Zarzadzenie Nr 788A
Burmistrza Nowego Dworu Gdanski
z dnia 25 kwietnia 2017 roku

W sprawie: procedury ewakuacji os6b i mienia Urzedu Miejskiego w Nowym Dworze
Gdanskim

Na podstawie art. 33 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz.U. z 2016 poz. 446 z pozn. zm.), § 6 ust. 1 pkt. 5 rozporzadzenia Ministra Spraw
Wewnetrznych i Administracji z dnia 7 czerwea 2010 r. w sprawie ochrony przeciwpozarowe;j
budynkéw, innych obiektéw budowlanych i terendow (Dz.U. Nr 109, poz. 719) oraz
w zwigzku z = Zarzadzeniem Nr 559 Burmistrza Nowego Dworu Gdarniskiego z dnia
8 pazdziernika 2009 r. w sprawie dokumentacji i warunkéw stosowanych w celu ochrony

danych osobowych przetwarzanych w Urzedzie Miejskim w Nowym Dworze Gdanskim,
zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. Powoluje w Urzedzie Miejskim w Nowym Dworze Gdaniskim Zespot ds. Ewakuacji Oséb
1 Mienia nazywany w dalszej czesci Zarzadzenia ,,Zespolem” w skladzie:

1) Sekretarz Gminy — Koordynator Zespotu;

2) Kierownik Referatu Organizacii, Promocji i Rozwoju;

3) Kierownik Infrastruktury i Srodowiska;

4) Glowny specjalista ds. kadr i obstugi organéw gminy.

2. W przypadku nieobecnosci 0s6b, o ktorych mowa w § 1 ust. 1 wehodza wklad Zespotu osoby
je zastepujace.

§ 2. Zadania Zespotu oraz sposob organizacji ewakuacji osob i mienia z pomieszczen Urzedu
Miejskiego w Nowym Dworze Gdanskim okregla procedura ewakuacji oséb i mienia z
pomieszezen Urzedu Miejskiego w Nowym Dworze Gdanskim przy ul. Wejhera 3, ktory
stanowi zalacznik nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia.
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I. INFORMACJE OGOLNE

1. Definicja zwrotow uzytych w procedurze
Ilekro¢ w niniejszej procedurze mowa o:
1) Procedurze — nalezy przez to rozumie¢ procedure ewakuacji osdb i mienia
z pomieszczen Urzedu Miejskiego w Nowym Dworze Gdanskim przy ul. Wejhera 3;
2) Burmistrzu - nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Nowego Dworu Gdanskiego
3) Sekretarzu - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Nowego Dworu Gdanskiego;
4) Zespole ds. ewakuacji - nalezy przez to rozumie¢ zesp6t ds. ewakuacji 0sob i mienia
Urzegdu Miejskiego w Nowym Dworze Gdanskim;
5) urzgdzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Nowym Dworze Gdanskim,

ul. Wejhera 3;

6) budynku - nalezy przez to rozumie¢ budynek Urzgdu Miejskiego w Nowym Dworze
Gdanskim, ul. Wejhera 3.

2. Cel procedury

Zapewnienie sprawnego przygotowania 1 przeprowadzenia bezpiecznej ewakuacji
pracownikow, petentéw oraz mienia Urzedu Miejskiego w Nowym Dworze Gdanskim

w sytuacji wystgpienia zagrozenia.

3. Przedmiot i zakres stosowania procedury

Procedura ewakuacji 0sob i mienia Urzedu Miejskiego w Nowym Dworze Gdanskim okresla
tryb postgpowania oraz uprawnienia i odpowiedzialnosci os6b realizujacych niezbedne
dziatanie poczawszy od stwierdzenia (mozliwosci wystgpienia) symptoméw wskazujacych na
konieczno$¢ podjecia czynnosci zwigzanych z ewakuacjg 0sob i mienia urzedu.

Procedura ewakuacji opracowana zostala na podstawie Zarzagdzenia Nr 559 Burmistrza
Nowego Dworu Gdanskiego z dnia 8 pazdziernika 2009 r. w sprawie dokumentacji

i warunkéw stosowanych w celu ochrony danych osobowych przetwarzanych w Urzedzie

Miejskim w Nowym Dworze Gdanskim.

4. Zarzadzenie ewakuacji
Procedurg ewakuacji oséb i mienia uruchamia sie w przypadku wystapienia:
1) pozaru, gdy nieskuteczna jest likwidacja pozaru podrecznymi $rodkami ga$niczymi,

gdy pojawil sie w poblizu przejsé i w wyniku dalszego rozwoju moze uniemozliwié
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3)
4)
5)

ewakuacje oraz w przypadku wydzielania duzych ilosci substancji toksycznych
i powstania silnego zadymienia,

zamachu terrorystycznego, otrzymaniu informacji lub stwierdzeniu fakty o mozliwosci
podlozenia tadunku wybuchowego lub innego $rodka niebezpiecznego,

zagrozenia katastrofg budowlana w wyniku wybuchu, tapniecia, silnego wiatru, itp.,
zagrozenia skazeniem biologiczno—chemicznym,

powodzi zwigzanej z wystapieniem wody z koryta rzeki Tugi,

6) innych zagrozen dla zdrowia j zycia cziowieka przebywajacych w budynku.

Pracownik urzedu bedacy $wiadkiem zdarzenia zobowigzany jest natychmiast przekazaé

informacje o zagrozeniu bezposredniemu przelozonemu oraz pracownikowi obslugujacy
sekretariat Burmistrza.

Procedura ewakuacji w sytuacjach wymienionych powyzej realizowana jest w wyniku
podjecia decyzji o jej wprowadzeniu przez Burmistrza lub Zastepce Burmistrza, Lub

Sekretarza Gminy, lub Kierownika Referatu Organizacji, Promocji i Rozwoju.

3. Sygnaly Alarmowe

1)

2)

3)

4)

5)

Alarmowanie o zagrozeniach w budynkach urzedu odbywa si¢ w ramach
wewngtrznego systemu alarmowania z wykorzystaniem megafonéw.

W budynku megafony znajdujg si¢ w sekretariacie urzgdu oraz pokoju nr 7. Alarm
oglasza pracownik sekretariatu dla oséb znajdujacych si¢ na I pigtrze budynku oraz
pracownik Referatu Infrastruktury i Srodowiska dla 0s6b znajdujacych sie na parterze
budynku.

Alarm o ewakuacji oglaszany jest na polecenie Burmistrza lub Zastgpce Burmistrza,
Lub Sekretarza Gminy, lub Kierownika Referatu Organizacji, Promocji i Rozwoju

W kazdym wypadku zagrozenia wymagajacego ewakuacji kilkakrotnie powtarzamy
stowny komunikat:

»UWAGA ALARM! PROSZE, O OPUSZCZENIE POMIESZCZEN I WYJSCIE
NA ZEWNATRZ BUDYNKU?”.

Ewakuacj¢ nalezy prowadzi¢ w sposéb  zorganizowany, kierujac si¢ ustaleniami
procedury i aktualnie zaistnialg sytuacjg.



II. ORGANIZACJA EWAKUACIJI
1. Obowiazki oséb funkcyjnych

a) Do
>

Y

b) Do

zadan Burmistrza nalezy w szczegoélnosci:

wydanie decyzji o zakresie ewakuacji (pelnej lub cze$ciowej) oraz kierowanie
ewakuacja pracownikoéw zgodnie z Procedurs,

nadzorowanie przestrzegania ustalen zawartych w niniejszej procedurze,

nakazanie powiadomienia specjalistycznych stuzb ratowniczych,

nakazanie uruchomienia elementoéw zabezpieczenia procesu ewakuacji
dotyczacego dokumentacji i mienia;

nadzorowanie nad zabezpieczeniem instalacji wodnej i elektrycznej, otwarcie
wyjs¢ ewakuacyjnych,

wprowadzenie zakazu wejscia i wjazdu na teren Urzedu Miejskiego dla oséb
postronnych,

okreslenie miejsca deponowania ewakuowanego mienia,

kierowanie akcja ratownicza do momentu przybycia odpowiednich shuzb,
wspoldzialanie ze specjalistycznymi stuzbami ratowniczymi (Panstwowsg Straza
Pozarna, Policja, Pogotowiem Ratunkowym, Pogotowiem Gazowym, itp.).

zadan Koordynatora zespolu ds. ewakuacji nalezy w szczegélnosci:

zapoznanie z Procedura pracownikéw urzedu pracujacych w budynku,

wspolpraca w czasie prowadzenia akcji i po jej zakonczeniu z kierujgcym akcja
ratownicza,

nadzorowanie nad procesem powiadomienia o ewakuacji do wszystkich oséb
znajdujacych si¢ w pomieszczeniach urzedu,

nadzorowanie nad organizacjg zabezpieczenia opuszczonych pomieszczen,
zebranie informacji o stanie osobowym w miejscu zbiorki,

nadzorowanie nad organizacjg zabezpieczenia i ochrony ewakuowanego mienia
urzedu w rejonie ewakuacji,

nadzorowanie nad organizacjg transportu i zatadunkiem ewakuowanego mienia na
srodki transportowe,

zbieranie meldunkéw, wnioskéw i innych informacji od cztonkéw Zespotu

podczas prowadzonych dziatan ratowniczych i przekazywanie ich Burmistrzowi,



» wydawanie zalecefi dotyczacych realizacji zadan zwigzanych z ewakuacjg oséb i
mienia z pomieszczen urzedu, obszaru zagrozonego, w tym ewakuacji
poszkodowanych i udzielania im pierwszej pomocy przedmedyczne;.

¢) Do zadan czlonkéw zespolu ds. ewakuacji nalezy w szczegolnoSci:

> sprawdzenie pomieszczeri w budynku, pod katem wykonania przez pracownikdw
polecenia ewakuacii,

> organizacja w przypadku ewakuacji ochrony i zabezpieczenia opuszczonych

pomieszczen,
» sprawdzenie w miejscu zbiérki liczby ewakuowanych pracownikéw urzedu,
> organizacja zabezpieczenia i ochrony ewakuowanego mienia urzgdu w rejonie

ewakuacji,

> zorganizowanie transportu i zaladunku ewakuowanego mienia na $rodki
transportowe,

» pomoc przy przebiegu ewakuacji 0s6b i mienia z pomieszczen urzgdu, miejsc
zagrozonych, a takze prowadzonych dziatan zwigzanych z gaszeniem pozaréw
i udzieleniem pierwszej pomocy przedmedyczne;,

» dostarczanie niezbednych informacji Koordynatorowi Zespohu o przebiegu akc;ji;

» wykonywanie innych polecen Koordynatora Zespohu.

2. Ewakuacja oséb
a) Przebieg ewakuacji

Decyzj¢ o uruchomieniu procedury ewakuacji os6b lub mienia z pomieszezen urzedu,
ktérej przebieg jest zgodny z instrukcja stanowiacy zalgcznik nr 1 i zalqcznik nr 2 do
niniejszej procedury podejmuje Burmistrz lub Zastepca Burmistrza, lub Sekretarz Gminy,
lub Kierownik Referatu Organizacji, Promocji i Rozwoju przekazujac ja do dalszej
realizacji Koordynatorowi zespotu ds. ewakuacji i pracownikowi obstugujacemu
sekretariat Burmistrza.

Zadaniem pracownika obstugujacego sekretariat Burmistrza jest telefoniczne
powiadomienie o ogloszeniu ewakuacji Referat Infrastruktury i Srodowiska oraz
czlonkéw zespotu ds. ewakuacii, a w przypadku nieobecnosci tych oséb w miejscu pracy,
innego pracownika danego referatu,

W' przypadku braku lgcznosci telefonicznej informacja o ogloszeniu ewakuacji

przekazywana jest osobiscie wskazanym powyzej osobom przez pracownika
obstugujacego sekretariat Burmistrza,



Pracownik obstugujacy sekretariat Burmistrza oraz pracownik Referatu Infrastruktury
i Srodowiska, ktérzy odebrali komunikat o ogloszeniu ewakuacji sa zobowiazane do
natychmiastowego poinformowania wszystkich obecnych o0s6b w urzedzie zgodnie
z rozdziatem I pkt 5 niniejszej procedury.

W przypadku istnienia takiej mozliwosci realizacja procedury ewakuacji przez

pracownikow jest kazdorazowo kontrolowana przez czlonkéw zespotu ds. ewakuacji

poprzez sprawdzenie pomieszczen (pokoje, toalety, sale konferencyjne).

Ewakuacja z pomieszczenn budynku realizowana jest w nastepujacy sposob:

Budynek Wykaz ewakuowanych Schemat Wyjscie Miejsce zbiérki
komorek organizacyjnych kierunkéw ewakuacyjne ewakuowanych
ewakuacji 0s6b
- burmistrz, zastgpca burmistrza, | Zalgeznik nr 1 | Wyjscie gtéwne od
sekretarz, skarbnik do Instrukcji ul. Wejhera 3
- Gléwny specjalista ds. kadr
i obshugi organéw gminy Skwer
Fryderyka

- referat organizacji, promocji Chopina przy
i rozwoju ulicy Wejhera
- referat budzetu Zalgcznik nr 3

ul. Wejhera 3, do Instrukcji

Nowy Dwoér | - referat podatkow

Gdanski
- referat majatku komunalnego | Zalgeznik nr 2 | Wyjscie boczne od
do Instrukcji ul. Kopernika

- referat infrastruktury
i $rodowiska
- referat spraw spolecznych
- informatycy
- pracownik obstugi klienta

Do obowigzkow Glownego specjalisty ds. kadr i obstugi organdéw gminy w czasie
ewakuacji jest zabranie przed opuszczeniem pomieszczenia stuzbowego i udaniem si¢ na
miejsce zbidrki list obecnosci oraz zeszytu wyjsc.

W miejscu zbiorki osdb ewakuowanych kierownicy referatéw dokonuja sprawdzenia
liczby ewakuowanych osob biorge pod uwage zapisy wynikajgce z list obecnosci, zeszytu

wyjé¢ 1 aktualnie posiadanej wiedzy na temat liczby obecnych w danym dniu pracy

pracownikow.




Dane o liczbie pracownikéw ewakuowanych i stwierdzonych nieobecnosciach
pracownik6w na miejscu zbiorki, ktore nie wynikajg migdzy innymi z wykonywania poza
miejscem pracy czynnosci stuzbowych oraz urlopéw kierownicy przekazujg natychmiast
Gléwnemu specjaliscie ds, kadr i obstugi organéw gminy. Otrzymane w ten $posob przez
Gléwnego specjaliste ds. kadr i obstugi organéw gminy dane dostarczane $g nastepnie w
formie zbiorczej informacji osobiscie Koordynatorowi zespohu, nastepnie Koordynator
zespotu przekazuje informacj¢ Burmistrzowi oraz kierujgcemu akcjg ratownicza.

Za zorganizowanie pomocy lekarskiej dla poszkodowanych pracownikéw w rejonie
ewakuacji odpowiadajg cztonkowie zespotu ds. ewakuacii.

3. Ewakuacja mienia.

a) Przebieg ewakuacji.

Ewakuacja mienia moze by¢ prowadzona tylko w przypadku, gdy kierujacy akcja
ratowniczg po rozpoznaniy sytuacji stwierdzi, ze posiadane sily i sytuacja pozwala na
J&j przeprowadzenie. Prowadzenie ewakuacji mienia nie moze kolidowaé i utrudniaé
prowadzenie akcji ratowniczej.

Ostateczng decyzje o ewakuacji mienia podejmuje Burmistrz, zlecajgc
Koordynatorowi zespotu ds. ewakuaciji Jjej realizacje. W przypadku gdy decyzja
ewakuacji mienia zostala podijeta po godzinach pracy, Burmistrz wydaje polecenie
natychmiastowego przybycia kadry kierowniczej urzedu i zespotu ds. ewakuacii.

Ewakuacja mienia odbywa si¢ dwuetapowo, przy uzyciu sit i srodk6w wlasnych tj.
srodki transportowe na Wyposazeniu jednostek Ochotniczych Strazy Pozarnej,
Wyznaczonych przez Koordynatora zespotu pracownikow. W przypadku gdy sily i
srodki transportowe urzgdu okazg sie niewystarczajace do ewakuacji mienia urzedu
wynajete zostang prywatne firmy transportowo-bagazowe.

Ewakuacji podlegaja sktadniki Wyznaczone przez Koordynatora zespotu okreglone
zlokalizowane w budynku, Jego sktadniki przenoszone sg do wyznaczonego rejonu
ewakuacji znajdujace si¢ dla budynku wg zalgcznika nr 3 do niniejszej instrukcji. Na
miejscu mienie podlega zaewidencjonowaniu poprzez okreslenie jego rodzaju, liczby i
sporzadzeniu krétkiego opisu. Zgromadzone w rejonie ewakuacji mienie podlega

stalej ochronie przed ewentualnym zniszczeniem Iub kradziezg, Sprawowanej przez



osoby wyznaczone sposréd pracownikéw urzedu przez Koordynatora zespotu ds.
ewakuacji.

W kolejnym etapie mienie przewozone jest z rejonu ewakuacji Srodkami
transportu do miejsca wskazanego przez Koordynatora zespohu ds. ewakuacji.

Po zakoniczeniu ewakuaciji w zaleznosci od rodzaju zagrozenia i zaistniatej sytuacji

na terenie obiektu lub w jego poblizu moga pozostaé wyznaczone przez Burmistrza
osoby funkcyjne.

I11. Instrukcja postgpowania po ogloszeniu ewakuacji
1. Scigle stosowaé si¢ do przekazywanych zalecen.

Powiadom pozostale osoby przebywajace w zagrozonym rejonie na danej
kondygnacji.

3. Poinformuj interesantéw o ogloszonej ewakuacji i nakaz im natychmiast opusci¢
budynek.

4. Udziel pierwszej pomocy osobom poszkodowanym.

5. Wrylaczyé i zabezpieczyé wszystkie urzadzenia elekiryczne.

6. Zakonczy¢ prace sprzetu komputerowego oraz zabezpiecz dane informatyczne przed
dostepem o0s6b niepowolanych.

7. Bezwzglednie odlaczyé od sieci elektrycznej komputer powodujgc widoczng przerwe

w obwodzie zasilajagcym (wyjecie wtyku z gniazda zasilajgcego).
8. Pozamyka¢ okna.

9. Zabierz rzeczy osobiste.
10. Zostaw drzwi OTWARTE z kluczami w zamku drzwi.

11. Pozostaw zamknigte drzwi na klucz do pomieszczenia Kasy. Klucz do pomieszczenia

Kasy przekaz Koordynatorowi zespotu.
12. Sprawdzi¢ czy w najblizszym sgsiedztwie nie przebywajg osoby postronne.

13. Opu$é¢ pomieszczenia udajge si¢ korytarzem w kierunku wyjécia z budynku, dla 0s6b

przebywajacych na pietrze wyjécie ewakuacyjne od ul. Wejhera, dla o0sob

przebywajacych na parterze wyjscie ewakuacyjne od ul. Kopernika lub w kierunku

wskazanym przez prowadzacego ewakuacja lub zgodnie z kierunkiem oznaczonym
tablicami informacyjnymi.

14. Zachowaj cisze 1 spokdj w czasie trwania ewakuacji.

15. Poruszaj si¢ szybkim krokiem bez podbiegania i wyprzedzania innych os6b.

16. Nie zatrzymuj sie ani nie poruszaj w kierunku przeciwnym do kierunku ewakuaciji.



17. Dostosuj szybko$é poruszania si¢ na schodach do o0s6b znajdujacych sig najnize;.

18. Przy ewakuacji grupami nalezy zachowaé lacznogé wzrokows i stuchowg pomiedzy
grupami.

19.Przy silnym zadymieniu drég ewakuacyjnych nalezy porusza¢ sie w pozycji
pochylonej, wzdhuz $cian, aby nie straci¢ orientacji, starajgc sig¢ trzymaé glowe jak
najnizej, usta i drogi oddechowe w miare mozliwosci zastonié chustkg zamoczong w
wodzie.

20. Udaj si¢ w wyznaczone miejsce zbiorki po opuszczeniu budynku, gdzie dokonuje sie
sprawdzenia stanu osobowego pracownikdw. Miejscem zbiérki w przypadku
ewakuacji 0sob i mienia Urzedu Miejskiego w Nowym Dworze Gdanskim jest Skwer

Fryderyka Chopina przy ulicy Wejhera.

TELEFONY ALARMOWE

Panstwowa Straz Pozarna 998
Policja 997
Pogotowie 999

Alarmowy telefon komérkowy 112




