ZARZADZENIE Nr 52 /2016
Wéjta Gminy Baranéw

z dnia 09 wrzesnia 2016 roku

W sprawie: w sprawie procedury ewakuacji pracownikéw, interesantéw oraz mienia

Urz¢du Gminy w Baranowie

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzgdzie gminnym (tekst
jednolity Dz. U. z 2016 roku poz. 446) i § 6 ust. 1 pkt. 5 rozporzadzenia Ministra Spraw
Wewnetrznych i Administracji z dnia 7 czerwea 2010 r.(Dz. U. nr 109, poz. 719) w sprawie
ochrony przeciwpozarowej budynkéw, innych obiektéw budowlanych i terenéw zarzadza sig,

€O nastepuje:

§1
Wprowadza sie ., Procedure ewakuacji pracownikéw, interesantéw oraz mienia Urzedu Gminy

w Baranowie”, stanowigca zatgeznik do zarzgdzenia

§2

Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Barandw.

§3

Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podpisania,
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Zatacznik do Zarzgdzenia nr 52/2016
Wéjta Gminy Baranéw
z dnia 09 wrzes$nia 2016 r,

Procedura ewakuacji pracownikow,
interesantéw oraz mienia

Urzedu Gminy w Baranowie

Urzad Gminy w Baranowie
ul. Rynek 21

63 -604 Barandw
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CEL PROCEDURY

Zapewnienie  sprawnego przygotowania i przeprowadzenia
bezpiecznej ewakuacji pracownikéw i petentow Urzedu Gminy w Baranowie

W sytuacji wystgpienia zagrozenia.

PRZEDMIOT I ZAKRES STOSOWANIA PROCEDURY

Okresla tryb postepowania oraz uprawnienia i odpowiedzialnosci
080b realizujgcych niezbedne  dziatanie poczawszy od stwierdzenia
(mozliwosci wystapienia) symptoméw wskazujgcych na koniecznosé
podjecia czynnosci zwigzanych z ewakuacjg pracownikéw i petentéw.

PODSTAWY URUCHOMIENIA PROCEDURY

1. Pozar (gdy nieskuteczna jest likwidacja pozaru podrecznymi
srodkami).

2. Zamach terrorystyczny (otrzymanie informacji o podiozeniu tadunku
wybuchowego lub innego $rodka hiebezpiecznego).

3. Zagrozenie katastrofg budowlana.

4. Zagrozenia skazeniem biologiczno — chemicznym.
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SPOSOB OGLOSZENIA ALARMU — SYGNALY
ALARMOWE

1. Alarmowanie o zagrozeniach w budynku Urzedu odbywa sie w
ramach wewnetrznego systemu alarmowania.

2. W kazdym wypadku zagrozenia wymagajgcego ewakuacji kilkakrotnie
powtarzamy (stowny komunikat - UWAGA ALARM. PROSZE O
OPUSZCZENIE POMIESZCZEN i WYJSCIE NA ZEWNATRZ
BUDYNKU” ).

3. Ewakuacje nalezy prowadzi¢ w Sposéb zorganizowany, kierujgc sie
ustaleniami procedury i aktuainie zaistnialg sytuacja.

4. Komunikat o ewakuacji powinien byc¢ sfownie przekazany wszystkim
osobom znajdujgcym sie na terenie budynku urzedu.

PODZIAL OBOWIAZKOW I ORGANIZACJA DZIALANIA

WOJT GMINY

»> Podejmuje decyzje o zakresie ewakuacji (petnej lub czescioweyj),
» Nadzoruje przestrzeganie ustaleri za wartych w niniejszef procedurze,
» Nakazuje powiadomienie specjalistycznych stuzb ratowniczych.

SEKRETARZ GMINY

1. Zgodnie z decyzjg Wojta Gminy powiadamia:
> dyzurnego pod numerem alarmowym - tel 112
» stuzbe dyzurng Policji - tel. 997
> stuzbe dyzurng PSP - tel. 998
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» Pogotowie Ratunkowe - tel. 899

» Inne stuzby w zaleznosci od potrzeb

> Nadzoruje  zabezpieczenie (ewakuacje)  waznego  mienia,
dokumentow, urzadzen, pieczeci, kopii danych itp.

» podczas ewakuacji zobowigzany jest zabraé ze sobq liste obecnosci,
~Ewidencje wyjs¢ w godzinach stuzbowych”.

» na miejscu ewakuacji zobowigzany jest sprawdzi¢ liste obecnosci
pracownikéw,

> nakazuje  uruchomienie  elementéw zabezpieczenia  procesu
ewakuacfi w szczegdinosci:  transport, zatadunek i ochrona
dokumentacji Urzedu,

» nadzoruje zabezpieczenie instalacji wodnej i elekirycznej oraz

otwarcie wyj$¢ ewakuacyjnych,

wprowadza zakaz wejscia do Urzedu Gminy dla 0séb postronnych,

organizuje akcje ratownicza,

okresla miejsce deponowania ewakuowanego mienia,

V V V V¥

wspofdziata ze specjalistycznymi stuzbami ratowniczymi (OSP,
Policja, pogotowiem ratunkowym, pogotowiem gazowym, itp.)

KIEROWNICY REFERATOW

» ogfaszajg alarm dla pracownikéw w referacie,

» nakazujg opuszczenie budynku,

» nadzorujg przebieg ewakuacji pracownikéw referatéw i obecnych
interesantow,

» Zobowigzani sg do policzenia liczby 0séb wychodzgcych z referatu
(zarowno pracownikéw i interesantéw),
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> kierujg pracownikow i interesantow w miefsce zbibrki,

> nadzorujg  zabezpieczenie (ewakuacje) waznego mienia i
dokumentow z referatu,

> zobowigzani sg w miare mozliwoséci zabra¢ ze sobg posiadane
pieczecie firmowe,

> zobowigzani sg zakoriczy¢ prace systemu operacyjnego,

Y

zobowigzani sg odlgczyé od sieci elekirycznej komputer,

> zobowigzani sg zabraé ze sobg komputer przeno$ny (laptop) jezeli
takowy posiadayjs,

» na miefscu ewakuacji zobowigzani sg sprawdzi¢ obecnosé

pracownikow referatu, ewentualne réznice w stanje osobowym nalezy

niezwlocznie zgtosic Sekretarzowi Gminy.

PRACOWNIK URZEDU GMINY

» W godzinach pracy - w przypadku zauwazenia badZ otrzymania
informacji dot. zagrozenia pracownikéw, petentéw lub mienia,
powiadamia o zagrozeniu bad? tresé olrzymanego komunikatu
przekazuje do:

a. Wéjta Gminy - tel. 062 78 10 401

b. Sekretarza Gminy - tel. 062 78 10 402

c. Sekretariatu Urzedu Gminy - tel 062 78 10 400

» Po godzinach pracy - w pierwszej kolejnosci powiadamia
specjalistyczne stuzby ratownicze stosownie do zagrozenia, a
nastepnie informuje o zaistnialym zdarzeniu kierownictwo Urzedu

Gminy.
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> Bezwzglednie zobowigzany jest zastosowaé sie do ,0GOLNYCH
ZASAD EWAKUACJI”

INFORMATYK

» stosownie do rodzaju zagrozenia zobowigzany jest zabezpieczyé
urzadzenia i sprzet komputerowy zlokalizowany w pomieszczeniu
serwerowym.

» zobowigzany jest do odfgczenia od sieci elektrycznej Serweréw
pracujgcych w pomieszczeniu serwerowym Urzedu Gminy

» zobowigzany jest do zabrania ze sobg podczas ewakuacji najbardziej
aktuainych kopii danych na noénikach CD/DVD lub taémach
streamera

» zobowigzany jest do zabezpieczenia swoich stanowisk pracy stosujgc

,0g0Ine zasady ewakuacji”

0SOBY ODPOWIEDZIALNE ZA UDZIELENIE PIERWSZE] POMOCY OSOBOM
POSZKODOWANYM:

» Patrycja Gruszka

» Marcin Greda

OSOBY ODPOWIEDZIALNE ZA PRZEPROWADZENIE EWAKUAC]I:
> llona Skiba
» Arkadiusz Krawczyk

OGOLNE ZASADY EWAKUACJI
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Miejscem zbiorki w przypadku ewakuacfi pracownikéw i mienia
Urzedu Gminy jest plac zieleni przy Domu Ludowym w
Baranowie, ul. Rynek 19.

Podczas ewakuacji nalezy:

Scisle stosowac sie do przekazywanych zalecen.
Jesli pozwalajg na to warunki wylgczyé i zabezpieczy¢ wszystkie
urzgdzenia elektryczne.
Je$li pozwalajg na to warunki zakoriczyé prace sprzetu
komputerowego oraz zabezpieczy¢ dane informatyczne przed
dostepem 0séb niepowotanych.

W miare moziiwosci odfgczy¢ od sieci elektrycznej komputer
powodujac widoczng przerwe w obwodzie zasilajgcym (wyjecie
wtyku z gniazda zasilajgcego)

W miare mozliwosci przygotowac do ewakuacji (zabezpieczyé)
wazne wylypowane przez Kierownikow Referatow mienie,
dokumenty, pieczecie, Srodki finansowe, kopie danych.

W' miare mozliwodci zabraé ze sobg posiadane pieczecie
urzedowe.

Pozamykac¢ okna.

Pozamykac szafy z pozostawiong dokumentacjg.

Pozostawi¢ otwarte pomieszczenia.

Witypowane osoby do dziatari zabezpieczajgcych ewakuacje

winny przystapic¢ do wykonywania przypisanych im zadan.

10. Wszystkie osoby opuszczajgce urzgd powinny w miare

mozliwosci zabraC rzeczy osobiste i postepowaé zgodnie z
zaleceniami Wojta Gminy | udaé sie na wyznaczone miejsce

ewakuacyi.
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11. Kierownicy Referatéw informujq ~ Sekretarza Gminy o
Opuszczeniu pomieszczeri biurowych przez pracownikéw.

12. Na miejscu ewakuacji pracownicy Urzedu przebywajg do czasu
otrzymania od Wéjta Gminy lub osoby przez niego wyznaczonej
stosowney informacji, co do powrotu do budynku Urzedu Gminy.

CHARAKTERYSTYKA OBIEKTU
1. Lokalizacja.
Budynek Urzedu Gminy wykonany jest w technologii tradycyjnej,
murowaneyj, trzykondygnacyjnej wraz z poddaszem uzytkowym.
Dojazd do budynku jest dobry, utwardzony z mozliwoscig manewrowania
pojazdami specjalistycznymi. Z tytu budynku zlokalizowany jest parking
dla pracownikéw urzedu.
Budynek sklasyfikowany do ZL it kategorii pozarowey.

2. Parametry budynku.

Powierzchnia uzytkowa: 517,00 m?

Powierzchnia zabudowy: 207,70 m?

Kubatura: 2118 50 m°

Wysokosé: 11,36 m

flos¢ kondygnacji: 3 naziemne + poddasze uzytkowe
Budynek zabezpieczono instalacja odgromowa.
Budynek wyposazono w przeciwpozarowy wyfgcznik pradu, ktory
Zlokalizowany jest w poziomie parteru.
Glowny zawor wody znajduje sie w kotfownj urzedu, do kotfowni wchodzi
sie oddzielnym wejéciem z boku budynku.
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Maksymaina liczba oséb przebywajacych w budynku — 50

llosé 0séb zatrudnionych przebywajacych w budynku - 30

3. Organizacja ewakuacji.
Droga ewakuacyjna przez drzwi glowne — kiatka chodowa gfowna (30- 50
0SOb)
Ewakuacja poszczegoinych pokoi:

Na parterze - pokoje nr: - 1,2,3 - 6/10 0séb

I pigtro - pokoje nr: - 101,102,103, 1 05, 106,107, —~ 11/26 o0séb

Il pigtro - pokoje nr: 200, 201, 202, 203, 204, 205, 206, 207, 208, 209,
211, 212, - 18/20 0s6b

Poddasze - pokoje nr: 301, 302, 303 - 8/10 0séb

EWAKUAC]A MIENIA.

Ewakuacja mienia nie moze odbywac sie kosztem sit | Srodkéw
hiezbednych do ewakuacji i ratowania ludzi Ewakuacfe mienia nalezy
rozpoczgc od najcenniejszych i hajistotniejszych urzadzen, dokumentacji i
przedmiotéw. Nalezy wykorzysta¢ wszystkie sprawne fizyczne osoby
nadajgce sie do demontazu i ewakuacji mienia.

J
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