Zakacznik nr 1 do Zarzadzenia
Nr 96/2021
Wojta Gminy Krotoszyce

z dnia 28.10. 2021 r.

PROCEDURA EWAKUACJI

pracownikéw oraz osob czasowo przebywajacych
na terenie budynku Urzedu Gminy w Krotoszycach majacego siedzibe
przy ul. Piastowskiej 46.

1. Cel procedury: Zapewnienie sprawnego przygotowania i przeprowadzenia
bezpiecznej ewakuacji pracownikdw oraz oséb czasowo przebywajgcych na
terenie budynku Urzedu Gminy w Krotoszycach 2z siedzibg przy
ul. Piastowskiej 46.

2. Przedmiot i zakres stosowania: ,Procedura ewakuacji pracownikéw oraz
oséb czasowo przebywajgcych na terenie budynku Urzedu Gminy
w Krotoszycach z siedzibg przy ul. Piastowskiej 46, zwana dalej ,Procedurg”
okredla tryb postepowania oraz uprawnienia i odpowiedzialnosci o0soOb
zajmujgcych sie ewakuacjg z budynku. Osoby te realizujg niezbedne dziatania
poczagwszy od stwierdzenia symptomow wskazujgcych na koniecznosc
rozpoczecia ewakuacji pracownikow oraz osob czasowo przebywajgcych na

terenie tego budynku.

3. Terminologia i skroéty
Ewakuacja : to zorganizowane przemieszczenie ludzi, czasem wraz
z dobytkiem, z miejsca, w ktérym wystepuje zagrozenie, na obszar
bezpieczny.

Koordynator akcji ewakuacyjnej: Kierownik jednostki (Wdjt), osoba przez

niego upowazniona lub pod nieobecno$¢ wyzej wymienionych, osoba
zajmujgca najwyzsze stanowisko kierownicze sposrod obecnych, kierujgca
akcjg ratowniczg / ewakuacyjng do czasu przybycia jednostek Strazy

Pozarnej.



4. Odpowiedzialnosci i kompetencje
4.1 Obowiazki administratora budynku:

Wiasciciel budynku, zapewniajgc ich ochrone przeciwpozarowa, jest obowigzany:

1. przestrzegac przeciwpozarowych wymagan techniczno-budowlanych,

instalacyjnych i technologicznych;

wyposazy¢ budynek w wymagane urzgdzenia przeciwpozarowe i gasnice;

zapewni¢ konserwacje oraz naprawy urzgdzen przeciwpozarowych

i gasnic w sposéb gwarantujgcy ich sprawne i niezawodne funkcjonowanie;

4. zapewni¢ osobom przebywajgcym w budynku, obiekcie budowlanym

lub na terenie, bezpieczenstwo i mozliwos¢ ewakuaciji;
przygotowac¢ budynek do prowadzenia akcji ratowniczej;

zapoznac pracownikéw z przepisami przeciwpozarowymi;

ustali¢ sposoby postepowania na wypadek powstania pozaru, kleski zywiotowe;j

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 ewakuaciji.

4.2 Obowiazki kierownika akcji ewakuacyjnej — ,Koordynatora”:

1. Do chwili przybycia jednostek Strazy Pozarnej akcjg ratowniczg kieruja:

Kierownik jednostki (Wdjt) lub osoba przez niego upowazniona lub pod

nieobecnos¢ wyzej wymienionych osoba zajmujgca najwyzsze stanowisko

kierownicze sposréd obecnych,

2. Na czas ewakuacji Kierownik Ewakuacji zaktada odblaskowg kamizelke

z napisem ,KOORDYNATOR?”,

3. Koordynatorowi ewakuacji ma obowigzek przyjmowac¢ wszystkie informacje

dotyczgce zagrozenia zycia lub zdrowia osob, ktére mogty pozosta¢ w budynku,

w szczegolnosci te, dotyczgce miejsc przebywania osob ze szczegdlnymi

potrzebami, ktére nie mogty same sie ewakuowac,



4.3

W przypadku powstania zagrozenia zycia kierownik akcji ratowniczej —
.koordynator” obowigzany jest podejmowaC wszelkie dziatania, przy
wykorzystaniu dostepnych sit i Srodkéw, do jak najszybszego ratowania ludzi,
jesli nie pocigga to za sobg narazenia zycia lub zdrowia innych osob.

Obowigzki Kierownika akcji ratowniczej ,Koordynatora”:

niezwtocznie zapoznac sie z zaistniatym wydarzeniem,

w razie potrzeby wydaé decyzje o przystgpieniu do catkowitej lub czesciowej
ewakuacji oséb z zagrozonych pomieszczen/obiektow,

utworzy¢ grupy ratownicze do realizacji zréznicowanych zadan ewakuacyjnych,
wyda¢ decyzje o ewentualnej ewakuacji mienia oraz sposobie jego
zabezpieczenia,

nie dopusci¢ do powstania paniki wsréd oséb ewakuowanych,

zebrac informacje o liczbie os6b ewakuowanych w miejscu zbidrki

po przyjezdzie jednostek Strazy Pozarnej niezwtocznie zapoznac ich dowddce
z zaistniatg sytuacja,

przekaza¢ kierownictwo akcjg ratowniczg dowddcy Strazy Pozarnej
i pozostawac do jego dyspozyciji,

wspétdziata¢ z dowodcg strazy Pozarnej przez catly okres prowadzenia akciji
ratowniczej,

zabezpieczy¢ teren akcji ratowniczej po jej zakonczeniu,

po zakonczonej akcji ratowniczej podjg¢ decyzje o odwofaniu alarmu, tzn.

powrocie do pracy, wzglednie rozejsciu sie do domow.

Obowiazki pracownikéw w przypadku ogtoszenia ewakuacji budynku

Pracownicy powinni:

a)
b)

c)
d)

przerwaé natychmiast prace,

poinformowacC osoby czasowo przebywajgce w budynku o koniecznoSci
opuszczenia go,

wykonywacé polecenia 0sob kierujgcych ewakuacja,

jesli jest mozliwos¢ zamkng¢ szafy z dokumentami zawierajgcymi dane

osobowe i dane poufne,



f)

g)
h)

jesli jest mozliwos¢ zabra¢ ze sobg wartosciowe przedmioty typu, np. laptop,
pieczatki itp.,

ostatni opuszczajgcy biuro pracownik, sprawdza czy nikt w nim nie pozostat
(sprawdza zakamarki), wychodzgc z biura zamyka okna i drzwi pozostawiajgc
od strony zewnetrznej klucz w zamku (drzwi nalezy pozostawi¢ niezamkniete),
udac sie do najblizszego wyjscia ewakuacyjnego,

osoby z ograniczong zdolnos$cig poruszania nalezy ewakuowac z obiektu przy
pomocy innych pracownikow, jezeli osoba 2z ograniczong zdolnoscig
poruszania sie bedzie znajdowata sie na pietrze, nalezy jg wzig¢ we dwie
osoby na rece i znies¢ na parter, mozna do tego celu uzy¢ specjalistycznego
sprzetu ewakuacyjnego (jesli jest) lub zwyktego krzesta; w przypadku braku
mozliwosci ewakuacji osoby z ograniczong mobilnoscig z budynku nalezy
przeniesc¢ jg do bezpiecznego miejsca oczekiwania,

osoby niewidome i gtuchonieme znajdujgce sie w obiekcie nalezy ewakuowaé
przy pomocy innych pracownikéw, jezeli osoba ze szczegdolnymi potrzebami
bedzie znajdowata sie na pietrze pracownik merytoryczny, ktéry obstuguje
takg osobe udzieli pomocy w czasie ewakuacji poprzez ztapanie za reke i w
sposob bezpieczny sprowadzenie po schodach do bezpiecznego miejsca
oczekiwania,

w czasie trwania ewakuacji zachowac cisze i spoko;,

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

po przeprowadzonej ewakuacji w miejscu zbiorki Koordynator na podstawie
listy obecnosci sprawdza liczbe oséb ewakuowanych, a nastepnie przekazuje
te informacje przybytym stuzbom ratowniczym,

w razie podejrzenia, ze kto$ zostat w zagrozonej strefie, nalezy natychmiast
zgtosi¢ ten fakt Koordynatorowi oraz jednostkom ratowniczym przybytym
na miejsce akcji,

dopilnowac¢, aby w miejscu zbidérki nie nastgpita blokada dojazdu dla stuzb

ratowniczych.

Uwaga: Osoba, u ktorej znajduje sie lista obecnosci zabiera jg na miejsce

zbiorki.



Osoba odpowiedzialna za zamkniecie gtdwnego zaworu gazu to: Janusz Terelak

Prad odtgczany jest za pomocg pozarowego wytgcznika prgdu, po zakohczeniu
ewakuaciji, na polecenie kierujgcego akcjg ratowniczg.

Osoba odpowiedzialna za uzycie pozarowego wytgcznika pradu to: Janusz
Terelak

5. Szczegobtowe zasady postepowania

5.1 Podstawy uruchomienia procedury — zarzagdzenia ewakuacji

a) pozar — gdy nieskuteczna jest likwidacja pozaru podrecznymi $Srodkami
gasniczymi,

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

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

d) zagrozenie katastrofg budowlang,

e) zagrozenie wybuchem gazu,

f)  inne.

5.2 Organizacja ewakuacji
Kazda osoba, ktéra zauwazyta pozar lub uzyskata informacje o pozarze czy
innym zagrozeniu, obowigzana jest zachowac¢ spokdj i nie dopuszczajgc do

paniki i podjg¢ natychmiastowe dziatania:

1) zaalarmowaé wszystkie osoby znajdujgce sie w sgsiedztwie
niebezpiecznego zdarzenia narazone na jego skutki,
2) powiadomié¢ kierownika jednostki (Wojta lub osoby przez niego

upowaznione).

5.3 Decyzja o ewakuacji

1.  Kierownik jednostki (lub osoby przez niego upowaznione) odpowiadajg za
podjecie decyzji o ewakuacji i o jej zakresie (z catego budynku lub z czesci
budynku).



2.

2.

5.5

1)

2)

3)

4)

5)

5.6

W nagtych przypadkach takg decyzje moze podjg¢ osoba, ktéra pierwsza
zauwazyta zagrozenie. W kazdym przypadku, o podjetej decyzji, nalezy
niezwtocznie powiadomi¢ kierownika jednostki (Wojta lub osobe zastepujgce

wojta w czasie jego nieobecnosci).

Sygnat alarmowy informujacy o ogtoszonej ewakuaciji

Sygnat wzywajgcy do opuszczenia budynku przekazuje osoba odpowiedzialna

za ewakuacje.
Pracownik, o ktéorym mowa w pkt. 1, wyznacza osoby odpowiedzialne
za powiadomienie 0s6b przebywajgcych w poszczegolnych czesciach budynku.
Pracownik o ktorym mowa w pkt. 1, wyznacza osoby, ktére bedg obstugiwac
sprzet ewakuacyjny (krzesta ewakuacyjne, maty ewakuacyjne lub inne) oraz
osoby, ktére umozliwiajg w bezpieczny sposob opusci¢ budynek przez osoby
niewidome i gtuchonieme.
Sygnatem alarmowym informujgcym o ogtoszonej ewakuaciji jest przekazywany
ustnie komunikat o tresci:

,Uwaga, uwaga, ze wzgledéw bezpieczenstwa prosimy
o natychmiastowe opuszczenie budynku. Prosimy
o zachowanie spokoju i stosowanie sie do polecen przekazywanych przez

wyznaczonych pracownikéw’.

Miejsce zbidrki oséb ewakuowanych
Pracownicy urzedu, ktérzy obstugiwali w chwili powstania zagrozenia klientéw lub
osoby spoza urzedu, odpowiedzialni sg za przekazanie im instrukcji
ewakuacyjnych i wskazanie drogi ewakuacji i miejsca zbiérki,
Miejsce zbidrki osob ewakuowanych z budynku zostato wyznaczone Parking
Urzedu Gminy Krotoszyce od strony Remizy Strazackiej,
Jesdli nie mozna ewakuowac¢ z budynku osoby o utrudnionej mobilnosci lub
omdlatej nalezy doprowadzi¢ (przenies¢) jg w bezpieczne miejsce oczekiwania,
O miejscu pobytu tych oséb nalezy natychmiast po przybyciu na miejsce zbidrki
powiadomi¢ Koordynatora Ewakuacii,
Do czasu przybycia stuzb ratowniczych osobom ewakuowanym nie wolno

oddalac sie z miejsca zbiorki.

Ogélne zasady ewakuacji



6.

7.

. Celem ewakuacji ludzi jest zapewnienie osobom szybkiego i bezpiecznego

opuszczenia strefy zagrozonej lub objetej pozarem. Do celéw ewakuacji ludzi
stuzg korytarze — poziome drogi ewakuacji i klatki schodowe — pionowe drogi

ewakuacyjne, z ktorych istnieje mozliwos¢ bezposredniego wyjscia na zewnatrz.

. Drogi i wyj$cia ewakuacyjne oznakowane muszg by¢é pozarniczymi tablicami

informacyjnymi.
Ewakuacjg ludzi z czesci lub z catego obiektu zarzgdza kierujgcy akcja

ratownicza.

. W przypadku zaistnienia pozaru lub innego zagrozenia budynku lub jego czesci,

osoby nie biorgce udziatu w akcji ratowniczej powinny opusci¢ strefe zagrozenia.
Osoby opuszczajgce strefe zagrozenia kierujg sie do najblizszego wyijscia
stuzgcego celom ewakuacji zgodnie z oznakowaniem. W miare mozliwosci nalezy
pomoc w ewakuacji osobom o ograniczonej mobilnosci, osobom z
niepetnosprawnosciami, osobom niewidomym, osobom gtuchym lub osobom ze
szczegolnymi potrzebami, ktére z innych powodéw majg utrudniong mozliwosé
ewakuaciji.
W czasie prowadzenia ewakuacji zabronione jest:
dokonywanie jakichkolwiek czynnosci moggcych wywotac panike,
przechodzenie w kierunku przeciwnym do kierunku ewakuacji,
zatrzymywanie sie lub tamowanie ruchu w inny sposéb,
Zasady dotyczgce ewakuacji z budynku przy silnym zadymieniu:
poruszac sie w pozycji pochylonej,
usta i nos w miare mozliwosci zastania¢ chustkg zmoczong w wodzie w celu
utatwienia oddychania,
poruszac sie wzdtuz scian, aby nie straci¢ orientacji co do kierunku ruchu,
zejS¢ na pietro ponizej palgcego sie pomieszczenia lub wyj$¢ na zewnatrz
budynku,
kierowa¢ sie do najblizszego wyjScia  ewakuacyjnego, zgodnie
z oznakowaniem,
zapobiega¢ panice, nie przechodzi¢ w kierunku przeciwnym do Kkierunku
ewakuaciji oraz nie zatrzymywac sie lub w inny sposob nie tamowac ruchu,

pomagac¢ w ewakuacji ludzi i mienia,



e 0soby ewakuowane muszg podporzgdkowac sie poleceniom ratownikdéw, to jest

osobom prowadzgcym ewakuacje: kierujgcym ewakuacjg, stuzbom
ratowniczym,

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

5.7 Wykaz telefonéw alarmowych:

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

Policja: 997

Pogotowie Gazowe: 992

Pogotowie Energetyczne: 991

5.8 Znaki ewakuacyjne zastosowane w budynku

PUNKT ZBIORKI

Klucz do wyjscia
aw jnego

OZNACZENIE GDZIE ZNAJDUJE SIE KLUCZ

PUNKT ZBIORKI OSOB Z NIEPELNOSPRAWNOSCIAMI



DROGA EWAKUACYJNA DLA OSOB Z NIEPELNOSPRAWNOSCIAMI

|
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‘RUNEK EWAKUACJI

EWAKUACYJNE

OKNO EWAKUACYJNE



OZNACZENIE MIEJSCA Z KRZEStEM EWAKUACYJNYM



