ZARZADZENIE NR KG.2.2023
BURMISTRZA MIASTA REDY

z dnia 27 listopada 2023 r.

w sprawie Procedury ewakuacji pracownikdw, interesantéw oraz mienia Urzedu Miasta w Redzie.

Na podstawie 33 ust. [ ustawy zdnia & marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (tj. Dz.U. z2023r.
poz. 40 z pézn. zm.), w zwiazku rozporzadzeniem Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 7 czerwea

2010 r. w sprawie ochrony przeciwpozarowej budynkéw, innych obiekiow budowlanych i terendw (tj. Dz. U.
z 2023 1. poz. 822), Burmistrz Miasta Redy zarzadza, co nastepuje.

§ 1. Wprowadza si¢ do shizbowego wykorzystania Procedurg ewakuacji pracownikdéw, interesantéw oraz
mienia Urzedu Miasta w Redzie, stanowiaca zatacznik do niniejszego Zarzadzenia,

§ 2. |. Wykonanie Zarzgdzenia powierza sie Kierownikowi Referatu Komunlno-Gospodarczego.

2. Zobowigzuje si¢ wszystkich pracownikéw Urzgdu Miasta w Redzie do zapoznania sie z trefeig niniejszego
Zarzgdzenia oraz do Scistego przestrzegania jego postanowief.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.

Burmisi iasta

Krzygzt zemifiski
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Zatacznik

do Zarzadzenia NR.KG.2.2023
Burmistrza Miasta Reda

z 27 listopada 2023 r.

PROCEDURA EWAKUACJI PRACOWNIKOW, INTERESANTOW ORAZ MIENIA
URZEDU MIASTA W REDZIE

1. CEL PROCEDURY

1. Niniejsza Procedura ma na celu zapewnienie sprawnego i przeprowadzenia bezpiecznej
ewakuacji pracownikow, interesantéw oraz mienia Urzedu Miasta w Redzie (zwanego
dalej Urzedem) w sytuacji wystgpienia zagrozenia poprzez umozliwienie im szybkiego i
bezpiecznego opuszczenia strefy zagrozonej lub objetej pozarem.

2. Obowiazek planowania, organizowania i kierowania przebiegiem ewakuacji spoczywa
na Burmistrzu Miasta (zwanego dalej Burmistrzem) oraz kierownikach komoérek
organizacyjnych Urzedu, zajmujacych pomieszczenia shuzbowe w obiekcie.

3. Ewakuacja shzy do ochrony pracownikéw i 0sob przebywajacych
w budynku bedacym obiektem administracji publicznej przed niebezpieczefistwami
zagrazajgeymi ich zyciu lub zdrowiu oraz zminimalizowania strat materialnych
w gmachu.

4. Burmistrz zapewniajac ochrong przed zagrozeniami, zobowigzany jest w szczegdlnoscei:

1) zapewni¢ bezpieczefistwo 1 mozliwosc ewakuacji osobom przebywajgcym
w Urzedzie,

2) przygotowaé budynek do prowadzenia ewakuacji;

3) ustali¢c sposoby postgpowania na wypadek powstania pozaru, zamachu
terrorystycznego, klgski Zywiotowej lub innego miejscowego zagrozenia.

5. Do przestrzegania ustalen zawartych w niniejszej Procedurze zobowigzani sg wszyscy
pracownicy Urzgdu oraz osoby czasowo przebywajace na jego terenie.

1I. PRZEDMIOT I ZAKRES STOSOWANIA PROCEDURY

1. Procedura ewakuacji zostata sporzadzona na podstawie obowigzujacej Instrukcji
Bezpieczeristwa Pozarowego dla budynku Urzedu Miasta w Redzie opracowane] przez
Specjaliste ds. ochrony przeciwpozarowej Inzyniera pozarnictwa Jarostawa Szreder.

2. Procedura ewakuacji pracownikdw, interesantéw oraz mienia Urzedu okresla tryb
postepowania oraz uprawnienia | odpowiedzialnoéci oséb realizujacych dziatania
poczawszy od stwierdzenia mozliwosci wystapienia symptoméw wskazujgcych na
koniecznosé podjecia czynnoéci zwigzanych z ewakuacja pracownikow, interesantow,
oséb przebywajacych w Urzedzie oraz mienia.

III. PODSTAWY URUCHOMIENIA PROCEDURY

Procedure ewakuacji uruchamia sig w wypadku zagrozenia:
1) pozarem — gdy nieskuteczna jest likwidacja pozaru podrecznymi §rodkami gasniczymi
dostgpnymi w zagrozonym obiekcie lub na terenie Urzedu.

W przypadku powstania pozaru w obiekcie zasady i szczegbtowy tryb postgpowania
okresla Instrukcja Bezpieczefistwa Pozarowego dla budynku Urzgdu Miasta
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w Redzie, ul. Gdanska 33”, o ktérej mowa w ust. 1 pkt. IT PRZEDMIOT 1 ZAKRES
STOSOWANIA PROCEDURY;

2) zamachem terrorystycznym — po otrzymaniu informacji o podiozeniu tadunku wybu-
chowego lub innego $rodka niebezpiecznego;

3) skazeniem (emisjq) toksyczrnymi Srodkami chemicznymi — jezeli czas dojécia skazonego
obloku powietrza jest dtuzszy niz 15 minut;

4) zakazeniem — zakaznymi ezynnikami biologicznymi;

3) katastrofg budowlang;

6) wybuchem gazu spowodowanym awariy instalacji gazowej;

T) innymi zagrozeniami, ktore mogg zagrazaé zyciu i zdrowiu ludzi.

IV. SPOSOB OGEASZANIA ALARMU - SYGNALY ALARMOWE

1. Alarm o ewakuacji oglaszany jest na polecenie Burmistrza, Zastepcy Burmistrza,
Sekretarza lub innej osoby funkeyjnej czy wyznaczonej.

2. Alarmowanie o zagrozeniach w budynku Urzedu odbywa sig¢ w ramach wewngtrznego
systemu alarmowania z wykorzystaniem m.in. sygnatu alarmowego, telefonow, itp.

3. Alarm o ewakuacji zostanie ogloszony sygnatem dzwigkowym oraz ustnie przez ww.
osobe pracownika Urzedu. Ponadto pracownicy na kazdej kondygnacji oglaszaja alarm
w budynku.

4. W kazdym wypadku zagrozenia wymagajacego ewakuacji kilkakrotnie powtarzany jest
stowny komunikat:
~UWAGA. EWAKUACJA WSZYSTKICH NA ZEWNATRZ BUDYNKU”, lub
~WYSTAPIE, POZAR. WSZYSCY WYCHODZIMY NA ZEWNATRZ”,

UWAGA: Po ogloszeniu alarmu o ewakuacji naleiy sprawdzié, czy sygnal dotarl do
wsgystkich osob przebywajgcych w budynku, a nastepnie czy wszystkie osoby opuscily obiekt.
Cgynnosci te prieprowadzajq kierownicy wszystkich komdrek organizacyjnych Urzedu
w stosunku do zatrudnionych w niej pracownikéw i interesantow.

V.PODZIAL OBOWIAZKOW I ORGANIZACJA DZIALANIA

L. Do zadaf Burmistrza nalezy przede wszystkim:
1) podejmowanie decyzji o zakresic ewakuacji (petnej lub czedciowej);
2) nadzorowanie przestrzegania ustales zawartych w niniejszej Procedurze;
3) nadzorowanie powiadomienia specjalistycznych stuzb ratowniczych;
4) nakazanie/ uruchomienia elementéw  zabezpieczenia procesu ewakuacji,
w szczegblnosei transportu, zatadunku i ochrony dokumentacji Urzedu;
5) wprowadzenie zakazu wejécia na teren Urzedu osobom postronnym;
6) organizacja akcji ratowniczej;
7} okreslenie migjsc deponowania ewakuowanego mienia;
8) Wspotdziatanie ze specjalistycznymi stuzbami ratowniczymi (Straz Pozarna, Policja,
Pogotowie Ratunkowe, itp.).
2. Do zdaf Koordynatora ewakuacji - Sekretarza Miasta, nalezy przede wszystkim:
1) nadzorowanie przebiegu ewakuacji;
2) nadzorowanie zabezpieczenia ewakuacji waznego mienia, dokumentdéw, urzadzen
i pieczgei znajdujgcych sie w pomieszezeniach sekretariatu;
3} zbieranie informacji od 0s6b oglaszajacych alarm o postepie alarmowania;
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4) zbieranie informacji od os6b funkeyjnych o przebiegu ewakuacji;

5) sktadanie informacji dotyczacej przebiegu akcji jednostkom ratowniczym po przybyciu
ich na miejsce eskalacji;

6) po rozpoczeciu ewakuacji jest zobowigzany, na podstawie uzyskanych informacji
ustalié, czy wszyscy ludzie opuscili poszezegolne pomieszczenia, kondygnacje i caly
budynek;

7y w sytuacji lub podejrzenia, gdy w budynku pozostali ludzie - zgloszenie tego faktu
przybylym jednostkom ratowniczym.

3. W razie nieobecnosei Koordynatora ewakuacji - Sekretarza Miasta, w czasie ewakuacji
obowigzki, o ktérych mowa w ust. 2 powyzej, przejmuje Kierownik Referatu Komunalno-
Gospodarczego.

4. Do zadah Pracownika wyznaczonego do powiadamiania o ewakuacji - zgodnie z decyzja
Burmistrza - nalezy przede wszystkim i w zaleznosci od potrzeb

1) powiadamianie Dyzurnego pod numerem alarmowym: 112,

2) ogtaszanie alarmu o ewakuacji za pomoc3 dostepnych $rodkéw, o ktérych mowa
w tozdziale IV SPOSOB OGLASZANIA ALARMU — SYGNALY ALARMOWE;

3) wykonywanie polecefi Koordynatora ewakuacji — Sekretarza Miasta dotyczace
ewakuacji bagdZ zabezpieczenia mienia, dokumentéw, pieczeci itp. na zajmowanym
stanowisku;

4) udanie si¢ na migjsce ewakuacji pozostajac w nim do czasu odwotania ewakuacji.

5. Do zadan Kierownikéw Referatow Urzedu nalezy przede wszystkim:

1) oglaszanie alarmu dla pracownikdéw referatow;

2) nakazywanie opuszczenia budynku przez pracownikow i interesantow;

3) nadzorowanie przebiegu ewakuacji pracownikow i interesantow;

4) nadzorowanie zabezpieczenia 1 ewakuacji wytypowanego waznego mienia
i dokumentow z referatdw;

5) w miare mozliwosci zabieranie ze sobg posiadanych pieczegci;

6) o ile jest to mozliwe, przed opuszczeniem stanowiska, odlaczenie od sieci
energetycznej wszelkich podtgczonych urzadzen;

7) w miare mozliwoéci zabranie ze sobg komputera przenosnego (laptopa), jesli w
takowy sg wyposazei.

8) namiejscu ewakuacji sprawdzenie obecnosci pracownikow Referatu, a po sprawdzeniu
obecnodci - przedstawienie raportu o stanie osobowym Koordynatorowi ewakuacji —
Sekretarzowi Miasta.

6. Do zadan Informatykdw nalezy przede wszystkim:

1) o ile to mozliwe, stosownie do rodzaju zagrozenia, zabezpieczenie urzgdzenia i sprzgtu
komputerowego zlokalizowanego w pomieszezeniu SErwerowni;

2) o ile to mozliwe, odlaczenie od sieci elektryczne] serweréw pracujacych
W pornieszezeniu serwerowni;

3) o ile to mozliwe, zabranie ze soba podczas ewakuacji aktualnych kopii danych na
dyskach przeno$nych.

7. Do zadafi Kierownika Organizacyjnego lub pracownika ds. kadr nalezy przede wszystkim:
1) zabranie ze sobg, podczas ewakuacii, ewidencji wyj$é shuzbowych oraz zestawienia
obecnych w Urzgdzie pracownikow;
2) na miejscu ewakuacji - sprawdzenie obecnosci pracownikéw i informowanie o tym
Koordynatora ewakuacji — Sekretarza Miasta.

1d: 835EF914-2F60-4BC0-9B31-450E79C80F84. Podpisany Strona 3



8. Do zadaf pracownikéw Urzedu nalezy przede wszystkim:

1} w przypadku zauwazenia badz otrzymania od 0s6b trzecich informacji dotyczace;j
wystgpienia zagrozenia w budynku Urzgdu - natychmiastowe powiadomienie
0 zagrozeniu oraz przekazanie tredci otrzymanego komunikatu Burmistrzowi lub
Koordynatorowi ewakuacji — Sekretarzowi Miasta;

2) po ustyszeniu komunikatu o ewakuacji - natychmiastowe przerwanie pracy,
zamknigeie okien, upewnienie sie, ze osoby w sasiednich pomieszczeniach styszaty
komunikat;

3) oile to mozliwe, odigczenie od sieci energetycznej wszelkich podlaczonych urzadzen;

4) Sciste wykonywanie polecen kierownikéw, dotyczacych zabezpieczenia bagdz
ewakuacji waznego mienia, dokumentéw, pieczect, itp.;

5) informowanie petentéw o koniecznodci natychmiastowego opuszczenia budynku
Urzedu,

6) Udanie si¢ na miejsce ewakuacji i przebywanie tam, bez oddalania sie, do czasu
odwotania ewakuacji;

7) Zglaszanie Koordynatorowi ewakuacji — Sekretarzowi Miasta wszelkich podejrzen
o mozliwosci pozostania ludzi w budynku Urzedu;

8) $ciste wykonywanie polecen przetozonych oraz stuzb ratowniczych:

9) w przypadku podjecia informacji o zagrozeniu po godzinach pracy, w pierwszej
kolejnosei  powiadamianic odpowiednich shuzby ratowniczych stosownie do
zagrozenia, a nastgpnie niezwloczne informowanie o zaistnialym zdarzeniu
kierownictwa Urzedu.

9. Do zadan Kierownika Referatu Komunalno-Gospodarczego lub wyznaczonej osoby nalezy
przede wszystkim:

1) zorganizowanie otwarcia drzwi ewakuacyjnych;

2) zorganizowanie wylgczenia doplywu energii elektrycznej do budynku gtownym
wylgcznikiem pradu;

3) po godzinach pracy w pierwszej kolejnosci powiadomienie specjalistycznych stuzb
ratowniczych - stosownie do zagrozenia, a nastgpnie informowanie o zaistniatym
zdarzeniu kierownictwa Urzedu.

VL. OGOLNE ZASADY EWAKUACJI

l. Miejscem zbidtki w  przypadku ewakuacji pracownikéw, interesantow, o0s6b
z niepelnosprawnosciami i mienia Urzedu Jest obszar oznaczony znakiem ,,miejsce zbidrki
do ewakuacji”, wskazany w winstrukeli preeciwpozarowey”, zlokalizowany na placu
parkingowym przed budynkiem Urzedu od strony ul. Szkolne;.

2. Podczas ewakuacji nalezy:

1) Sci$le wykonywac polecania i zalecenia;

2) oileto mozliwe wyltaczyé i zabezpieczy¢ wszystkie urzadzenia elekiryczne;

3) o ile to mozliwe zakoficzy¢ prace sprzgtu komputerowego oraz zabezpieczy¢ dane
informatyczne przed dostepem oséb niepowotanych;

4) w miarg mozliwosci przygotowaé do ewakuacji badz zabezpieczy¢ waine wytypowane
przez Kierownikéw Referatéw mienie, dokumenty, kopie danych, itp.;

5) pozamykaé okna;

6) w miarg mozliwosci zabraé ze soba posiadane pieczecie;

7} w miare mozliwoéci zabraé ze soba rzeczy osobiste;

8) sprawdzi¢ czy w najblizszym sgsiedztwie nie przebywaja interesanci;
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9) zamknaé drzwi na klucz i pozostawic klucze w drzwiach;

10) przy silnym zadymieniu drog ewakuacyjnych nalezy poruszac sig w pozycji pochylonej
starajac sig trzymaé glowe jak najnizej, usta i drogi oddechowe w miarg mozliwosci
zastonié chustka zamoczong w wodzie;

11) poruszajac sig drogami ewakuacyjnymi przy silnym zadymieniu nalezy porusza¢ si¢
wzdhuz cian, aby nie straci¢ orientacji;

12) przebywaé w miejscu ewakuacji do czasu otrzymania od Koordynatora ewakuacji —
Sekretarza Miasta lub osoby przez niego wyznaczonej stosownej informacji, co do
powrotu do budynku Urzedu;

13) nie oddalaé si¢ samowolnie z miejsca ewakuacji.

VII. EWAKUACJA OSOB Z NIEPEENOSPRAWNOSCIAMI

1. Osoby z niepenosprawnosciami sg ewakuowane przez obstugujacych ich pracownikéw
przez gléwne drzwi wejsciowe, nastepnie na krzedle lub specjalnej macie ewakuacyjnej
sprowadzane sg poza budynek Urzedu oraz transportowanc do wyznaczonego migjsca
zbiorki do ewakuacii.

2. Po przeprowadzeniu ewakuacji osoby z niepetnosprawnodciami fakt ten zgtaszany jestdo
Koordynatora ewakuacji — Sekretarza Miasta.
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