Zarzadzenie Nr 113/2021
Burmistrza Miasta Hajnowka
z dnia 7 grudnia 2021 r.

w sprawie procedury ewakuacji pracownikéw oraz oséb czasowo przebywajgcych

na terenie Urzedu Miasta Hajnéwka, w tym oséb z niepetnosprawnosciami.

Na podstawie art. 33 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym (t.j. Dz.
U. 22020 r. poz. 713 z p6zn. zm.).oraz Ustawy o zapewnianiu dostepnosci osobom ze
szczegolnymi potrzebami (t.j. Dz. U. z 2020 r. poz. 1062) w zwigzku z § 6 ust. 1 pkt. 5
rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 7 czerwca 2010 r. w
sprawie ochrony przeciwpozarowej budynkéw, innych obiektéw budowlanych

i terendw (Dz. U. Nr 109, poz. 719) zarzadza sie, co nastepuje:

§1
Wprowadza sie do stuzbowego wykorzystania ,Procedure ewakuacji pracownikéw oraz osob
czasowo przebywajgcych na terenie Urzedu Miasta Hajnéwka, w tym oséb z
niepetnosprawnosciami”, w budynku przy ulicy Aleksego Zina 1,17-200 Hajnéwka

stanowigca zatgcznik do niniejszego Zarzadzenia.

§2
Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy Miejskiej Hajndwka.

§3
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Miasta

Jerzy Sirak



Zatgcznik nr 1 do zarzadzenia
Burmistrza Miasta Hajnéwka
nr 113/2021 z dnia 7 grudnia 2021

Procedura ewakuacji
pracownikéw oraz oséb czasowo przebywajacych na terenie Urzedu Miasta

Hajnéwka, w tym osob z niepetnosprawnosciami

81
Procedura ewakuacji pracownikéw oraz oséb czasowo przebywajgcych na terenie Urzedu
Miasta Hajnéwka w budynku przy ul. Aleksego Zina 1, zwana dalej Procedurg zostaje
wprowadzona celem zapewnienia sprawnego przygotowania i przeprowadzenia bezpiecznej
ewakuacji pracownikow oraz oséb czasowo przebywajgcych na terenie Urzedu Miasta

Hajnéwka.

§2
Przedmiot i zakres stosowania
Procedura okresla tryb postepowania oraz uprawnienia i odpowiedzialnosci oséb
zajmujgcych sie ewakuacjg z budynku. Osoby te realizujg niezbedne dziatania poczgwszy od
stwierdzenia symptomow wskazujgcych na koniecznos¢ rozpoczecia ewakuacji pracownikow

oraz 0sOb czasowo przebywajgcych na terenie tego budynku.

83

Ogoblne zasady ewakuacji
Celem procedury jest zapewnienie sprawnego przygotowywania i przeprowadzenia
bezpiecznej ewakuacji budynku Urzedu Miasta w sytuacji zagrozenia. Do celow ewakuacji
ludzi stuzg korytarze — poziome drogi ewakuacji i klatki schodowe — pionowe drogi
ewakuacyjne, z ktorych istnieje mozliwo$¢ bezposredniego wyjscia na zewnatrz. Oznaczone
sg one odpowiednimi tabliczkami informacyjnymi, wskazujgcymi kierunek ewakuaciji.
Ewakuacjg ludzi z czesci lub z catego obiektu zarzgdza kierujacy akcjg 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 Kierujg sie do najblizszego wyjscia stuzgcego celom ewakuacji zgodnie z
oznakowaniem.

W miare mozliwosci nalezy pomoc w ewakuacji osobom o ograniczonej mobilnosci, osobom
Z niepetnosprawnosciami lub osobom o szczegdlnych potrzebach, ktére z innych powodow

majg utrudniong mozliwos¢ ewakuaciji.

84
Obowiagzki administratora budynku
Burmistrz Miasta, Zastepca Burmistrza, Sekretarz, Inspektor ds. Zarzgdzania Kryzysowego
w ramach zapewnienia ochrony przeciwpozarowej zobowigzani sa:
1) przestrzegac przeciwpozarowych wymagan techniczno-budowlanych, instalacyjnych i
technologicznych;
2) wyposazy¢ budynek, obiekt budowlany lub teren w wymagane urzgdzenia
przeciwpozarowe i gasnice;
3) zapewni¢ konserwacje oraz naprawy urzgdzen przeciwpozarowych i gasnic
W sposob gwarantujgcy ich sprawne i niezawodne funkcjonowanie;
4) zapewni¢ osobom przebywajgcym w budynku bezpieczenstwo i mozliwos$¢ ewakuacii;
5) przygotowaé budynek 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.

85

Podstawy uruchomienia procedury — zarzadzenia ewakuacji

1. Pozar: ogtoszenie ewakuacji w sytuacji braku mozliwosci ugaszenia pozaru
podrecznymi $rodkami gasniczymi.

2. Zamach o charakterze terrorystycznym: otrzymanie informac;ji o podtozeniu fadunku
wybuchowego lub innego niebezpiecznego dla ludzi srodka np.: substancji chemicznej,
przejecie budynku przez uzbrojong osobe/osoby.

3. Zagrozenie NSCH: zagrozenie ze strony uwolnienia niebezpiecznych srodkéw

chemicznych.



4. Zagrozenie katastrofg budowlana.
5. Zagrozenie wybuchem gazu spowodowane awarig instalacji gazowe,.

6. Inne.

86

Osoby objete procedurg
a) osoby odpowiedzialne za ewakuacje,
b) osoby przebywajgce w czasie zagrozenia na trenie urzedu tj. pracownicy, klienci,
C) osoby o ograniczonej zdolnosci poruszania sie, z dysfunkcjami narzgdéw wzroku,

stuchu, zaburzeniami psychicznymi.

87

Organizacja ewakuaciji
Kazda osoba, ktéra zauwazyta pozar lub uzyskata informacje o pozarze czy innym
zagrozeniu, obowigzana jest zachowac spokdj i nie dopuszczajgc do paniki natychmiast:
1) zaalarmowac wszystkie osoby znajdujgce sie w sgsiedztwie niebezpiecznego
zdarzenia narazone na jego skutki,

2) powiadomi¢ Burmistrza Miasta Hajnowka.

88
Decyzja o ewakuacji
1. Ewakuacje zarzadza Burmistrz Miasta lub w przypadku jego nieobecnosci Zastepca

Burmistrza, Sekretarz.

2. W nagtych przypadkach ewakuacje moze zarzgdzi¢ osoba, ktéra pierwsza zauwazyta
zagrozenie. W kazdym przypadku, o podjetej decyzji, nalezy powiadomic niezwtocznie

Burmistrza Miasta lub osobe przez niego upowazniong.
89

Sygnat alarmowy informujacy o ogtoszonej ewakuac;ji

1. Sygnat wzywajgcy do opuszczenia budynku przekazuje Burmistrz Miasta lub w
przypadku jego nieobecnosci Zastepca Burmistrza, Sekretarz Gminy.
2. Osoba okreslona w ust.1, wyznacza osoby odpowiedzialne za powiadomienie os6b

przebywajacych w poszczegdlnych czesciach budynku.



3. Osoba okreslona w ust.1, wyznacza osoby, ktére bedg obstugiwac sprzet ewakuacyjny
(np. krzesta ewakuacyjne, maty ewakuacyjne lub inne).
4. Sygnatem alarmowym informujgcym o ogtoszonej ewakuaciji jest:
a) sygnat dzwiekowy,
b) przekazywany ustnie komunikat o tresci: ,Uwaga, uwaga, ze wzgledéw
bezpieczehstwa prosimy o natychmiastowe opuszczenie budynku. Prosimy o
zachowanie spokoju i stosowanie sie do polecen przekazywanych przez

wyznaczonych pracownikéw”.

810
Miejsce zbiorki oséb ewakuowanych

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

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

3.  Miejscem zbidrki oséb ewakuowanych z budynku jest parking przed budynkiem Urzedu
Miasta.

4.  Jesli nie mozna ewakuowac¢ z budynku osoby o utrudnionej mobilnosci
lub osoby omdlatej nalezy jg doprowadzic lub przenie$¢ w bezpieczne miejsce
oczekiwania tj. korytarz obok gtéwnej klatki schodowe;j.

5. O miejscu pobytu tych oséb nalezy natychmiast po przybyciu na miejsce zbiorki
powiadomi¢ Koordynatora Ewakuaciji.

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

miejsca zbidrki.

811
Kierownik akcji ewakuacyjnej
1. Do chwili przybycia jednostek Strazy Pozarnej akcjg ratowniczg kieruje KOORDYNATOR
— Burmistrz Miasta, Zastepca Burmistrza lub Sekretarz, a pod nieobecnos¢ wyzej
wymienionych Inspektor ds. Zarzadzania Kryzysowego.
2. Na czas akcji ewakuacyjnej Kierownik Ewakuacji zaktada odblaskowg kamizelke z
napisem ,KOORDYNATOR”.



3. Koordynatorowi ewakuacji nalezy zgtasza¢ wszystkie informacje dotyczgce zagrozenia
zycia lub zdrowia osob, ktére mogly pozosta¢ w budynku w szczegdlnosci o miejscach
przebywania osob o szczegdlnych potrzebach, ktére nie mogty same sie ewakuowac.

4. W przypadku powstania zagrozenia zycia — Koordynator obowigzany jest podejmowaé
wszelkie dziatania, przy wykorzystaniu dostepnych sit i Srodkow, do jak najszybszego
ratowania ludzi, jesli nie pocigga to za sobg narazenia zycia lub zdrowia innych oséb.

5. Obowigzki Koordynatora:

1) niezwlocznie zapozna¢ sie z zaistniatym wydarzeniem,

2) w razie potrzeby wyda¢ decyzje o przystgpieniu do catkowitej
lub czesciowej ewakuacji oséb z zagrozonych pomieszczen,

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

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

5) nie dopusci¢ do powstania paniki wsrod osdb ewakuowanych,

6) zebrac¢ informacje o liczbie oséb ewakuowanych w miejscu zbiorki,

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

8) przekazac kierownictwo akcjg ewakuacyjnej dowodcy Strazy Pozarnej
i pozostawac do jego dyspozyciji,

9) po skonczonej ewakuacji sprawdzi¢ na podstawie listy obecnosci liczbe oséb
ewakuowanych, a nastepnie przekazac te informacje stuzbom ratowniczym,

10) wspotdziata¢ z dowddcg Strazy Pozarnej przez caty okres prowadzenia akcji
ratowniczej,

11) zabezpieczy¢ teren akcji ratowniczej po jej zakonczeniu,

12) po zakonczonej akcji ratowniczej podjg¢ decyzje o odwotaniu alarmu, tzn.

powrocie do pracy, wzglednie rozejsciu sie do doméw.

6. Koordynator jest osobg odpowiedzialng za uzycie pozarowego wytgcznika prgdu. Prad

odtgczany jest po zakonczeniu ewakuac;ji.

812
Obowigzki pracownikéw w przypadku ogtoszenia ewakuacji budynku
W przypadku zarzadzenia ewakuacji budynku urzedu pracownicy zobowigzani s3:
1) przerwac natychmiast prace,

2) poinformowac osoby czasowo przebywajgce w budynku o koniecznosci opuszczenia

go,



3) wykonywac polecenia 0osob kierujacych ewakuacja,

4) jesli istnieje mozliwos¢ zamkng¢ szafy z dokumentami zawierajgcymi dane osobowe i
dane poufne,

5) jesliistnieje mozliwos¢ zabrac ze sobg wartosciowe przedmioty typu, np. laptop,
pieczatki itp.

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

7) udac sie do najblizszego wyjscia ewakuacyjnego,

8) udzieli¢ pomocy osobom z ograniczong zdolnoscig poruszania sie, osobe znajdujgca
sie na pietrze nalezy wzig¢ 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 tj. korytarz obok gtéwnej
klatki schodowej,

9) zachowac cisze i spokdj,

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

11) poruszac sie tylko w kierunku ewakuacji (a nie w przeciwnym), bez zatrzymywania
sie,

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

13) dopilnowac, aby w miejscu zbioérki nie nastgpita blokada dojazdu dla stuzb
ratowniczych,

14)wiasciwy pracownik Referatu Administracyjno-Organizacyjnego zabiera liste

obecnosci na miejsce zbidrki.

Okreslone w niniejszym paragrafie zasady postepowania obowigzujg rowniez osoby nie

bedace pracownikami znajdujgce sie w budynku w chwili ewakuacji.

§13
Zasady dotyczgce ewakuacji z budynku przy silnym zadymieniu:
1) poruszac¢ sie w pozycji pochylonej,
2) usta i nos w miare mozliwosci zastania¢ chustkg zmoczong w wodzie w celu
ufatwienia oddychania,
3) poruszac sie wzdtuz scian, aby nie straci¢ orientacji co do kierunku ruchu,
4) zejsc na pietro ponizej palgcego sie pomieszczenia lub wyjs¢ na zewnatrz budynku,

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



6)

7
8)

9)

zapobiegac¢ panice, nie przechodzi¢ w kierunku przeciwnym do kierunku ewakuaciji
oraz nie zatrzymywac sie lub w inny sposéb nie tamowacé ruchu,

pomagac w ewakuacji ludzi i mienia,

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

po zakonczeniu ewakuacji nalezy sprawdzic, czy wszystkich ewakuowano.

8§14

Podstawowe zasady postepowania podczas ewakuacji 0séb z niepetnosprawnosciami

1.

Do pomocy przystepujemy wowczas gdy osoba z niepetnosprawnos$cig wyrazi zgode
na pomoc lub samo o nig poprosi.

Nalezy przeszkoli¢ pracownikéow urzedu w zakresie komunikacji i zachowania wobec
0s0b z niepetnosprawnosciami oraz ewakuaciji.

Osoba pomagajgca w ewakuacji osoby z niepetnosprawnoscig ruchowg powinna
poprowadzi¢ do wyjscia z budynku lub w miejsce najbardziej oddalone od miejsca
zagrozenia w budynku.

O pobycie w tym pomieszczeniu powiadomic¢ osobe kierujgcg ewakuacja.

Gdy nie ma kontaktu z osobg kierujgcg ewakuacjg nalezy zadzwonié¢ pod numer 998
lub 112 i przekaza¢ operatorowi ratunkowemu gdzie sie znajdujemy i ze
potrzebujemy pomocy.

By¢ z osobg z niepetnosprawnoscig do momentu ewakuacji poza budynek i kontaktu
z innymi osobami uczestniczgcymi w przeprowadzaniu ewakuacji.

Osoby z niepetnosprawnoscig wzroku:

brak mozliwosci poruszania sie za pomocg dotyku,

nie dostrzegajg zagrozenia takiego jak: dym, ogien, migajgce napisy ostrzegawcze,
znaki ewakuacyjne,

opoznione reakcje na spadajgce elementy w budynku.

Osoby z niepetnosprawnoscig stuchu:

brak mozliwosci komunikacji w ciemnosci lub zadymieniu,

nie styszg sygnatow dzwiekowych takich jak alarm, gtosy ludzkie.

Osoby z innymi niepetnosprawnosciami:

strach przed kontaktem z obcymi osobami,

problem ze zrozumieniem polecen przekazanych ustnie, czesto szybko moéwionych,

gtosem zmienionym przez emocije,



o okazywanie zainteresowania nowg sytuacjg, ktéra moze doprowadzi¢ do sytuaciji
zagrozenia zycia lub zdrowia,
e ukrywanie sie w budynku w sytuacji zagrozenia,
o mozliwos¢ wystepowania zanikow swiadomosci, ktére uniemozliwiajg nawigzanie
kontaktu.
10. Osoby z niepetnosprawnosciag ruchu:
e Osoba z niepetnosprawnoscig ruchowg czesto ma dodatkowe schorzenia, ktére
utrudniajg poruszanie sie: spastyczno$¢, nadwaga,
o Brak mozliwosci samodzielnego poruszania sie, bgdz poruszanie utrudnione,
o Koniecznosé stosowania przedmiotow utatwiajgcych lub umozliwiajgcych poruszanie
sie lub transport,
o Koniecznos¢ wyboru drog ewakuacji, ktére umozliwiajg korzystanie z przedmiotéw
wymienionych w zdaniu wyzej.
11. Zasady ewakuacji osob z innymi niepetnosprawnosciami:
e Osoby z zaburzeniami psychicznymi majg rézne osobowosci i rézne sposoby radzenia
sobie ze swojg niepetnosprawnoscia,
¢ Niektorzy mogg miec trudnosci z rozumieniem znakéw spotecznych, podczas gdy inni
moga by¢ nadwrazliwi,
¢ Stres moze wplywaé na zdolnos¢ funkcjonowania takiej osoby. Nalezy ograniczy¢ do
minimum napiecie towarzyszgce danej sytuaciji,
e Powinno traktowac sie kazdg osobe jako indywidualng jednostke,
o Nalezy pamietaé, ze wiekszoS¢ oséb z zaburzeniami psychiatrycznymi nie jest

agresywna.

8§15

Wykaz telefonéw alarmowych
Ogolny numer alarmowy: 112
Pogotowie Ratunkowe: 999
Straz Pozarna: 998
Policja: 997, 112
Pogotowie Gazowe: 992

Pogotowie Energetyczne: 991



8§16

Znaki ewakuacyjne zastosowane w budynku Urzedu Miasta

1) WYJSCIE EWAKUACYJNE

WYJSCIE

EWAKUACYJNE

WYJSCIE

EWAKUACYJNE

2) KIERUNEK EWAKUACJI




