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WSTEP

Procedura ewakuacji dotyczy wszystkich pracownikdéw, a takze o0soOb czasowo
przebywajacych na terenie obiektoéw Urzedu Miejskiego w Glownie oraz Miejskiego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Glownie i innych podmiotéw majacych siedzibe w budynkach Urzgdu
Miejskiego w Glownie.

W procedurze opisuje si¢ organizacj¢ 1 zamiar dzialania w przypadku zarzadzenia
ewakuacji oraz zapewnienie bezpieczenstwa ewakuowanych osob, a takze waznych
dokumentéw i mienia.

Ewakuacja jest jednym z podstawowych dziatan majacych na celu ochrong zycia
1 zdrowia ludzi, zwierzat oraz ratowanie mienia, w tym zabytkow oraz waznej dokumentacji,
w przypadku wystapienia wszelkiego rodzaju zagrozen. Jej prowadzenie moze mie¢ miejsce
w roznych stadiach zdarzen niebezpiecznych. W praktyce najczgséciej przeprowadza sie¢
ewakuacj¢ 0s6b poszkodowanych lub bezposrednio zagrozonych (takze zagrozonego mienia)
po wystapieniu W obiektach lub na terenach zdarzenia niebezpiecznego (np. pozaru, wybuchu
lub innego miejscowego zagrozenia). Ewakuacja moze mie¢ réwniez charakter prewencyjny,
tzn. moze by¢ prowadzona z terenéw i obiektow, w przypadku zblizajacego si¢ zagrozenia np.
zwigzanego z rozprzestrzenianiem si¢ zaistniatych zdarzen niebezpiecznych (powoddz,
katastrofa chemiczna itp.) lub grozba prowadzenia dziatan militarnych, w przypadku zagrozen
wojennych.

Ewakuacji podlegaja wszyscy, ktoérzy znajduja si¢ w rejonie zagrozenia.
Pierwszenstwo ewakuacji obejmuje m.in.: matki i1 dzieci, kobiety ci¢zarne, osoby

z niepelnosprawnosciami, podopieczni opieki spolecznej itp.



l. PODSTAWA PRAWNA

1. Art. 31b ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym.

2. Art. 5 ust. 2 pkt 2c oraz art. 19 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 26 kwietnia 2007 r.
o0 zarzadzaniu kryzysowym.

3. § 15 ust. 1 rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych 1 Administracji z dnia
7 czerwca 2010 r. w sprawie ochrony przeciwpozarowej budynkéw, innych obiektow
budowlanych i terenow.

Il. CEL PROCEDURY

Zapewnienie sprawnego przygotowania i przeprowadzenia bezpiecznej ewakuacji
pracownikow, waznej dokumentacji i mienia oraz 0s6b czasowo przebywajacych na terenie
obiektow Urzedu Miejskiego w Glownie, a takze Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Glownie i innych podmiotow majacych siedzibe w budynkach Urzedu Miejskiego

w Glownie.
I1l. PRZEDMIOT | ZAKRES STOSOWANIA PROCEDURY

Procedura ewakuacji pracownikow, interesantow oraz mienia Urzedu Miejskiego
w Glownie zwana dalej ,Procedura” okre§la tryb postgpowania oraz uprawnienia
i odpowiedzialno$¢ o0s6b zajmujacych si¢ ewakuacja z obiektow Urzedu Miejskiego
w Glownie (tj. przy ul. Mtynarskiej 15, ul. Dworskiej 4 i ul. Norblina 1). Osoby te realizuja
wszystkie niezb¢dne dzialania, poczawszy od stwierdzenia symptomoéw wskazujacych na
konieczno$¢ rozpoczgcia ewakuacji pracownikow oraz osob czasowo przebywajacych na

terenie budynku.

1IV. OSOBY OBJETE PROCEDURA
1. Osoby odpowiedzialne za ogloszenie i realizacje¢ dzialan zwigzanych z ewakuacja.
2. WSszyscy pracownicy.
3. Interesanci urz¢du oraz inne osoby czasowo przebywajace na terenie obiektow Urzedu

Miejskiego w Glownie.
V. OGOLNE ZASADY EWAKUACIJI

Celem ewakuacji ludzi jest zapewnienie osobom szybkiego i bezpiecznego opuszczenia
strefy zagrozonej. Do celéw ewakuacji ludzi stuzg korytarze — poziome drogi ewakuacji
i klatki schodowe — pionowe drogi ewakuacyjne, z ktorych istnicje mozliwos¢
bezposredniego wyjscia na zewnatrz.

Drogi 1 wyjscia ewakuacyjne oznakowane musza by¢ pozarniczymi tablicami

informacyjnymi. Ewakuacja ludzi z czesci lub z calego obiektu zarzadza kierujacy akcja
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ewakuacyjna. W przypadku zaistnienia pozaru lub innego zagrozenia w budynku lub jego

czesci, osoby niebiorgce udzialu w akcji ewakuacyjnej powinny opusci¢ strefe zagrozenia.

Osoby opuszczajace strefe zagrozenia kieruja si¢ do najblizszego wyjscia stuzacego celom

ewakuacji, zgodnie z oznakowaniem. W miar¢ mozliwo$ci nalezy poméc w ewakuacji

osobom o ograniczonej mobilno$ci, osobom =z niepetlnosprawnosciami lub osobom

z innymi szczegdlnymi potrzebami, ktore z réznych powodow majg utrudniong mozliwo$é

ewakuacji.
VI. PODSTAWY  URUCHOMIENIA PROCEDURY -  ZARZADZENIE
EWAKUACJI

VII.

Procedure ewakuacji os6b oraz mienia uruchamia si¢ w przypadku wystapienia:
pozaru, gdy nieskuteczna jest likwidacja pozaru dostepnymi podrecznymi srodkami
gasniczymi, gdy pojawil si¢ w poblizu przejs¢ i w wyniku dalszego rozwoju moze
uniemozliwi¢ ewakuacj¢ oraz w przypadku wydzielania duzych ilosci substancji
toksycznych i powstawania silnego zadymienia;

zamachu terrorystycznego, po otrzymaniu informacji lub stwierdzeniu faktu
o mozliwosci podtozenia tadunku wybuchowego lub innego niebezpiecznego srodka;
zagrozenia NSCH (niebezpieczng substancja chemiczng) — jezeli czas dojscia
skazonego obloku powietrza jest wigkszy niz 15 minut;

zagrozenia katastrofg budowlang w wyniku tgpniecia, silnego wiatru, itp.;

zagrozenia wybuchem gazu;

innych zagrozen dla zdrowia 1 Zycia czlowieka.
ORGANIZACJA EWAKUACJI

Kazda osoba, ktora zauwazyla pozar lub uzyskala informacje¢ o pozarze czy innym

zagrozeniu, obowiazana jest zachowac spokoj 1 nie dopuszczajac do paniki natychmiast:

— zaalarmowac¢ wszystkie osoby znajdujace si¢ w sasiedztwie niebezpiecznego zdarzenia

narazone na jego skutki;

— powiadomi¢ swojego bezposredniego przelozonego;

— powiadomi¢ Burmistrza Glowna, jego zastepce lub Sekretarza Miasta Glowna w celu

podjecia dziatan.

Decyzje o ewakuacji i jej zakresie (z catego budynku lub jego czeéci) podejmuje

Burmistrz Glowna lub w przypadku jego nieobecnosci Zastepca Burmistrza Glowna lub

Sekretarz Miasta Glowna.



W naglych przypadkach decyzje o ewakuacji moze podja¢ osoba, ktora pierwsza
zauwazyta zagrozenie. W kazdym przypadku o podjetej decyzji nalezy niezwlocznie
powiadomi¢ Burmistrza Glowna (w przypadku nieobecnosci Burmistrza jego zastepce) lub

Sekretarza Miasta Glowna.

VIIl. ZASADY EWAKUACJI OBOWIAZUJACE W OBIEKTACH URZEDU
MIEJSKIEGO W GLOWNIE

Miejscem zbiorki w przypadku ewakuacji pracownikéw, interesantow i1 mienia Urzedu
Miejskiego w Glownie jest obszar oznaczony znakiem ,,MIEJSCE ZBIORKI
DO EWAKUACJI”. Obszar ten jest wskazany w instrukcji przeciwpozarowej dla kazdego
obiektu.

Podczas ewakuacji nalezy:

1. Scisle wykonywa¢ przekazane polecenia i zalecenia.

2. O ile to mozliwe, wylaczy¢ i zabezpieczy¢ wszystkie urzadzenia elektryczne.

3. O ile to mozliwe, zakonczy¢ prace sprzetu komputerowego oraz zabezpieczy¢ dane
informatyczne przed dostgpem osdb niepowotanych.

4. W miar¢ mozliwosci, przygotowacé do ewakuacji badz zabezpieczy¢ wazne wytypowane
przez kierownika komorki organizacyjnej mienie, dokumenty, kopie danych itp.

5. Pozamyka¢ okna (w przypadku podejrzenia podtozenia tadunku wybuchowego okna

nalezy pozostawi¢ otwarte).

W miar¢ mozliwosci, zabra¢ ze sobg posiadane pieczecie.

W miare¢ mozliwosci, zabra¢ ze sobg rzeczy osobiste.

Sprawdzié, czy w najblizszym sgsiedztwie nie przebywajg osoby postronne.
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Pozostawi¢ pomieszczenia otwarte — nie zamykac na klucz.
Zasady dotyczace ewakuacji z budynku przy silnym zadymieniu:

1. Porusza¢ si¢ w pozycji pochylone;.

2. Usta i nos w miar¢ mozliwos$ci zastania¢ chustka zmoczong w wodzie, w celu utatwienia
oddychania.

Poruszac¢ si¢ wzdtuz $cian, aby nie straci¢ orientacji co do kierunku ruchu.

Zejs¢ na pigtro ponizej palacego si¢ pomieszczenia lub wyj$¢ na zewnatrz budynku.

Kierowac¢ si¢ do najblizszego wyjscia ewakuacyjnego, zgodnie z oznakowaniem.

o o~ w

Zapobiega¢ panice, nie przechodzi¢ w kierunku przeciwnym do kierunku ewakuacji oraz

nie zatrzymywac si¢ lub w inny sposob nie tamowac ruchu.



Pomaga¢ w ewakuacji ludzi i mienia.

Osoby ewakuowane muszg podporzadkowaé si¢ poleceniom ratownikow, tj. osobom
prowadzacym ewakuacje: kierujagcym ewakuacja, stuzbom ratowniczym.

Po zakonczeniu ewakuacji nalezy sprawdzi¢, czy wszystkich ewakuowano.

Sposoby postepowania wobec 0séb o ograniczonej zdolno$ci poruszania:

. Elementy utatwiajace ewakuacje os6b z dysfunkcjq ruchu:

— uzy¢ sprzetu ewakuacyjnego (krzesta ewakuacyjne, schodotaz) jesli znajdujg si¢
w budynku,

— w sytuacji, gdy nie ma mozliwosci ewakuowania osoby majacej duze trudnosci
w poruszaniu si¢, nalezy pomoc jej dotrze¢ do bezpiecznego punktu oczekiwan

1 jak najszybciej powiadomic stuzby ratownicze.

. Elementy utatwiajace ewakuacje os6b z dysfunkcjami wzroku:

— zanim nawigze si¢ kontakt fizyczny, nalezy uprzedzi¢ o tym osoby niewidome,
wymieni¢ swoje imi¢ i nazwisko i powiedzie¢ co si¢ dzieje,

— chcac poprowadzi¢ osobe niewidomg do miejsca zbiorki, mozna zaproponowaé jej
swoje rami¢ (tokie¢, zamiast chwyta¢ za reke),

— 1idac nalezy opisywaé otoczenie i wskazywac przeszkody, np. schody w dot, w gore,
wystawiaé si¢ nalezy konkretnie — sam okrzyk ,,UWAGA” jest niewystarczajacy.

Elementy utatwiajace ewakuacje oso6b z dysfunkcjami stuchu:

— osoba glucha nie ustyszy nawet jak powiemy do niej gto$no 1 wyraznie,

— jesli nie zna si¢ jezyka migowego trzeba uzy¢ gestow,

— jesli jest mozliwo$¢, informacje przekazaé pisemnie (np. w telefonie), komunikat
powinien by¢ prosty np. pozar — opus¢ budynek, pozar — idZ za mna.

W czasie prowadzenia ewakuacji zabronione jest:
Dokonywanie jakichkolwiek czynno$ci mogacych wywota¢ panike.
Przechodzenie w kierunku przeciwnym do kierunku ewakuacji.

Zatrzymywanie si¢ lub tamowanie ruchu w inny sposob.
SYGNAL ALARMOWY INFORMUJACY O ZARZADZONEJ EWAKUACJI

Sygnal wzywajacy do opuszczenia budynku przekazuje administratorom obiektow
Burmistrz Glowna (w przypadku nieobecnosci Burmistrza jego zastepca) lub
Sekretarz Miasta Glowna.

Administrator obiektu wyznacza osoby odpowiedzialne za powiadomieniec 0s6b

przebywajacych w poszczegdlnych czgsciach budynku.



3. Administrator obiektu wyznacza osoby, ktore beda obstugiwaé sprzgt ewakuacyjny

(krzesta ewakuacyjne, schodotaz itp.).

4. Sygnatem alarmowym informujacym o ogloszonej ewakuacji jest przekazywany ustnie

X.

XI.

lub przez megafon komunikat:

UWAGA! UWAGA!
PROSZE O NATYCHMIASTOWE OPUSZCZENIE BUDYNKU.
PROSZE O ZACHOWANIE SPOKOJU I STOSOWANIE SIE DO
POLECEN.

MIEJSCE ZBIORKI OSOB EWAKUOWANYCH

Kierownicy komorek organizacyjnych urz¢du odpowiedzialni sa za powiadomienie
oraz przeprowadzenie ewakuacji swoich pracownikéw, a takze w miar¢ mozliwosci
zabranie najwazniejszych dokumentoéw, pieczeci, komputerow przenosnych (laptopow)
itp.

Pracownicy urzedu, ktorzy obstugiwali w chwili powstania zagrozenia interesantéw lub
osoby spoza urzgdu, odpowiedzialni s3 za przekazanie instrukcji ewakuacyjnych
I wskazanie drogi ewakuacji i miejsca zbiorki.

Miejsca zbidrek os6b ewakuowanych z poszczegolnych budynkéw zostaty wyznaczone:
— ul. Mtynarska 15 — parking zewnetrzny przed wejsciem gtownym do budynku,

— ul. Dworska 4 — teren zielony przed wejsciem gtownym do budynku,

— ul. Norblina 1 — teren zielony przed wejsciem do budynku.

Jesli nie mozna ewakuowac¢ z budynku osoby o utrudnionej mobilnosci lub omdlate;j,
nalezy ja doprowadzi¢ lub przenies¢ w bezpieczne miejsce oczekiwania. O miejscu
oczekiwania tych osob nalezy natychmiast po przybyciu na miejsce zbiorki powiadomié
Koordynatora Ewakuacji.

Do czasu przybycia stuzb ratowniczych, osobom ewakuowanym nie wolno oddala¢ si¢

z miejsca zbidrki.
ZADANIA 1 OBOWIAZKI BIORACYCH UDZIAL W EWAKUACJI

BURMISTRZ GLOWNA

Podejmuje decyzje o zakresie ewakuacji (petnej lub czesciowej).
Nadzoruje przestrzeganie ustalen zawartych w niniejszej procedurze.

Nadzoruje powiadomienie specjalistycznych stuzb ratowniczych.
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Nakazuje uruchomienie elementéw zabezpieczenia procesu ewakuacji, w szczegolnosci
transportu, zatadunku i ochrony dokumentacji urzedu.

Wprowadza zakaz wejscia na teren urzedu osobom postronnym.

Organizuje akcj¢ ratownicza.

Okres$la miejsce deponowania ewakuowanego mienia.

Wspotdziata ze specjalistycznymi stuzbami ratowniczymi (Straz Pozarna, Policja,
ratownictwo medyczne itp.).

Po zakonczonej akcji ratowniczej podejmuje decyzje o odwotaniu alarmu,

tzn. o powrocie do pracy lub rozejsciu si¢ do domow.
KOORDYNATOR EWAKUACJI - SEKRETARZ MIASTA GLOWNA

W przypadku zagrozenia zycia lub zdrowia osdb przebywajacych w obiektach urzedu

Koordynator Ewakuacji (kierownik akcji ratowniczej) obowigzany jest podejmowac wszelkie

dzialania, przy wykorzystaniu dost¢pnych sit i srodkow, do jak najszybszego ratowania ludzi,

jesli nie pociaga to za Sobg narazenia zycia lub zdrowia innych osob.

1.
2.

Nadzoruje przebieg ewakuacji.
Nadzoruje zabezpieczenie, badz ewakuacj¢ waznego mienia, dokumentéw, urzadzen

1 pieczeci.

3. Zbiera informacj¢ od 0sob oglaszajacych alarm o postepie alarmowania.

Zbiera informacj¢ od osob funkcyjnych o przebiegu ewakuacji.

5. Po przybyciu na miejsce zdarzenia stuzb ratowniczych zapoznaje je z przebiegiem akcji

ratowniczej i przekazuje kierownictwo wyznaczonemu dowodcy.

Wspotdziata z dowddcg akeji przez caty okres jej trwania i pozostaje do jego dyspozyciji.
Po zakonczeniu ewakuacji Koordynator Ewakuacji zobowigzany jest, na podstawie
uzyskanych informacji, ustali¢ czy wszystkie osoby opuscily poszczegolne
pomieszczenia, kondygnacje 1 caly budynek. W razie podejrzenia, ze w budynku
pozostali ludzie, zgtasza ten fakt przybytym jednostkom ratowniczym.

Zabezpiecza teren zdarzenia po zakonczeniu akcji ratownicze;.

W razie nieobecnosci Sekretarza Miasta Glowna, Kierownik Referatu Organizacyjno-
Administracyjnego lub pod jego nieobecno$é osoba zajmujaca najwyzsze stanowisko

kierownicze sposrod obecnych, wykonuje obowigzki Koordynatora Ewakuaciji.



PRACOWNIK WYZNACZONY DO POWIADOMIENIA O EWAKUACJI

1. Zgodnie z decyzja Burmistrza Glowna powiadamia — w zalezno$ci od potrzeb —
Dyzurnego pod numerem alarmowym 112.

2. Ogtlasza alarm o ewakuacji.

3. Wykonuje polecenia Koordynatora Ewakuacji dotyczace ewakuacji badz zabezpieczenia
dokumentéw, pieczeci, mienia itp.

4. Udaje si¢ na miejsce ewakuacji, pozostajgc w nim do czasu odwotania ewakuacji.
ADMINISTRATOR OBIEKTU

Administrator Obiektu odpowiedzialny jest za sprawowanie biezacego nadzoru nad
obiektem (budynkiem), polegajacego na zapewnieniu bezpieczenstwa osob przebywajacych
w obiekcie.

Do jego podstawowych obowigzkow nalezy m.in.:

1. kontrolowanie przejezdnosci drég przeciwpozarowych i przepustowosci pozostatych
ciggdw komunikacyjnych, a w przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci — niezwloczne
poinformowanie o nich Kierownika Referatu Organizacyjno-Administracyjnego lub innej
upowaznionej 0soby;

2. zapewnienie bezpiecznej drogi ewakuacji 0sobom przebywajacym na terenie obiektu;

3. do czasu przybycia Koordynatora Ewakuacji lub stuzb ratowniczych, Kkierowanie
procesem ewakuacji, w tym:

— otwarcie drzwi ewakuacyjnych (w razie potrzeby udroznienie drog ewakuacji),

— wylaczenie doptywu energii elektrycznej do budynku — gtownym wytacznikiem pradu,

— sprawdzenie, czy w pomieszczeniach nie pozostaty jakie$ osoby,

— w przypadku o0s6b z trudno$ciami mobilnymi, zorganizowanie ich ewakuacji
(schodotaz, krzesta ewakuacyjne),

— sprawdzenie w miejscu zbiorki, czy wszyscy opuscili budynek,

— zorganizowanie w miejscu zbiorki ochrony ewakuowanych dokumentow i materiatow,

— po przybyciu Koordynatora Ewakuacji lub shuzb ratowniczych zapoznanie

ich z sytuacja i pozostawanie do ich dyspozycji.
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PRACOWNIK KOMORKI KADROWEJ

Podczas ewakuacji zobowiazany jest dopilnowa¢ zabrania przez administratoréw
obiektow ewidencji wyj$¢ stuzbowych, oraz zestawienia obecnych w budynkach Urzedu
Miejskiego w Glownie pracownikow.

W miejscu ewakuacji sprawdza obecnos¢ pracownikow i informuje o tym Koordynatora

Ewakuacji.
KIEROWNICY KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

Oglaszajg alarm dla pracownikow podlegltych komodrek organizacyjnych.

Nakazujg opuszczenie budynku przez pracownikow i interesantow.

Nadzoruja przebieg ewakuacji pracownikow i interesantow.

Nadzoruja zabezpieczenie badZz ewakuacje wytypowanego waznego mienia
1 dokumentow.

Zobowigzani s3 w miar¢ mozliwosci zabra¢ ze sobg posiadane pieczgcie.

. O ile jest to mozliwe, przed opuszczeniem stanowiska odlaczaja od sieci energetycznej

wszelkie podtaczone urzadzenia.

. W miar¢ mozliwo$ci, zabieraja ze sobg komputery przenosne (laptopy), jesli takowe

$3 na wyposazeniu.

. Na miejscu ewakuacji sprawdzaja obecno$¢ pracownikow podlegltej komorki

organizacyjnej. Po sprawdzeniu obecno$ci, przedstawiaja raport o stanie osobowym

Koordynatorowi Ewakuacji.
INFORMATYK

O ile jest to mozliwe:

stosownie do rodzaju zagrozenia, zabezpiecza urzadzenia i sprzet komputerowy
zlokalizowany w pomieszczeniach serwerowni,

odtacza od sieci elektrycznej serwery pracujace W pomieszczeniach serwerowni,

zabiera ze sobg podczas ewakuacji aktualne kopie danych na dyskach przeno$nych,
zabezpiecza swoje stanowisko pracy, stosujac ,,0GOLNE ZASADY EWAKUACII”.
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PRACOWNICY URZEDU

W przypadku zauwazenia, badz otrzymania od osob trzecich informacji dotyczacej
wystgpienia zagrozenia w budynku Urzedu Miejskiego w Glownie natychmiast powiadamiaja
o zagrozeniu badz przekazuja tres¢ otrzymanego komunikatu Burmistrzowi Glowna lub
Koordynatorowi Ewakuacji.

Maja obowiazek:

— po ustyszeniu komunikatu o ewakuacji natychmiast przerwaé prace, zamkna¢ okna
(w przypadku podejrzenia podtozenia tadunku wybuchowego — okna i drzwi pozostawié¢
otwarte), sprawdzi¢ czy osoby w sasiednich pomieszczeniach ustyszaty komunikat,

— o ile to mozliwe, odtaczy¢ od sieci energetycznej wszelkie podiaczone urzadzenia,

— zamkng¢ szafy z dokumentami zawierajacymi dane osobowe lub zawierajagcymi
informacje niejawne,

— poinformowaé osoby czasowo przebywajace w budynku o konieczno$ci opuszczenia
go,

— $cisle  wykonywaé¢ polecenia kierownika komorki organizacyjnej dotyczace
zabezpieczenia badz ewakuacji waznych dokumentow, pieczgci 1 mienia,

— jesli jest mozliwos¢, zabra¢ ze sobg warto§ciowe przedmioty typu laptop, pieczecie itp.,

— ubrac si¢ 1 zabra¢ swoje rzeczy osobiste (torebka, telefon itp.).

— ostatni opuszczajacy pomieszczenie (budynek), ma obowigzek sprawdzi¢ czy nikt
Ww nim nie pozostal (sprawdza zakamarki) 1 jezeli warunki na to pozwalajg zamkna¢
okna i drzwi (w przypadku podejrzenia podiozenia tadunku wybuchowego — okna
1 drzwi pozostawi¢ otwarte) pozostawiajac klucz w zamku od strony zewnetrznej
w drzwiach wejsciowych,

— udac si¢ do najblizszego wyjscia awaryjnego,

— osoby z ograniczong zdolno$cig poruszania si¢ ewakuowac z obiektu z pomocg innych
pracownikow; jezeli osoba z ograniczong zdolnoscig poruszania si¢ bedzie znajdowata
si¢ na pietrze, nalezy ja wzig¢ w dwie osoby na rece 1 znie$¢ na parter, mozna do tego
celu uzy¢ specjalistycznego sprzetu ewakuacyjnego (jesli jest) lub zwyktego krzesta;
w przypadku braku mozliwosci ewakuacji z budynku osoby z ograniczong mobilnoscia,
nalezy przenies¢ ja do bezpiecznego miejsca oczekiwania,

— W czasie trwania ewakuacji zachowac cisz¢ 1 spokoj,

— poruszac si¢ szybkim krokiem bez podbiegania i wyprzedzania innych oséb,
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— poruszac si¢ tylko w kierunku ewakuacji (a nie w przeciwnym), nie wolno zatrzymywac
sie,

— po przeprowadzonej ewakuacji — w miejscu zbiorki — Koordynator Ewakuacji lub
Administrator Obiektu na podstawie listy obecnosci sprawdza liczbe o0sob
ewakuowanych, a nastepnie przekazuje t¢ informacj¢ przybylym stuzbom ratowniczym.

— w razie podejrzenia, ze kto§ zostal w zagrozonej strefie, natychmiast zgtosi¢ ten fakt
Koordynatorowi Ewakuacji oraz jednostkom ratowniczym przybytym na miejsce akcji,

— dopilnowaé¢, aby w miejscu zbiorki nie nastgpita blokada dojazdu dla stuzb
ratowniczych,

— Scisle wykonywac¢ polecenia przetozonych, kierujagcego akcjg ratownicza lub stuzb
ratowniczych,

— przebywaé w miejscu ewakuacji do czasu otrzymania od Koordynatora Ewakuacji lub
osoby przez niego wyznaczonej stosownej informacji, co do powrotu do budynku
urzedu,

— nie oddala¢ si¢ samowolnie z miejsca ewakuacji.

Okreslone zasady postepowania dla pracownikéw urzedu obowigzuja rowniez

osoby niebedace pracownikami, a znajdujace si¢ w budynku w chwili ewakuacji.

Kazdy pracownik w przypadku uzyskania informacji o wystapieniu zagrozenia
w obiektach urzedu po godzinach pracy, w pierwszej kolejnoSci powiadamia
odpowiednie stuzby ratownicze — stosownie do zagrozenia, a nast¢pnie niezwlocznie

informuje o zaistnialym zdarzeniu kierownictwo urzedu.

XIl.  POSTEPOWANIE Z DOKUMENTAMI I MATERIALAMI W SYTUACJACH
KRYZYSOWYCH
Szczegdlny obowigzek zabezpieczenia dokumentow 1 materialow powstaje
w przypadku wystapienia zdarzenia wyczerpujacego znamiona sytuacji kryzysowej np. pozar,
powddz, katastrofa budowlana itp. W zwigzku z tym, dziatania podjete w celu ochrony
dokumentéw 1 materialdbw bedacych w posiadaniu urzgdu musza odpowiadaé stopniowi
zagrozenia. Nalezy jednak pamigtac, Ze proces zabezpieczenia dokumentow i materialéw
nie moze zagraza¢ zdrowiu, badz zyciu osob realizujacych powyzsze przedsiewziecia.
Proces zabezpieczenia polega na pakowaniu dokumentéw i1 materiatow do pojemnikow
przeznaczonych do ewakuacji oraz ich ewakuacji w pierwszej badz w drugiej i nastgpne;j

kolejnosci ewakuacji.
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Ewakuacja dokumentéw i materiatdw nastepuje na polecenie Burmistrza Glowna,
a Koordynatorem Ewakuacji jest Sekretarz Miasta Glowna lub pod jego nieobecno$é¢
osoba zajmujaca najwyisze stanowisko Kierownicze sposrod obecnych,
ktory wspotpracuje w tym zakresie z kierownikami komorek organizacyjnych.

Teczki aktowe oraz sktady chronologiczne dokumentéw i materiatdw bedace
w posiadaniu urzedu nalezy oznakowaé symbolami:

,E-I" —ewakuowa¢ w pierwszej kolejnosci,

,E-1I" — ewakuowa¢ w drugiej kolejnosci,

»E” —ewakuowaé w nastepnej kolejnosci,

»P”  —pozostawit,
umieszczonymi pod kategorig archiwalng w sposob trwaty 1 widoczny.

Za prawidlowe wydzielenie dokumentoéw i materialdow oraz wilasciwe ich oznaczenie
symbolami ,,E” Iub ,P” odpowiedzialny jest kierownik komérki organizacyjnej,
ktory dokonuje tej czynnosci w uzgodnieniu z pracownikami merytorycznymi.
Zabezpieczeniu poprzez ewakuacje podlegaja wszystkie dokumenty i materialy oznaczone
symbolem ,E”, a dokumenty i materialy oznaczone symbolem ,P” nalezy ewakuowaé
w miar¢ mozliwos$ci w ostatniej kolejnosci.

Miejsce ewakuacji dla dokumentéw 1 materiatbw oznaczonych symbolem ,,E”
wyznacza kazdorazowo Burmistrz Glowna w zalezno$ci od zaistniatej sytuacji (jej zasiggu
oraz bezposrednich zagrozen, jakie moga wynikac z uzyskanych informacji).

Przed ewakuacjg kierownik komorki organizacyjnej sporzadza, w miar¢ mozliwosci,
2 egzemplarze spisu dokumentow 1 materiatbw przeznaczonych do ewakuacji oraz
pozostawienia, z czego jeden przekazuje Burmistrzowi lub Koordynatorowi Ewakuacji,
a drugi zabiera wraz z ewakuowanymi dokumentami i materialami. Je§li ewakuacja
zarzadzona jest w godzinach pozastuzbowych, nalezy wezwaé kierownika komérki
organizacyjnej w celu sprawowania przez niego nadzoru nad zabezpieczeniem dokumentow
1 materiatow.

W przypadku pozostawienia dokumentéw i materiatlow, ktore nie podlegaja ewakuacji
(nie zostaly ewakuowane) Kierownik komorki organizacyjnej zobowiazany jest je zamknac
1 zaplombowac szafy.

Ewakuacja dokumentéw 1 materialdéw powinna obejmowac zapakowanie ich do workow
lub skrzyn ewakuacyjnych, zaladowanie na $rodek transportu 1 przewiezienie
do wyznaczonego miejsca ewakuacji. Nadzor 1 ochrong transportu do miejsca ewakuacji

zapewnia kierownik komorki organizacyjne;j.
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W celu zabezpieczenia dokumentow 1 materiatbw  zgromadzonych w urzedzie,
nastepujace osoby funkcyjne zobowigzane sg do ponizszych dziatan:
Kierownik komorki organizacyjnej:
1. Na polecenie Burmistrza Glowna przekazuje podleglym pracownikom decyzje
0 ewakuacji dokumentoéw i materialow.
2. Nadzoruje prace podlegtych pracownikow oraz grupy ewakuacyjne;.
3. Powiadamia osoby odpowiedzialne za pojazdy przeznaczone do ewakuacji, w celu
uruchomienia §rodkow transportowych.
4. Powiadamia Koordynatora Ewakuacji o gotowosci do transportu ewakuowanych
dokumentdw i materiatow.
5. Nadzoruje transport dokumentéw 1 materialow do miejsca ewakuacji oraz zapewnia
ochrong do czasu jej przekazania.
Pracownicy urzedu:
1. Na polecenie kierownika komorki organizacyjnej przygotowuja do ewakuacji dokumenty
1 materiaty.
2. Wydzielaja i gromadza, w wyznaczonych miejscach, dokumenty i materialy oraz
zapewniajg warunki do sprawnego ich zabezpieczenia.
3. Dokonuja podziatlu dokumentow i materiatdéw ze wzgledu na kolejno$¢ ewakuacji oraz
w miar¢ mozliwosci — pakuja do workow i skrzyn ewakuacyjnych.
4. Przygotowujg i uaktualniaja wykazy (W 2 egz.) ewakuowanych dokumentow
i materiatdw — egz. nr 1 pakuja wraz z ewakuowanymi dokumentami i materiatami,

a egz. 2 przekazuja kierownikowi komorki organizacyjnej.
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NOTATNIK KOORDYNATORA EWAKUACJI
CZYNNOSCI DO WYKONANIA W CZASIE EWAKUACJI

Lp. Czynnos¢ Wykonano Uwagi/notatki
1 2 3 4
1. | Ogtoszenie alarmu
2. | Wylaczenie zasilania budynku
3. | Wezwanie stuzb ratunkowych — 112

Przyjecie raportow od osob
4. | oglaszajacych alarm i nakaz
ewakuacji
5 Zgrupowanie pracownikow wg
" | referatow
6. | Zgrupowanie interesantow
v Informacja o osobach z urazami
" | 1 niepelnosprawnosciami
8 Przyjecie raportow od osob
" | funkcyjnych o przebiegu ewakuacji
9 Sprawdzenie obecnosci w miejscu
" | zbiorki
Monitorowanie stanu zdrowia

10 pracownikow/interesantow —

" | udzielanie pierwszej pomocy
przedmedycznej

1 Przekazanie raportu przybytym

shuzbom ratunkowym

16



Z. PROCEDURA ZAPOZNALEM(AM) SIE

Lp.

Imie¢ i nazwisko

Komérka
organizacyjna

Data
Podpis

2

3

4

10.

11.

12.

13.

14.
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Lp.

Imie¢ i nazwisko

Komérka
organizacyjna

Data
Podpis

2

3

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

26.

27.

28.
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