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ZARZADZENIE Nr 23 /2017
Wojta Gminy Trzcinica
z dnia 3 marca 2017 r.

w sprawie: wykonywania dzialan w zakresie zwalczania pozarow i ewakuacji oraz ustalenia
procedury ewakuacji pracownikow, interesantéow oraz mienia Urz¢du Gminy Trzcinica.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (tekst
jednolity Dz. U. z 2016 roku poz. 446 ze zmianami) oraz § 6 ust. 1 pkt. 5 rozporzadzenia Ministra
Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 7 czerwca 2010 r. ( Dz.U. z 2010 r. Nr 109, poz. 719)

w sprawie ochrony przeciwpozarowej budynkow, innych obiektow budowlanych 1 terenow
zarzgdza si¢, co nastepuje:

§1

Wprowadza si¢ ,,Procedurg ewakuacji pracownikow, interesantow oraz mienia Urzedu Gminy
Trzcinica", stanowigcg zatacznik do zarzadzenia.

§2

Wykonanie Zarzgdzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Trzcinica.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

WOJT OMINY

magr Grzefiirz Hadzik



Zalacznik do zarzadzenia Nr 23/2017
Wéjta Gminy Trzcinica
z dnia 3 marca 2017 r.

PROCEDURA EWAKUACJIT
PRACOWNIKOW, INTERESANTOW
ORAZ MIENIA URZEDU GMINY TRZCINICA

URZAD GMINY TRZCINICA, UL JANA PAWLA I 47, 63-620 TRZCINICA

CEL PROCEDURY:

Zapewnienie sprawnego przygotowania 1 przeprowadzenia bezpiecznej ewakuacji pracownikow
i petentow Urzedu Gminy Trzcinica w sytuacji wystgpienia zagrozenia.

PRZEDMIOT I ZAKRES STOSOWANIA PROCEDURY:

Okresla tryb postepowania oraz uprawnienia i odpowiedzialnosci oséb realizujacych niezbedne
dziatanie poczawszy od stwierdzenia (mozliwosci wystgpienia) symptomdw wskazujgcych na
konieczno$¢ podjecia czynnosci zwigzanych z ewakuacja pracownikow i petentdw.

PODSTAWY URUCHOMIENIA PROCEDURY:

1. Pozar (gdy nieskuteczna jest likwidacja pozaru podrecznymi srodkami).

2. Zamach terrorystyczny (otrzymanie informacji o podtozeniu tadunku wybuchowego lub innego
srodka niebezpiecznego).

3. Zagrozenie katastrofg budowlang.

4. Zagrozenia skazeniem biologiczno - chemicznym.

SPOSOB OGEOSZENIA ALARMU - SYGNALY ALARMOWE:

1. Alarmowanie o zagrozeniach w budynku Urzedu Gminy odbywa si¢ w ramach wewnetrznego

systemu alarmowania.

2. W kazdym wypadku zagrozenia wymagajgcego ewakuacji kilkakrotnie powtarzamy (stowny
komunikat - ,,UWAGA ALARM. PROSZE O OPUSZCZENIE POMIESZCZEN i
WYJSCIE NA ZEWNATRZ BUDYNKU"),

. Ewakuacje nalezy prowadzi¢ w sposob zorganizowany, kierujac si¢ ustaleniami procedury i
aktualnie zaistnialg sytuacja.

4. Komunikat o ewakuacji powinien by¢ stownie przekazany wszystkim osobom znajdujacym sie

na terenie budynku urzedu.
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PODZIAE OBOWIAZKOW I ORGANIZACJA DZIALANIA:

WOJT GMINY:

1. Podejmuje decyzj¢ o zakresie ewakuacji (pelnej lub czesciowej),

2. Nadzoruje przestrzeganie ustalen zawartych w niniejszej procedurze,
3. Nakazuje powiadomienie specjalistycznych stuzb ratowniczych.



SEKRETARZ GMINY:
1. Zgodnie z decyzjg Wéjta Gminy powiadamia:
a) dyzurnego pod numerem alarmowym - tel. 112
b) stuzbe dyzurnag Policji - tel. 997
¢) stuzbe dyzurng PSP - tel. 998
d) Pogotowie Ratunkowe - tel. 999
e) inne stuzby w zaleznos$ci od potrzeb
2. Nadzoruje zabezpieczenie (ewakuacj¢) waznego mienia, dokumentow, urzadzen, pieczgei, kopii
danych itp.
3. Podczas ewakuacji zobowigzany jest zabra¢ ze sobg liste obecnosel, ,,Ewidencje wyjsé w
godzinach stuzbowych".
4, Na miejscu ewakuacji zobowigzany jest sprawdzi¢ listg¢ obecnosci pracownikow,
. Nakazuje uruchomienie elementow zabezpieczenia procesu ewakuacji w szczegoélnosei:
transport, zaladunek 1 ochrona dokumentacji Urzedu,
. Nadzoruje zabezpieczenie instalacji wodnej i elektrycznej oraz otwarcie wyj$é ewakuacyjnych,
. Wprowadza zakaz wejscia do Urzedu Gminy dla 0sob postronnych,
. Organizuje akcje ratownicza,
9. Okresla miejsce deponowania ewakuowanego mienia,
10. Wspotdziata ze specjalistycznymi stuzbami ratowniczymi (OSP, Policjg, pogotowiem
ratunkowym, pogotowiem gazowym, itp.)
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KIEROWNICY REFERATOW:

1. Oglaszaja alarm dla pracownikow w referacie,

2. Nakazujg opuszczenie budynku,

3. Nadzorujg przebieg ewakuacji pracownikow referatéw i obecnych interesantdw,

4. Zobowigzani sa do policzenia liczby 0sob wychodzacych z referatu (zardwno pracownikow i
interesantow),

5. Kierujg pracownikow i interesantow w miejsce zbiorki,

6. Nadzoruja zabezpieczenie (ewakuacje) waznego mienia i dokumentdw z referatu,

7. Zobowigzani sg w miare mozliwosci zabra¢ ze sobg posiadane pieczecie firmowe,

8. Zobowiazani sg zakonczy¢ prace systemu operacyjnego,

9. Zobowiazani sg odtgczy¢ od sieci elektrycznej komputer,

10. Zobowigzani sg zabra¢ ze sobg komputer przenosny (laptop) jezeli takowy posiadaja,

11. Na miejscu ewakuacji zobowigzani sg sprawdzi¢ obecno$¢ pracownikow referatu, ewentualne
roznice w stanie osobowym nalezy niezwlocznie zglosi¢ Sekretarzowi Gminy.

PRACOWNIK URZEDU GMINY:

1. W godzinach pracy - w przypadku zauwazenia badz otrzymania informacji dot. zagrozenia
pracownikow, petentéw lub mienia, powiadamia o zagrozeniu badz tre$¢ otrzymanego
komunikatu przekazuje do:

a) Wojta Gminy - tel. 62 78 15 002
b) Sekretarza Gminy - tel. 62 78 15 003
¢) Sekretariatu Urzedu Gminy - tel. 62 78 15 000

2. Po godzinach pracy - w pierwszej kolejnosci powiadamia specjalistyczne stuzby ratownicze
stosownie do zagrozenia, a nastepnie informuje o zaistniatym zdarzeniu kierownictwo Urzedu
Gminy.

3. Bezwzglednie zobowigzany jest zastosowaé sie do ,,OGOLNYCH ZASAD EWAKUACJI".



INSPEKTOR DS. WOJSKOWYCH,0OBRONNYCH, OBRONY CYWILNEJ I OBSLUGI
INFORMATYCZNEJ:

L.

Zobowiazany jest do odlgczenia od sieci elektrycznej serwer bazodanowy.

2. Stosownie do rodzaju zagrozenia zobowiazany jest zabezpieczy¢ urzadzenia i sprzgt serwerowy.
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4.

Zobowiazany jest do zabrania ze sobg podczas ewakuacji najbardziej aktualnych kopii danych
na nosnikach CD/DVD lub dyskach zewnetrznych.
Zobowiazany jest do zabezpieczenia swoich stanowisk pracy stosujac ,Ogoélne zasady

ewakuacji”.

OGOLNE ZASADY EWAKUACJI:

L.

2.
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Miejscem zbiorki w przypadku ewakuacji pracownikéw i mienia Urz¢du Gminy jest: plac przed
Domem Ludowym w Trzcinicy, ul. Jana Pawta IT 49.

Podczas ewakuacji nalezy:

a) scisle stosowac¢ sie do przekazywanych zalecen.

b) jesli pozwalajg na to warunki wylgczy¢ i zabezpieczy¢ wszystkie urzadzenia elektryczne.,

¢) jesli pozwalaja na to warunki zakonczy¢ prace sprzgtu komputerowego oraz zabezpieczy¢

dane informatyczne przed dostepem 0s6b niepowotanych.

. W miare mozliwosci odlgczy¢ od sieci elektrycznej komputer powodujac widoczng przerweg w
obwodzie zasilajacym (wyjecie wtyku z gniazda zasilajgcego)

. W miare mozliwosci przygotowaé do ewakuacji (zabezpieczy¢) wazne wytypowane przez
Kierownikéw Referatdw mienie, dokumenty, pieczecie, $rodki finansowe, kopie danych.

. W miare mozliwosci zabra¢ ze soba posiadane pieczecie urzgdowe.

. Pozamyka¢ okna.

. Pozamyka¢ szafy z pozostawiong dokumentacja.

. Pozostawi¢ otwarte pomieszczenia.

. Wytypowane osoby do dziatan zabezpieczajacych ewakuacje winny przystapi¢ do wykonywania

przypisanych im zadan.

Wszystkie osoby opuszczajgce urzad powinny w miare mozliwosci zabrac rzeczy osobiste i

postepowa¢ zgodnie z zaleceniami Wojta Gminy i uda¢ si¢ na wyznaczone miejsce ewakuacji.

Kierownicy Referatéw informujg Sekretarza Gminy o opuszczeniu pomieszezen biurowych

przez pracownikow.

Na miejscu ewakuacji pracownicy Urzgdu przebywaja do czasu otrzymania od Wéjta Gminy

lub osoby przez niego wyznaczonej stosownej informacji, co do powrotu do budynku Urzedu
Gminy.

CHARAKTERYSTYKA OBIEKTOW:

1

. Lokalizacja.

Budynek Urzedu Gminy wykonany jest w technologii tradycyjnej, murowanej,
dwukondygnacyjnej wraz z poddaszem uzytkowym. Dojazd do budynku jest dobry, utwardzony
z mozliwoscig manewrowania pojazdami specjalistycznymi. Z tylu budynku zlokalizowany jest
parking dla pracownikéw urzedu.

Budynek sklasyfikowany do ZL 11 kategorii pozarowe;.

. Parametry budynku. Powierzchnia uzytkowa: 232 m2 Powierzchnia zabudowy: 154 m2

Kubatura: 1050 m3 Wysokos¢: 8 m
Tlo$é kondygnacji: 1 podziemna + 2 naziemne. Budynek zabezpieczono instalacjg odgromowa.

Budynek wyposazono w przeciwpozarowy wytacznik pradu, ktéry zlokalizowany jest w
poziomie parteru.



Gtowny zawoér wody znajduje si¢ w kottowni urzedu, do kottowni wchodzi si¢ gldéwnym
wejsciem do piwnicy budynku.

Maksymalna liczba 0s6b przebywajacych w budynku - 50 Ilo$¢ oséb zatrudnionych
przebywajgcych w budynku — 30

Budynek Urzedu Gminy tzw Agronoméwka wykonany jest w technologii tradycyjnej,
murowanej, dwukondygnacyjnej wraz z poddaszem uzytkowym. Dojazd do budynku jest dobry,
utwardzony z mozliwoscig manewrowania pojazdami specjalistycznymi. Z tytu budynku
zlokalizowany jest parking dla pracownikow urzedu.
Budynek sklasyfikowany do ZL IIT kategorii pozarowe;.

2. Parametry budynku. Powierzchnia uzytkowa: 280 m2 Powierzchnia zabudowy: 165 m2
Kubatura: 1338 m3 Wysokos¢: 11 m
[lo$¢ kondygnacji: 1 podziemna + 2 naziemne. Budynek zabezpieczono instalacjg odgromowa.
Budynek wyposazono w przeciwpozarowy wyltacznik pradu, ktéry zlokalizowany jest w
poziomie parteru.
Gloéwny zawor wody znajduje si¢ w kottowni urzgdu, do kottowni wehodzi si¢ oddzielnym
wejsciem z boku budynku.
Maksymalna liczba 0s6b przebywajacych w budynku - 30 Iloé¢ 0séb zatrudnionych
przebywajacych w budynku — 20

3. Organizacja ewakuacji.
Budynek Urzg¢du Gminy
Droga ewakuacyjna przez drzwi gtéwne - klatka schodowa gtowna (30- 50 0s6b)
Ewakuacja poszczegolnych pokot:
Na parterze - pokoje nr: -1,2,3,4 — srednia liczba 0s6b - 9/140s6b
[ pietro - pokoje nr: -5,6,7.8 - $rednia liczba 0sob - 6/12 0s6b

Budynek Urzedu Gminy tzw. Agronoméwka

Droga ewakuacyjna przez drzwi glowne - klatka schodowa gléwna (30- 50 os6b)
Ewakuacja poszczegdlnych pokoi:

Na parterze - pokoje nr: -1,2,3,4 — srednia liczba 0s6b - 6/10 0s6b

[ pietro - pokoje nr: -6,7,8 — $rednia liczba 0séb - 8/14 0séb

EWAKUACJA MIENIA:

Ewakuacja mienia nie moze odbywac¢ si¢ kosztem sit i Srodkéw niezbgdnych do ewakuacji i
ratowania ludzi. Ewakuacje mienia nalezy rozpocza¢ od najcenniejszych 1 najistotniejszych
urzadzen, dokumentacji i przedmiotow. Nalezy wykorzystaé wszystkie sprawne fizyczne osoby
nadajace sie do demontazu i ewakuacj1 mienia.

wOJT GMINY

maor Griefiorz Hadzik



