianiu dostgpnosci osobom ze szczegdlnymi potrzebami (Dz. U.
2020 poz. 1062) w zwiazku z § 6 ust. 1 pkt. 5 rozporzadzenia Ministra Spraw Wewngtrznych i Administracji
z dnia 7 czerwca 2010 r. w sprawie ochrony przeciwpozarowej budynkéw, innych obiektéw budowlanych
i terenéw (Dz. U. Nr 109, z 2019 r. poz. 719 2 2019 r. poz. 67) zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ do stuzbowego wykorzystania ,,Procedure ewakuacji pracownikow oraz osob czasowo
przebywajacych na terenie Urzgdu Gminy Bedlno i jednostek organizacyjnych majacych siedzibe w budynku
pod adresem BedIno 24, 99-311 Bedlno”, stanowiaca zatacznik do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzgdzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

A PRAWNY

. Wiosetek
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Zatacznik do Zarzadzenia Nr 203/2020
Woéjta Gminy Bedlno
z dnia 31 grudnia 2020 r.

PROCEDURA EWAKUACJI

pracownikow oraz oséb czasowo przebywajacych na terenie Urzedu Gminy Bedlno i jednostek
organizacyjnych majacych siedzib¢ w budynku pod adresem Bedlno 24, 99-311 BedIno

Cel procedury: Zapewnienie sprawnego przygotowania iprzeprowadzenia bezpiecznej ewakuacji
pracownikOw oraz oséb czasowo przebywajacych na terenie Urzedu Gminy Bedlno 1ijednostek
organizacyjnych majacych siedzibe w budynku pod adresem BedIno 24, 99-311 BedIno.

Przedmiot i zakres stosowania: ,,Procedura ewakuacji pracownikow oraz 0s6b czasowo przebywajacych
na terenie Urzedu Gminy Bedlno i jednostek organizacyjnych majacych siedzibe w budynku pod adresem
Bedlno 24, 99-311 Bedlno zwana dalej ,Procedura” okre$la tryb postepowania oraz uprawnienia
i odpowiedzialno$ci 0s6b zajmujacych si¢ ewakuacjg z budynku pod adresem Bedlno 24, 99-311 Bedlno.
Osoby te realizuja niezbgdne dzialania poczawszy od stwierdzenia symptoméw wskazujacych na
konieczno$¢ rozpoczecia ewakuacji pracownikow oraz osob czasowo przebywajgcych na terenie tego
budynku.

Obowiazki administratora budynku:

Wiasciciel budynku, obiektu budowlanego lub terenu, zapewniajac ich ochrone przeciwpozarows, jest
obowigzany:

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

3. zapewni¢ konserwacj¢ oraz naprawy urzadzen przeciwpozarowych i gasnic w sposéb gwarantujacy ich
sprawne i niezawodne funkcjonowanie;

4. zapewni¢ osobom przebywajacym w budynku, obiekcie budowlanym lub na terenie, bezpieczenstwo
i mozliwos¢ ewakuacji;

5. przygotowa¢ budynek, obiekt budowlany lub teren do prowadzenia akcji ratowniczej;

6. zapoznac 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.
Podstawy uruchomienia procedury — zarzadzenia ewakuacji:
a) pozar — gdy nieskuteczna jest likwidacja pozaru podrgcznymi §rodkami ga$niczymi,

b) zamach terrorystyczny — otrzymanie informacji o podtozeniu tadunku wybuchowego lub innego $rodka
niebezpiecznego,

c) zagrozenie NSCH (niebezpieczng substancja chemiczng) — jezeli czas dojscia skazonego obtoku powietrza
jest wiekszy niz 15 minut,

d) zagrozenie katastrofg budowlang,
e) zagrozenie wybuchem gazu,
f) inne.

Organizacja ewakuacji

Kazda osoba, ktora zauwazyla pozar lub uzyskata informacje¢ o pozarze czy innym zagrozeniu,
obowigzana jest zachowac spokdj i nie dopuszczajgc do paniki natychmiast:
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1. Zaalarmowac¢ wszystkie osoby znajdujace si¢ w sasiedztwie nicbezpiecznego zdarzenia narazone na jego
skutki,

2. Powiadomi¢ — Wéjta Gminy BedIno.
Decyzja o ewakuacji

1. Wojt Gminy lub w przypadku nieobecnosci Sekretarz Gminy odpowiadaja za podjecie decyzji
o ewakuacji i o jej zakresie (z catego budynku lub z czesci budynku).

2. W naglych przypadkach taka decyzje moze podja¢ osoba, ktora pierwsza zauwazyla zagrozenie.
W kazdym przypadku, o podjetej decyzji, nalezy niezwlocznie powiadomi¢ Wéjta Gminy lub osobe przez
niego upowazniong.

Sygnal alarmowy informujacy o ogloszonej ewakuacji
1) Sygnat wzywajgcy do opuszczenia budynku przekazuje Sekretarz Gminy,

2) Pracownik o ktérym mowa w pkt. 1, wyznacza osoby odpowiedzialne za powiadomienie o0s6b
przebywajacych w poszczegdlnych czgsciach budynku,

3) Pracownik o ktorym mowa w pkt. 1, wyznacza osoby, ktore beda obstugiwaé sprzet ewakuacyjny (krzesta
ewakuacyjne, maty ewakuacyjne lub inne),

4) Sygnatem alarmowym informujacym o ogloszonej ewakuacji jest:
a) sygnal dzwigkowy,
b) sygnat dzwigkowo-$wietlny,
¢) przekazywany ustnie komunikat o treSci: ,,Uwaga, uwaga, ze wzgledow bezpieczenstwa prosimy

o natychmiastowe opuszczenie budynku. Prosimy o zachowanie spokoju istosowanie si¢ do polecen
przekazywanych przez wyznaczonych pracownikow”.

Miejsce zbiérki oséb ewakuowanych

1) Kierownicy referatow (wydziatow etc.) odpowiedzialni sg za powiadomienie i przeprowadzenie ewakuacji
swoich pracownikéw,

2) Pracownicy urzgdu, ktorzy obstugiwali w chwili powstania zagrozenia klientéw lub osoby spoza urzedu,
odpowiedzialni sa za przekazanie im instrukcji ewakuacyjnych iwskazanie drogi ewakuacji i miejsca
zbidrki,

3) Migjsce zbiorki 0s6b ewakuowanych z budynku zostalo wyznaczone na trawniku znajdujacym si¢ przed
wejsciem gléwnym do budynku pomiedzy parkingiem a droga wojewodzka nr. 583 w czesci znajdujgce;j
sie po prawej stronie patrzac na wejscie gtéwne do budynku.

4) Jesli nie mozna ewakuowaé z budynku osoby o utrudnionej mobilnosci lub omdlatej nalezy doprowadzi¢
(przenies¢) ja w bezpieczne miejsce oczekiwania,

5) O miejscu pobytu tych os6b nalezy natychmiast po przybyciu na miejsce zbioérki powiadomi¢ Koordynatora
Ewakuacji,

6) Do czasu przybycia stuzb ratowniczych osobom ewakuowanym nie wolno oddalac si¢ z miejsca zbiorki.
Kierownik akeji ewakuacyjnej —,,Koordynator”

1) Do chwili przybycia jednostek Strazy Pozarnej akcja ratownicza kierujg: Kierownik jednostki — Wojt
Gminy lub osoba przez niego upowazniona lub pod nieobecnos¢ wyzej wymienionych osoba zajmujgca
najwyzsze stanowisko kierownicze sposréd obecnych,

2)Na czas akcji ewakuacyjnej Kierownik Ewakuacji zaklada odblaskowag kamizelkg¢ 2z napisem
,KOORDYNATOR?”,

3) Koordynatorowi ewakuacji nalezy zgtasza¢ wszystkie informacje dotyczace zagrozenia zycia lub zdrowia
0s0b, ktore mogly pozostaé w budynkuw szczegdlnosci o miejscach przebywania osob o szczegdlnych
potrzebach, ktore nie mogty same si¢ ewakuowac,

4) W przypadku powstania zagrozenia zycia kierownik akcji ratowniczej — ,, Koordynator” obowigzany jest
podejmowaé wszelkie dziatania,przy wykorzystaniu dostepnych sit isrodkéw, do jak najszybszego
ratowania ludzi, jesli nie pocigga to za sobg narazenia zycia lub zdrowia innych 0séb
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5) Obowiazki Kierownika akcji ratowniczej ,,Koordynatora™:
a) niezwlocznie zapoznac sie z zaistnialym wydarzeniem,

b) w razie potrzeby wyda¢ decyzje o przystgpieniu do catkowitej lub czeSciowej ewakuacji 0s6b
z zagrozonych pomieszczen/obiektow,

¢) utworzy¢ grupy ratownicze do realizacji zréznicowanych zadan ewakuacyjnych,

d) wyda¢ decyzje o ewentualnej ewakuacji mienia oraz sposobie jego zabezpieczenia,

e) nie dopusci¢ do powstania paniki wérod osob ewakuowanych,

f) zebra¢ informacjg o liczbie os6b ewakuowanych w miejscu zbiorki,

g) po przyjezdzie jednostek Strazy Pozarnej niezwlocznie zapozna¢ ich dowddce z zaistnialg sytuacja,
h) przekaza¢ kierownictwo akcjg ratowniczg dowodcy Strazy Pozarnej i pozostawaé do jego dyspozycji,
1) wspotdziata¢ z dowodca Strazy Pozarnej przez caly okres prowadzenia akcji ratowniczej,

J) zabezpieczy¢ teren akcji ratowniczej po jej zakonczeniu,

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

Wykaz telefonéw alarmowych:
Ogdlny numer alarmowy: 112
Pogotowie Ratunkowe: 999
Straz Pozarna: 998
Policja: 997
Pogotowie Gazowe: 992
Pogotowie Energetyczne: 991
Inne .
Obowiazki pracownikéw w przypadku ogloszenia ewakuacji budynku
Pracownicy powinni:
a) przerwac natychmiast pracg,
b) poinformowa¢ osoby czasowo przebywajace w budynku o koniecznosci opuszczenia go,
¢) wykonywac polecenia 0sob kierujagcych ewakuacija
d) jesli jest mozliwo$é zamknac szafy z dokumentami zawierajacymi dane osobowe i dane poufne,
e) jesli jest mozliwo$¢ zabraé ze sobg warto$ciowe przedmioty typu, np. laptop, pieczatki itp.

f) ostatni opuszczajgcy biuro pracownik, sprawdza czy nikt w nim nie pozostal (sprawdza zakamarki),
wychodzac z biura zamyka okna i drzwi pozostawiajac od strony zewng¢trznej klucz w zamku (drzwi
nalezy pozostawié¢ niezamknigte),

¢) udac¢ si¢ do najblizszego wyjscia ewakuacyjnego,

h) osoby z ograniczona zdolnoscig poruszania nalezy ewakuowaé zobiektu przy pomocy innych
pracownikow, jezeli osoba z ograniczong zdolno$cia poruszania si¢ bgdzie znajdowata si¢ na pigtrze,
nalezy ja wzigé¢ we dwie osoby na rgce iznie$¢ na parter, mozna do tego celu uzy¢ specjalistycznego
sprzetu ewakuacyjnego (jesli jest) lub zwyklego krzesta; w przypadku braku mozliwosci ewakuacji
osoby z ograniczona mobilnoscig z budynku nalezy przenies¢ jg do bezpiecznego miejsca oczekiwania,

1) w czasie trwania ewakuacji zachowa¢ cisze i spokdj,

j) poruszac¢ si¢ szybkim krokiem bez podbiegania i wyprzedzania innych osoéb,

k) poruszac¢ sie tylko w kierunku ewakuacji (a nie w przeciwnym), nie wolno zatrzymywac sig,

1) po przeprowadzonej ewakuacji w miejscu zbiorki Koordynator na podstawie listy obecnosci sprawdza
liczbe 0s6b ewakuowanych, a nastgpnie przekazuje te¢ informacje przybytym stuzbom ratowniczym,
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m) w razie podejrzenia, Zze kto§ zostal w zagrozonej strefie, nalezy natychmiast zglosi¢ ten fakt
Koordynatorowi oraz jednostkom ratowniczym przybylym na miejsce akcji,

n) dopilnowac, aby w miejscu zbiorki nie nastapita blokada dojazdu dla stuzb ratowniczych.
Uwaga: Osoba, u ktorej znajduje si¢ lista obecnoéci zabiera ja na miejsce zbiorki.
Osoba odpowiedzialna za zamknigcie glownego zaworu gazu to: - Brak zaworu gazu.

Prad odtgczany jest za pomoca pozarowego wylacznika pradu, po zakonczeniu ewakuacji, na
polecenie kierujacego akcja ratownicza.

Osoba odpowiedzialna za uzycie pozarowego wylacznika pradu to Kierownik Referatu ds.
Inwestycyjno — Gospodarczych.

OGOLNE ZASADY EWAKUACJI

Celem ewakuacji ludzi jest zapewnienie osobom szybkiego i bezpiecznego opuszczenia strefy
zagrozonej lub objetej pozarem. Do celéw ewakuacji ludzi stuzg korytarze — poziome drogi ewakuacji
iklatki schodowe — pionowe drogi ewakuacyjne, zktorych istnieje mozliwo$¢ bezposredniego
wyjscia na zewnatrz.

Drogi iwyjscia ewakuacyjne oznakowane musza by¢ pozarniczymi tablicami informacyjnymi.
Ewakuacjg ludzi z czgsci lub z calego obiektu zarzadza kierujacy akcja ratowniczg. W przypadku
zaistnienia pozaru lub innego zagrozenia budynku lub jego czgsci, osoby nie biorace udziatu w akcji
ratowniczej powinny opusci¢ strefe zagrozenia. Osoby opuszczajgce strefe zagrozenia kierujg sie do
najblizszego wyjécia sluzacego celom ewakuacji zgodnie z oznakowaniem. W miare mozliwo$ci
nalezy pomoc w ewakuacji osobom o ograniczonej mobilno$ci, osobomz niepelnosprawnosciami lub
osobom o szczegdlnych potrzebach, ktére z innych powodow majg utrudniong mozliwo$¢ ewakuacji.

W czasie prowadzenia ewakuacji zabronione jest:

-dokonywanie jakichkolwiek czynnosci mogacych wywotaé panike,
-przechodzenie w kierunku przeciwnym do kierunku ewakuacji,
-zatrzymywanie si¢ lub tamowanie ruchu w inny sposéb,

Zasady dotyczace ewakuacji z budynku przy silnym zadymieniu:
-poruszac si¢ w pozycji pochylonej,

-usta inos wmiare mozliwosci zastania¢ chustkga zmoczong w wodzie w celu ulatwienia
oddychania,

-poruszac si¢ wzdtuz §cian, aby nie straci¢ orientacji co do kierunku ruchu,
-zej$¢ na pietro ponizej palacego si¢ pomieszczenia lub wyj$¢ na zewnatrz budynku,
-kierowac si¢ do najblizszego wyjscia ewakuacyjnego, zgodnie z oznakowaniem,

-zapobiega¢ panice, nie przechodzi¢ w kierunku przeciwnym do kierunku ewakuacji oraz
nie zatrzymywac si¢ lub w inny sposob nie tamowac ruchu,

-pomagaé w ewakuacji ludzi i mienia,

-osoby ewakuowane musza podporzadkowa¢ si¢ poleceniom ratownikéw, to jest osobom
prowadzacym ewakuacje: kierujagcym ewakuacija, stuzbom ratowniczym,

-po zakonczeniu ewakuacji nalezy sprawdzi¢, czy wszystkich ewakuowano.

Znaki ewakuacyjne stosowane w budynku
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PUNKT ZBIORKI

ZAKAZ UZYWANIA
WINDY DO CELOW
EWAKUACYJNYCH

ZAKAZ UZYWANIA WINDY W CZASIE POZARU

Klucz do wyjscia
ewakuacyjnego
znajduje sie

OZNACZENIE GDZIE ZNAJDUJE SIE KLUCZ

., ©
z('s

PUNKT ZBIORKI OSOB Z NIEPELNOSPARWNOSCIAMI

D DROGA
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DROGA EWAKUACYJNA DLA OSOB Z NIEPELNOSPARWNOSCIAMI

WYJSCIE

EWAKUACYJNE

WYJSCIE
EWAKUACYJNE

WYJSCIE EWAKUACYJINE
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