ZARZADZENIE BURMISTRZA KORONOWA
Nr OR-S.0050.171.2021
z dnia 02.11.2021 r.

w sprawie procedury ewakuacji pracownikéw oraz oséb czasowo przebywajacych
na terenie Urzedu Miejskiego w Koronowie

Na podstawie art. 33 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym (tj. Dz.
U. z 2021 r. poz.1372) w zwigzku z § 6 ust. 1 pkt. 5 rozporzadzenia Ministra Spraw
Wewnetrznych i Administracji z dnia 7 czerwca 2010 r. w sprawie ochrony

przeciwpozarowej budynkow, innych obiektow budowlanych
i terenéw (Dz. U. 2010 Nr 109, poz. 719) zarzadzam, co nastepuje:
§1

Wprowadza sie do stuzbowego wykorzystania ,Procedure ewakuacji pracownikéw oraz
0s6b czasowo przebywajgcych na terenie budynkéw Urzedu Miejskiego w Koronowie
przy ulicy Plac Zwyciestwa 1 oraz Pomianowskiego 1 stanowigca zatgcznik do niniejszego
Zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzgdzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy.

§3

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

—




Zalagcznik Nr 1

do Zarzadzenia Burmistrza Koronowa
Nr OR-S5.0050.171.2021

z dnia 02 listopada 2021 r.

PROCEDURA EWAKUACJI PRACOWNIKOW ORAZ 0SOB CZASOWO
PRZEBYWAJACYCH NA TERENIE BUDYNKOW URZEDU MIEJSKIEGO
W KORONOWIE

§1

Procedura ewakuacji pracownikéw oraz o0séb czasowo przebywajacych
na terenie budynkéw Urzedu Miejskiego w Koronowie, zwana dalej Procedurg zostaje
wprowadzona celem zapewnienia sprawnego przygotowania
i przeprowadzenia bezpiecznej ewakuacji pracownikéw oraz o0s6b czasowo
przebywajgcych na terenie budynkéw Urzedu Miejskiego w Koronowie.

§2
Przedmiot i zakres stosowania

Procedura okreéla tryb postepowania oraz uprawnienia i obowiazki osob zajmujacych sig
ewakuacja z budynku. Osoby te realizujg niezbedne dziatania poczawszy od stwierdzenia
symptoméw wskazujacych na konieczno$¢ rozpoczecia ewakuacji pracownikéw oraz
0s6b czasowo przebywajgcych na terenie tego budynku.

§3
0Ogolne zasady ewakuacji

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 ktoérych
istnieje mozliwo$¢ bezposredniego wyjscia na zewnatrz.

Drogi i wyjScia ewakuacyjne oznakowane muszg by¢ pozarniczymi tablicami
informacyjnymi. Ewakuacjg ludzi z czesci lub z catego obiektu zarzadza kierujacy akcja
ewakuacyjng. W przypadku zaistnienia pozaru lub innego zagrozenia budynku lub jego
czesci, osoby nie biorgce udziatu w akcji powinny opusci¢ strefe zagrozenia. Osoby
opuszczajgce strefe zagrozenia kieruja sie do najblizszego wyjscia stuzgcego celom
ewakuacji zgodnie z oznakowaniem. W miare mozliwosci nalezy pomdc



w ewakuacji osobom o ograniczonej mobilnoéci, osobom z niepetnosprawno$ciami lub
osobom o szczegdlnych potrzebach, ktére z innych powodéw majg utrudniong mozliwosc
ewakuacji.

§4

Obowigzki administratora budynku

Burmistrz Koronowa lub osoba przez niego wskazana realizujgca zadania zarzadcy
budynku w ramach zapewnienia ochrony przeciwpozarowej zobowigzana jest:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)

przestrzega¢  przeciwpozarowych — wymagan  techniczno-budowlanych,
instalacyjnych i technologicznych;

wyposazy¢ budynek, obiekt budowlany lub teren w wymagane urzgdzenia
przeciwpozarowe i gasnice;

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

przygotowac budynek lub teren do prowadzenia akcji ratowniczej;

zapoznal pracownikow z przepisami przeciwpozarowymi;

ustali¢ sposoby postepowania na wypadek powstania pozaru, kleski zywiotowe;
lub innego miejscowego zagrozenia;

wyposazy¢ budynek w plany ewakuacji oraz oznaczenie drég ewakuacji i stref
pozarowych w budynku.

§5

Podstawy uruchomienia procedury - zarzadzenia ewakuacji

Przestanka do uruchomienia procedury ewakuacji z budynku urzedu w szczegdlnosci jest:

1)
2)
3)

4)
5)

pozar - gdy nieskuteczna jest likwidacja poZzaru podrecznymi $rodkami
gasniczymi,
zamach terrorystyczny - otrzymanie informacji o podlozeniu fadunku

wybuchowego lub innego $rodka niebezpiecznego,

zagrozenie NSCH (niebezpieczng substancjg chemiczng) - jezeli czas dojScia
skazonego obtoku powietrza jest wigkszy niz 15 minut,

zagrozenie katastrofg budowlang,

zagrozenie wybuchem gazu.

§6

Organizacja ewakuacji

Kazda osoba, ktéra zauwazyta pozar lub uzyskata informacje o pozarze czy innym
zagrozeniu, obowigzana jest zachowac spokéj i nie dopuszczajgc do paniki natychmiast:

1)

2)

zaalarmowaé wszystkie osoby znajdujace sie w sgsiedztwie niebezpiecznego
zdarzenia narazone na jego skutki,
powiadomi¢ Burmistrza Koronowa lub osobe przez niego upowazniona.



§7
Decyzja o ewakuacji

. Ewakuacje zarzgdza wyznaczony pracownik zwany Kierownikiem Akcji Ratowniczej.
. Kierownik Akcji Ratowniczej kierujacy dziataniami ratowniczymi, do czasu przybycia
pierwszych jednostek ratowniczych OSP lub PSP, ocenia sytuacje 1 podejmuje decyzjg o
rozpoczgciu ewakuacji. Ewakuacje oraz postepowanie sprawdzania czy Wwszyscy
pracownicy i klienci opuscili poszczegdlne pomieszezenia prowadzg osoby funkcyjne.

. W nagtych przypadkach ewakuacje moze zarzadzi¢ osoba, ktora pierwsza zauwazyta
zagrozenie. W kazdym przypadku, o podjetej decyzji, nalezy powiadomic¢ niezwtocznie
Burmistrz Koronowa lub osobe przez niego upowazniona.

§8
Sygnal alarmowy informujacy o ogloszonej ewakuacji

. Sygnat wzywajacy do opuszczenia budynku przekazuje Kierownik Akcji Ratowniczej
. Sygnatem alarmowym informujgcym o ogtoszonej ewakuacji jest przekazywany
ustnie komunikat o tresci: ,, Uwaga! Nastgpila sytuacja zagraiajgca yciu — oglaszamy
natychmiastowq ewakuacje. Prosz¢ o zabranie niezbednych dokumentow, zamknigcie
drzwi (klucz pozostaje w drzwiach) i spokojne opuszczeniu obiektu. Prosze nie wywolywaé
paniki.”

§9
Miejsce zbiorki os6b ewakuowanych

Kierownicy komorek organizacyjnych urzedu odpowiedzialni sg za powiadomienie
i przeprowadzenie ewakuacji swoich pracownikéw.

Pracownicy urzedu, ktorzy obstugiwali w chwili powstania zagrozenia klientéw lub
osoby spoza urzedu, odpowiedzialni sg za przekazanie im instrukcji ewakuacyjnych
i wskazanie drogi ewakuacji i miejsca zbidrki.

Miejscem zbiorki osé6b ewakuowanych z budynku jest parking przed budynkami
Urzedu Miejskiego.

Jesli nie mozna ewakuowa¢ z budynku osoby o utrudnionej mobilnoSci
lub osoby omdlatej nalezy ja doprowadzi¢ lub przenie$¢ w bezpieczne miejsce
oczekiwania tj. korytarz obok gtéwnej klatki schodowe;.

O miejscu pobytu tych oséb nalezy natychmiast po przybyciu na miejsce zbioérki
powiadomié¢ Kierownika Akcji Ratowniczej.

Do czasu przybycia stuzb ratowniczych osobom ewakuowanym nie wolno oddala¢
sie z miejsca zbiorki.

§10
Kierownik akcji ratowniczej - ewakuacyjnej

Do chwili przybycia jednostek Strazy Pozarnej akcjg ratownicza kieruje Kierownik
Akcji Ratowniczej lub inna osoba wyznaczona przez Burmistrza Koronowa.



2. Kierownikowi Akcji Ratowniczej nalezy zglasza¢ wszystkie informacje dotyczace
zagrozenia zycia lub zdrowia osob, ktére mogly pozosta¢ w budynku
w szczegblnosci o miejscach przebywania oséb o szczegélnych potrzebach, ktore nie
mogly same sie ewakuowac.

3. W przypadku powstania zagrozenia zycia - Kierownik Akcji Ratowniczej obowigzany
jest podejmowac wszelkie dziatania, przy wykorzystaniu dostepnych sit i Srodkow, do
jak najszybszego ratowania ludzi, jeéli nie pociaga to za sobg narazenia Zycia lub
zdrowia innych os6b.

4. Obowigzki Kierownika Akcji Ratowniczej:

1) niezwlocznie zapoznac sie z zaistnialym wydarzeniem,

2) w razie potrzeby wyda¢ decyzje o przystapieniu do catkowite]
lub czeéciowej ewakuacji 0s6b z zagrozonych pomieszczen,

3) utworzy¢ grupy ratownicze do realizacji zréznicowanych zadan
ewakuacyjnych,

4) wyda¢ decyzje o ewentualnej ewakuacji mienia oraz sposobie jego
zabezpieczenia,

5) nie dopusci¢ do powstania paniki wéréd oséb ewakuowanych,

6) zebraé informacje o liczbie oséb ewakuowanych w miejscu zbiorki,

7) po przyjezdzie jednostek Strazy Pozarnej niezwlocznie zapoznac ich
dowddce z zaistniatg sytuacja,

8) przekaza¢ kierownictwo akcja ewakuacyjng dowddcy Strazy PoZarnej
i pozostawac do jego dyspozycji,

9) po skonczonej ewakuacji sprawdzi¢ na podstawie listy obecno$ci liczbe 0séb

ewakuowanych, a nastepnie przekazac te informacjg stuzbom ratowniczym,

10)wspétdziata¢ z dowddca Strazy Pozarnej przez caty okres prowadzenia akcji

ratowniczej,

11)zabezpieczy¢ teren akcji ratowniczej po jej zakonczeniu,
12)po zakonczonej akcji ratowniczej podja¢ decyzjg o odwotaniu alarmu, tzn.

powrocie do pracy, wzglednie rozejsciu sig do domow.

Kierownik Akcji Ratowniczej jest osoba odpowiedzialng za uzycie pozarowego
wytacznika pradu. Prad odtgczany jest po zakonczeniu ewakuacji.

§11

Obowiazki pracownikéw w przypadku ogloszenia ewakuacji budynku

W przypadku zarzgdzenia ewakuacji budynku urzedu pracownicy zobowigzani sa:

1)
2)

3)
4)

5)

przerwac natychmiast prace,

poinformowaé osoby czasowo przebywajace w budynku o koniecznosci

opuszczenia go,
wykonywac polecenia oséb kierujgcych ewakuacja,

jesli istnieje mozliwo$¢ zamknaé szafy z dokumentami zawierajagcymi dane

osobowe i dane poufne,

jesli istnieje mozliwo$¢ zabraé ze soba warto$ciowe przedmioty typu, np. laptop,

pieczatki itp.



6)

7)
8)

9)

sprawdzi¢ czy nikt nie pozostat w biurze i jezeli warunki na to pozwolg zamkngé¢
okna i drzwi pozostawiajgc klucz po stronie zewnetrznej (drzwi nie nalezy
zamykac na klucz),

udac sie do najblizszego wyjscia ewakuacyjnego,

udzieli¢ pomocy osobom z ograniczong zdolno$ciag poruszania sie, osobe
znajdujacq sig na pietrze nalezy wzigé na rece i znie$¢ na parter mozna do tego celu
uzy¢ specjalistycznego sprzetu ewakuacyjnego (jesli jest) lub zwyktego krzesta; w
przypadku braku mozliwosci ewakuacji osoby z ograniczong mobilnoscia z
budynku nalezy przenie$¢ ja do bezpiecznego miejsca oczekiwania tj. korytarz
obok gtéwnej klatki schodowej,

zachowac cisze i spokdj,

10)poruszac sie szybkim krokiem bez podbiegania i wyprzedzania innych oséb,
11)porusza¢ sie tylko w kierunku ewakuacji (a nie w przeciwnym), bez

zatrzymywania sie,

12)w razie podejrzenia, ze kto$ zostal w zagrozonej strefie, natychmiast zgtosi¢ ten

fakt Kierownikowi Akcji Ratowniczej oraz jednostkom ratowniczym przybytym
na miejsce akcji,

13)dopilnowa¢, aby w miejscu zbiérki nie nastgpita blokada dojazdu dla stuzb

ratowniczych,

14)wiasciwy pracownik Wydziatu Organizacyjnego zabiera liste obecnos$ci na miejsce

zbiorki.
§12

Zasady dotyczace ewakuacji z budynku przy silnym zadymieniu

W przypadku ewakuacji z budynku przy silnym zadymieniu pracownicy zobowigzani sa:

1
2)

3)
4)
5)
6)

7)
8)

9)

poruszac sie w pozycji pochylonej,

usta i nos w miare mozliwoS$ci zastania¢ chustkg zmoczong w wodzie w celu
utatwienia oddychania,

poruszac sie wzdtuz $cian, aby nie straci¢ orientacji co do kierunku ruchu,

zej5¢ na pietro ponizej palgcego sie pomieszczenia lub wyjé¢ na zewnatrz budynkuy,
kierowac sie do najblizszego wyjscia ewakuacyjnego, zgodnie z oznakowaniem,
zapobiega¢ panice, nie przechodzi¢ w kierunku przeciwnym do kierunku
ewakuacji oraz nie zatrzymywac sie lub w inny sposéb nie tamowa¢ ruchu,
pomagac¢ w ewakuacji ludzi i mienia,

osoby ewakuowane musza podporzadkowa¢ sie poleceniom ratownikéw, to jest
osobom prowadzacym ewakuacje: kierujgcym ewakuacja, stuzbom ratowniczym,
po zakonczeniu ewakuacji nalezy sprawdzi¢, czy wszystkich ewakuowano.

§13

Podstawowe zasady postepowania podczas ewakuacji 0sob z
niepelnosprawnoscia mowy i/lub stuchu

Osoba pomagajaca w ewakuacji osoby z niepetnosprawnoscig mowy i/lub stuchu
powinna zaczg¢ udzielanie pomocy od przyjecia postawy ciata, ktéra zapewni



a)
b)

a)
b)

osobie ewakuowanej widok twarzy i mozliwo$¢ ustyszenia lub odczytania z ust
tego co méwi sie do osoby z niepetnosprawnoscig mowy i/lub stuchu.

Osoba pomagajaca w ewakuacji osoby z niepetnosprawnos$cig mowy i/lub stuchu
dla przyjecia postawy opisanej w pkt. 1 moze dotkngé ramienia osoby
ewakuowanej lub pomachac¢ reka przed jej twarza.

Osoba pomagajgca w ewakuacji osoby z niepelnosprawnoscig mowy i/lub stuchu
w sytuacji gdy osoba ewakuowana nie rozumie tego co méwi si¢ do niej (na
przyktad wskutek hatasu w otoczeniu lub dymu) powinna prébowac to samo
pokazaé przez ruchy rekami lub nogami. Jezeli brak takiej mozliwosci wskutek
ciemnoéci w otoczeniu to osoba pomagajgca w ewakuacji osoby z
niepetnosprawnos$cig mowy i/lub stuchu moze:

potozy¢ dton osoby ewakuowanej na swoim tokciu lub na ramieniuy;

przetozy¢ reke osoby ewakuowanej przez szyje, tak zeby mogla jedng reka
przytrzymaé nadgarstek, a drugg rekg obejmowac w talii. Potem poprowadzi¢ do
wyjécia z budynku lub w miejsce najbardziej oddalone od miejsca zagrozenia w
budynku. O pobycie w tym pomieszczeniu powiadomi¢ osobe kierujaca ewakuacja
lub zadzwoni¢ pod numer 112 i przekaza¢ operatorowi ratunkowemu gdzie sie
znajdujemy i Ze potrzebujemy pomocy. By¢ z osoba z niepetnosprawnoscig do
momentu ewakuacji poza budynek i kontaktu z innymi osobami uczestniczgcymi
w przeprowadzaniu ewakuacji.

§14

Podstawowe zasady postepowania podczas ewakuacji osob z
niepelnosprawnoscia wzroku

Osoba pomagajgca w ewakuacji osoby z niepelnosprawnoscia wzroku powinna
zaczg( udzielanie pomocy od przedstawienia sie i zadania pytania - czy potrzebuje
pomocy i na czym ma polegac ta pomoc.

Osoba pomagajaca w ewakuacji osoby z niepelnosprawnoscig wzroku powinna
zwracac sie bezposrednio do niej.

Osoba pomagajgca w ewakuacji osoby z niepetnosprawnoscia wzroku powinna
unika¢ kontaktu z psem przewodnikiem.

Osoba pomagajaca w ewakuacji osoby z niepetnosprawnoscig wzroku powinna
zaakceptowa¢ odmowe pomocy i by¢ obecna obok osoby ewakuowanej do
zakonczenia ewakuacji.

Osoba pomagajaca w ewakuacji osoby z niepelnosprawnoscia wzroku w
przypadku zgody na pomoc moze:

polozy¢ dton osoby ewakuowanej na swoim tokciu lub na ramieniu,

przetozy¢ reke osoby ewakuowanej przez szyje, tak zeby mogta jedna reka
przytrzymac nadgarstek, a drugg reka obejmowac w talij,

osoba pomagajaca w ewakuacji osoby z niepelnosprawnosciag wzroku powinna
informowa¢ osobe z niepetnosprawnoscia wzroku: jakie przedmioty, obiekty
znajdujg sie w poblizu i obok ktérych beda przechodzi¢ i co nalezy zrobi¢ zeby
przej$c bezpiecznie, np. schyli¢ sie, zrobi¢ krok w lewo lub w prawo itp.,



d) podczas opisywania lokalizacji obiektéw i przedmiotéw mozna postugiwaé sie

e)

uktadem wskazowek tarczy zegara,

jezeli osoba z niepelmosprawnoscia wzroku nie zna tego uktadu to osoba
pomagajgca podczas ewakuacji powinna zapyta¢ o inna metode przekazywania
informacji co dzieje sie w otoczeniu czyli mozliwe zagrozenia dla zdrowia czy
zycia. A potem poprowadzi¢ do wyjscia z budynku lub w miejsce najbardziej
oddalone od miejsca zagrozenia w budynku. O pobycie w tym pomieszczeniu
powiadomi¢ osobe kierujgca ewakuacjg lub zadzwoni¢ pod numer 112 i przekazaé
operatorowi ratunkowemu gdzie sie znajdujemy i ze potrzebujemy pomocy. By¢ z
osobg z niepetnosprawnoscig do momentu ewakuacji poza budynek i kontaktu z
innymi osobami uczestniczacymi w przeprowadzaniu ewakuacji.

§15

Podstawowe zasady postepowania podczas ewakuacji osoby z

niepelnosprawnoscia ruchowa czyli osoby niechodzacej i poruszajacej sie na

wozku po schodach w budynku

Osoba pomagajgca w ewakuacji osoby z niepelnosprawnoscia ruchowg powinna
upewnic sie, czy raczki sa stabilne i bedg nieruchome podczas przenoszenia wézka.
Osoba podnoszaca wézek w gére powinna pamieta¢ o prawidtowej pozycji ciata
czyli proste plecy, ugiete kolana oraz szeroko rozstawione stopy.

Osoba przenoszaca wozek powinna wykorzystywac tylko elementy state wézka,
takie jak patgk i rama.

Podczas przenoszenia wézka w gére nalezy unika¢ podnoszenia pataka w wozku w
gore, poniewaz uniemozliwi to zréwnowazenie wozka konieczne do pokonania
schodow.

Gwattowne i silne manewrowanie wozkiem moze doprowadzi¢ do wypadku czyli
wypadniecia osoby siedzacej w wozku.

Podczas wtaczania osoba siedzgca w wézku powinna chwyta¢ porecz, zeby pomoc
W poruszaniu sie w gore.

Osoba pomagajgca w ewakuacji osoby z niepelnosprawnoscig ruchowa powinna
poprowadzi¢ do wyj$cia z budynku lub w miejsce najbardziej oddalone od miejsca
zagrozenia w budynku. O pobycie w tym pomieszczeniu powiadomié¢ osobe
kierujaca ewakuacja lub zadzwoni¢ pod numer 112 i przekaza¢ operatorowi
ratunkowemu gdzie sie znajdujemy i ze potrzebujemy pomocy. By¢ z osoba z
niepetnosprawnoscia do momentu ewakuacji poza budynek i kontaktu z innymi
osobami uczestniczacymi w przeprowadzaniu ewakuacji.

§16

Podstawowe zasady postepowania podczas ewakuacji osoby z

niepelnosprawnoscia ruchowa czyli osoby niechodzacej i poruszajacej sie bez

1.

wozka przy pomocy roznej liczby oséb

Jedna osoba:
1) Osoba przenoszgca podczas przenoszenia osoby z niepelnosprawnoscig
ruchowg korzysta z chwytu ,na barana”.



2)

3)

Poprowadzi¢

Osoba przenoszgca podczas przenoszenia osoby z niepetnosprawnoscia
ruchowg korzysta z chwytu ,ttumokowego”.

Osoba przenoszgca podczas przenoszenia osoby z niepelnosprawnoscia
ruchowa korzysta z chwytu ,strazackiego”.

do wyjscia z budynku lub w miejsce najbardziej oddalone od miejsca

zagrozenia w budynku lub zadzwoni¢ pod numer 112 i przekazal¢ operatorowi
ratunkowemu gdzie sie znajdujemy 1 Ze potrzebujemy pomocy.By¢ z osobg z
niepelnosprawnoscia do momentu ewakuacji poza budynek i kontaktu z innymi osobami
uczestniczacymi w przeprowadzaniu ewakuacji.

2. Dwie osoby:

1)

2)

3)
4)

5)

Osoby staja po obu stronach wézka, kucajg aby osoba na wozku mogta objgé
swoimi konficzynami gérnymi szyje oséb, ktore bedg przenosic.

Osoby przenoszace przytrzymujg za nadgarstki rece osoby z
niepelnosprawnoscia ruchowa. Osoby przenoszgce podnoszg osobe
ewakuowang i odchodzac od wézka uwalniajg koniczyny dolne.

Osoby przenoszace podczas przenoszenia podtrzymujg w talii ciato osoby
z niepetnosprawnoscig ruchows.

Woézek nalezy zostawi¢ w takim miejscu, zeby inne osoby mogty swobodnie
korzystac z tego miejsca podczas ewakuacji.

Osoba pomagajaca w ewakuacji osoby z niepelnosprawnoscig ruchowg
powinna poprowadzi¢ do wyjscia z budynku lub w miejsce najbardziej
oddalone od miejsca zagrozenia w budynku.O pobycie w tym
pomieszczeniu powiadomi¢ osobe kierujgcg ewakuacjg lub zadzwoni¢ pod
numer 112 i przekaza¢ operatorowi ratunkowemu gdzie sie znajdujemy i
ze potrzebujemy pomocy. By¢ z osoba z niepelnosprawnoscig do momentu
ewakuacji poza budynek i kontaktu z innymi osobami uczestniczgcymi w
przeprowadzaniu ewakuacji.







