PROCEDURA EWAKUACII

pracownikow oraz oséb czasowo przebywajacych

na terenie Urzedu Gminy w Jarocinie

Cel procedury:

Zapewnienie sprawnego przygotowania i przeprowadzenia bezpiecznej ewakuacji

pracownikéw oraz oséb czasowo przebywajacych na terenie Urzedu Gminy.

l. Przedmiot i zakres stosowania:

Procedura ewakuacji pracownikéw oraz oséb czasowo przebywajgcych na terenie Urzedu
Gminy zwana dalej ,,Procedurg” okresla tryb postepowania oraz uprawnienia
i odpowiedzialnosci oséb zajmujgcych sie ewakuacjg z budynku. Osoby te realizujg niezbedne
dziatania poczawszy od stwierdzenia symptomow wskazujgcych na koniecznos¢ rozpoczecia

ewakuacji pracownikéw oraz oséb czasowo przebywajgcych na terenie budynku.

1. Obowigzki administratora budynku:

Wiasciciel budynku, obiektu budowlanego lub terenu, zapewniajgc ich ochrone
przeciwpozarowag, jest obowigzany:

1) przestrzegac przeciwpozarowych wymagan techniczno-budowlanych, instalacyjnych
i technologicznych,

2) wyposazy¢ budynek, obiekt budowlany lub teren w wymagane urzadzenia
przeciwpozarowe i gasnice,

3) zapewni¢ konserwacje oraz naprawy urzadzen przeciwpozarowych i gasnic
w sposéb gwarantujacy ich sprawne i niezawodne funkcjonowanie,

4) zapewni¢ osobom przebywajgcym w budynku, obiekcie budowlanym
lub na terenie, bezpieczenstwo i mozliwos¢ ewakuacji,

5) przygotowac budynek, obiekt budowlany lub teren do prowadzenia akcji ratowniczej,

6) zapoznac pracownikdéw 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 ewakuac;ji.

2. Podstawy uruchomienia procedury — zarzgdzenia ewakuacji
1) pozar —gdy nieskuteczna jest likwidacja pozaru podrecznymi srodkami gasniczymi,
2) zamach terrorystyczny — otrzymanie informacji o podtozeniu tadunku wybuchowego
lub innego $rodka niebezpiecznego,
3) zagrozenie NSCH (niebezpieczng substancjg chemiczng) — jezeli czas dojscia
skazonego obtoku powietrza jest wiekszy niz 15 minut,
4) zagrozenie katastrofg budowlang,

5) inne.

3. Osoby objete procedura:
1) osoby odpowiedzialne za ogtoszenie i realizacje dziatan zwigzanych z ewakuacja,
2) osoby o ograniczonej zdolnosci poruszania,
3) pracownicy,

4) petenci.

4. Sposoby postepowania wobec osob o ograniczonej zdolnosci poruszania.

1) Elementy utatwiajgce ewakuacje oséb z dysfunkcjami narzadéw ruchu:
a) jesli nie wiesz jak poméc zapytaj,
b) mozesz uzy¢ sprzetu ewakuacyjnego (maty/krzesta ewakuacyjne) jesli znajduje sie
w budynku,
c) w sytuacji, gdy nie ma mozliwosci ewakuowania osoby majgcej duze trudnosci
W poruszaniu sie, pomoz jej dotrze¢ do bezpiecznego punktu oczekiwan i jak

najszybciej powiadom stuzby ratownicze.



2) Elementy utatwiajgce ewakuacje oséb z dysfunkcjami wzroku:
a) jesli nie wiesz jak pomdc zapytaj,
b) zanim nawigzesz kontakt fizyczny, uprzedz o tym osoby niewidome, wymien swoje
imie i powiedz co sie dzieje,
c) chcac poprowadzi¢ osobe niewidomg do punktu zbidrki, zaproponuj jej swoje ramie/
tokieé, zamiast chwytac jg za reke,
d) idac opisuj otoczenie i wskazuj przeszkody, np. schody w gore, w dét, wystawiaj sie
konkretnie — sam okrzyk ,uwaga” jest niewystarczajacy.
3) Elementy utatwiajace ewakuacje oséb z dysfunkcjami stuchu:
a) osoba gtucha nie ustyszy nawet jak powiemy do niej innymi stowami,
b) jesli ktos nie zna jezyka migowego moze uzy¢ gestow,
c) jesli masz mozliwos¢ zapisz informacje (np. na telefonie, ktéry ma przy sobie),

komunikat powinien by¢ prosty np. pozar — opus¢ budynek, pozar — idZ za mna.

5. Organizacja ewakuacji

Kazda osoba, ktéra zauwazyta pozar lub uzyskata informacje o pozarze czy innym zagrozeniu,
obowigzana jest zachowac spokdj i nie dopuszczajac do paniki natychmiast:
1) zaalarmowad wszystkie osoby znajdujace sie w sgsiedztwie niebezpiecznego
zdarzenia narazone na jego skutki,
2) powiadomié swojego bezposredniego przetozonego,
3) powiadomi¢ Wéjta Gminy, jego zastepce lub sekretarza w celu podjecia dalszych

dziatan.

6. Decyzja o ewakuacji

1) Woéjt Gminy lub w przypadku nieobecnosci Zastepca Wajta lub Sekretarz Gminy
odpowiadajg za podjecie decyzji o ewakuacji i o jej zakresie (z catego budynku lub
z czesci budynku),

2) w nagtych przypadkach takg decyzje moze podjg¢ osoba, ktdra pierwsza zauwazyta
zagrozenie. W kazdym przypadku, o podjetej decyzji, nalezy niezwtocznie powiadomic

Wojta Gminy lub Zastepce Wajta lub Sekretarza Gminy.

8. Miejsce zbiorki osob ewakuowanych



1)

2)

3)

4)

Kierownicy referatow (wydziatéw etc.) odpowiedzialni sg za powiadomienie

i przeprowadzenie ewakuacji swoich pracownikow,

Pracownicy urzedu, ktdrzy obstugiwali w chwili powstania zagrozenia klientéw lub
osoby spoza urzedu, odpowiedzialni sg za przekazanie im instrukcji ewakuacyjnych

i wskazanie drogi ewakuacji i miejsca zbidrki,

Miejsce zbidrki jest oznaczone i znajduje sie przy klatce schodowej na kazdym pietrze
budynku, natomiast miejsce zbiérki oséb ewakuowanych z budynku zostato
wyznaczone w okolicy parkingu przed Urzedem Gminy,

Do czasu przybycia stuzb ratowniczych osobom ewakuowanym nie wolno oddalac sie

z miejsca zbiodrki.

9. Kierownik akcji ewakuacyjnej —,, Koordynator”

1)

2)

3)

4)

Do chwili przybycia jednostek Strazy Pozarnej akcjg ratowniczg kierujg: Kierownik
jednostki lub osoba przez niego upowazniona lub pod nieobecnos¢ wyzej
wymienionych osoba zajmujgca najwyzsze stanowisko kierownicze sposréd
obecnych,
Koordynatorowi ewakuacji nalezy zgtasza¢ wszystkie informacje dotyczgce zagrozenia
zycia lub zdrowia osdb, ktére mogty pozosta¢ w budynku w szczegdlnosci o miejscach
przebywania oséb ze szczegdlnymi potrzebami, ktére nie mogty same sie ewakuowag,
W przypadku powstania zagrozenia zycia kierownik akcji ratowniczej — , Koordynator”
obowigzany jest podejmowaé wszelkie dziatania, przy wykorzystaniu dostepnych sit
i Srodkéw, do jak najszybszego ratowania ludzi, jesli nie pocigga to za sobg narazenia
zycia lub zdrowia innych oséb.
Obowiazki Kierownika akcji ratowniczej ,Koordynatora”:
a) niezwtocznie zapoznac sie z zaistniatym wydarzeniem,
b) w razie potrzeby wydac decyzje o przystgpieniu do catkowitej lub czesciowej
ewakuacji 0séb z zagrozonych pomieszczen/obiektéw,
c) utworzy¢ grupy ratownicze do realizacji zréznicowanych zadan
ewakuacyjnych,
d) wydac decyzje o ewentualnej ewakuacji mienia oraz sposobie jego
zabezpieczenia,
e) nie dopusci¢ do powstania paniki wsréd oséb ewakuowanych,

f) zebrac informacje o liczbie oséb ewakuowanych w miejscu zbiorki,



g) po przyjezdzie jednostek Strazy Pozarnej niezwtocznie zapoznac ich dowddce
z zaistniata sytuacja,

h) przekazac¢ kierownictwo akcjg ratowniczg dowddcy Strazy Pozarnej
i pozostawac do jego dyspozycji,

i) wspétdziataé z dowddca Strazy Pozarnej przez caty okres prowadzenia akgji
ratowniczej,

j) zabezpieczyc teren akcji ratowniczej po jej zakorczeniu,

k) po zakonczonej akcji ratowniczej podjgé decyzje o odwotaniu alarmu, tzn.

powrocie do pracy, wzglednie rozejsciu sie do domow.

10. Telefon alarmowy:

- Ogdélny numer alarmowy: 112

11. Obowiazki pracownikow w przypadku ogtoszenia ewakuacji budynku

Pracownicy powinni:

a)

b)

c)

d)

f)

g)
h)

przerwac natychmiast prace,

poinformowad osoby czasowo przebywajgce w budynku o koniecznosci opuszczenia
go,

wykonywac polecenia o0séb kierujacych ewakuacja,

jesli jest mozliwos¢ zamkngé szafy z dokumentami zawierajgcymi dane osobowe

i dane poufne,

jesli jest mozliwos¢ zabraé ze sobg warto$ciowe przedmioty typu, np. laptop,
pieczatki itp.,

ostatni opuszczajgcy biuro pracownik, sprawdza czy nikt w nim nie pozostat
(sprawdza zakamarki), wychodzac 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 zdolnoscig poruszania nalezy ewakuowac z obiektu

przy pomocy innych pracownikdéw, jezeli osoba z ograniczong zdolnoscig poruszania
sie bedzie znajdowata sie na pietrze, nalezy jg wzig¢ we dwie osoby na rece i znie$é
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 przenies¢ jg do bezpiecznego miejsca

oczekiwania,



i) w czasie trwania ewakuacji zachowac cisze i spokdj,

j) poruszac sie szybkim krokiem bez podbiegania i wyprzedzania innych osdb,

k) poruszac sie tylko w kierunku ewakuacji (a nie w przeciwnym),

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

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

n) dopilnowaé, aby w miejscu zbiérki nie nastgpita blokada dojazdu dla stuzb
ratowniczych.

Uwaga: Osoba, u ktérej znajduje sie lista obecnosci zabiera jg na miejsce zbiorki.

Il. Ogolne zasady ewakuacji

Celem ewakuacji ludzi jest zapewnienie osobom szybkiego i bezpiecznego opuszczenia
strefy zagrozonej lub objetej pozarem. Do celdw ewakuacji ludzi stuzg korytarze — poziome
drogi ewakuacji i klatki schodowe — pionowe drogi ewakuacyjne, z ktérych istnieje mozliwosc
bezposredniego wyjscia na zewnatrz.

Drogi i wyjscia ewakuacyjne oznakowane muszg by¢ pozarniczymi tablicami
informacyjnymi. Ewakuacjg ludzi z czesci lub z catego obiektu zarzgdza kierujacy akcjg
ratowniczg. 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 wyjscia stuzgcego celom ewakuac;ji
zgodnie z oznakowaniem. W miare mozliwosci nalezy pomdc w ewakuacji osobom
0 ograniczonej mobilnosci, osobom z niepetnosprawnosciami lub osobom ze szczegdlnymi
potrzebami, ktére z innych powoddw majg utrudniong mozliwo$é ewakuaciji.

1. W czasie prowadzenia ewakuacji zabronione jest:

1) dokonywanie jakichkolwiek czynnosci mogacych wywotac¢ panike,

2) przechodzenie w kierunku przeciwnym do kierunku ewakuaciji,

3) zatrzymywanie sie lub tamowanie ruchu w inny sposéb,

2. Zasady dotyczace ewakuacji z budynku przy silnym zadymieniu:

1) poruszac sie w pozycji pochylone;j,

2) ustainos w miare mozliwosci zastania¢ chustkg zmoczong w wodzie w celu

utatwienia oddychania,

3) poruszac sie wzdtuz Scian, aby nie straci¢ orientacji co do kierunku ruchu,



4) zejs¢ na pietro ponizej palgcego sie pomieszczenia lub wyjs¢ na zewnatrz budynku,

5) kierowac sie do najblizszego wyjscia ewakuacyjnego, zgodnie
z oznakowaniem,

6) zapobiegac panice, nie przechodzi¢ w kierunku przeciwnym do kierunku ewakuacji
oraz nie zatrzymywac sie lub w inny sposéb nie tamowac ruchu,

7) pomagac w ewakuacji ludzi i mienia,

8) osoby ewakuowane muszg podporzadkowac sie poleceniom ratownikéw, to jest
osobom prowadzgcym ewakuacje: kierujgcym ewakuacjg, stuzbom ratowniczym,

9) po zakonczeniu ewakuacji nalezy sprawdzié, czy wszystkich ewakuowano.

lll.  Zatacznik do procedury ewakuac;ji

Wykaz stosowanych oznaczen, techniczne sposoby ewakuacji oséb.



