ZARZADZENIE NR 127/2021
BURMISTRZA GMINY KOZIENICE
z dnia 1 czerwca 2021 .

w sprawie wprowadzenia Planu ewakuacji pracownikéw, interesantéw i mienia z Urzedu
Miejskiego w Kozienicach.

Na podstawie art. 33 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2020 r. poz. 713, 1378) oraz Ustawy o zapewnianiu dostepnosci osobom ze
szczegolnymi potrzebami (Dz. U. 22020 . poz. 1062) w zwiazku 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 terenéw (Dz. U. z 2010 r. Nr 109
poz. 719 oraz Dz. U. z 2019 r. poz. 67) zarzadzam co nastepuje:

§1

Wprowadza sig do stuzbowego wykorzystania Plan ewakuacji pracownikéw, interesantéw
i mienia z Urzedu Miejskiego w Kozienicach stanowigcy zatacznik do niniejszego Zarzadzenia.

§2

Wykonanie Zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy, Dyrektorom Wydziatéw
oraz pozostatym pracownikom wymienionym w Planie.

§3

Zarzagdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatacznik nr 1
do Zarzgdzenia nr 127/2021 z dnia 01.06.2021 r.

PLAN EWAKUACJI
PRACOWNIKOW, INTERESANTOW | MIENIA
Z URZEDU MIEJSKIEGO W KOZIENICACH

(na podstawie Instrukcji bezpieczenstwa pozarowego)

KOZIENICE 2021
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2. ZASADY OGOLNE

Obowiazek planowania, organizowania i kierowania przebiegiem ewakuacji spoczywa

na Burmistrzu Gminy Kozienice oraz pracownikach przez niego wyznaczonych.

Ewakuacje prowadzi si¢ w celu ochrony pracownikéw i interesantéw przebywajacych

w Urzedzie Miejskim w Kozienicach przed niebezpieczeristwami zagrazajacymi ich zyciu
lub zdrowiu oraz zminimalizowania strat materialnych w zagrozonym obiekcie.

Do przestrzegania ustalen zawartych w planie zobowigzani sg wszyscy pracownicy

i interesanci przebywajacy w Urzedzie Miejskim w Kozienicach.

3. PODSTAWY PRAWNE

Ustawa z dnia 24 sierpnia 1991 roku o ochronie przeciwpozarowej (t.j. Dz. U. z 2020 r.
poz. 961, 1610 z péin. zm.).

Rozporzadzenie Ministra Infrastruktury z dnia 12 kwietnia 2002 roku w sprawie warunkéw
technicznych, jakim powinny odpowiadac budynki i ich usytuowanie (t.j. Dz.U. z 2019 r,,
poz. 1065)

Rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 7 czerwca 2010 r.
w sprawie ochrony przeciwpozarowej budynkéw, innych obiektéw budowlanych i terenow
(t.j. Dz.U. nr 109, poz. 719).

Zarzadzenie nr 319/2009 Burmistrza Gminy Kozienice z dnia 30 kwietnia 2009 r. w sprawie
wyznaczenia pracownikow do udzielania pierwszej pomocy i wykonywania czynnosci
w zakresie ochrony przeciwpozarowej i ewakuacji pracownikéw w Urzedzie Miejskim
w Kozienicach.

Zarzadzenie nr 55/2011 Burmistrza Gminy Kozienice z dnia 1 czerwca 2011 r. zmieniajace
zarzgdzenie w sprawie wyznaczenia pracownikéw do udzielania pierwszej pomocy
i wykonywania czynnosci w zakresie ochrony przeciwpozarowej i ewakuacji pracownikow
w Urzedzie Miejskim w Kozienicach.

Zarzadzenie nr 124/2021 Burmistrza Gminy Kozienice z dnia 27 maja 2021 r. zmieniajace
zarzadzenie w sprawie wyznaczenia pracownikéw do udzielania pierwszej pomocy

i wykonywania czynnosci w zakresie ochrony przeciwpozarowej i ewakuacji pracownikow
w Urzedzie Miejskim w Kozienicach.

4. PROCEDURA EWAKUACII

4.1. Cel procedury

Zapewnienie sprawnego przygotowania i przeprowadzenia bezpiecznej ewakuaciji

pracownikow i interesantéw Urzgdu Miejskiego w Kozienicach w sytuacji wystapienia zagrozenia.
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4.2. Przedmiot i zakres stosowania procedury

Okresla tryb postepowania oraz uprawnienia i odpowiedzialno$¢ osdb realizujgcych
niezbedne dziatania poczawszy od stwierdzenia (mozliwosci wystgpienia) symptomow
wskazujgcych na koniecznos¢ podjecia czynnosci zwigzanych z ewakuacja pracownikow
i interesantéw przebywajgcych na terenie budynku.

Procedura ewakuacji opracowana zostata na podstawie instrukcji bezpieczenstwa
pozarowego budynku Urzedu Miejskiego w Kozienicach.

4.3. Obowigzki administratora budynku

® przestrzeganie przeciwpozarowych wymagan techniczno-budowlanych, instalacyjnych
i technologicznych;

® wyposazenie budynku w wymagane urzgdzenia przeciwpozarowe i gasnice;

® zapewnienie konserwacji oraz naprawy urzgdzen przeciwpozarowych i gasnic w sposob
gwarantujacy ich sprawne i niezawodne funkcjonowanie;

® zapewnienie osobom przebywajacym w budynku bezpieczenstwo i mozliwos¢ ewakuacji;

® przygotowanie budynku do prowadzenia akcji ratowniczej;

® zapoznanie pracownikdw z przepisami przeciwpozarowymi;

@ ustalenie sposobu postepowania na wypadek powstania pozaru, kleski zywiotowej lub innego
miejscowego zagrozenia;

® wyposazenie budynku w plany ewakuacji oraz oznaczenie drog ewakuacji i stref pozarowych
w budynku;

® wyposazenie budynku w sprzet do ewakuaciji.

4.4, Podstawy uruchomienia procedury
Procedure ewakuacji uruchamia sie w wypadku wystgpienia:

® pozaru — gdy nieskuteczna jest likwidacja pozaru podrecznymi srodkami gasniczymi
dostepnymi w obiekcie;

® zamachu terrorystycznego — po otrzymaniu informacji o podtozeniu tadunku wybuchowego
fub innego $rodka niebezpiecznego;

® katastrofy budowlanej;

® zagrozenia skazeniem biologicznym lub chemicznym;

® innych zagrozen, ktdre mogg by¢ niebezpieczne dla zdrowia i zycia ludzi.

4.5. Organizacja ewakuacji

Kazda osoba, ktdéra zauwazyta pozar lub uzyskata informacje o pozarze czy innym zagrozeniu,
obowigzana jest zachowaé spokdj i nie dopuszczajac do paniki natychmiast zaalarmowac
wszystkie osoby znajdujace sie w sgsiedztwie niebezpiecznego zdarzenia narazone na jego skutki.
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Kazdy pracownik zobowigzany jest powiadomi¢ swojego przetozonego o zaistniatym zdarzeniu
zagrazajgcemu bezpieczenstwu.

4.6. Sposob ogtoszenia alarmu-sygnaty alarmowe

1) Sygnat wzywajacy do opuszczenia budynku przekazuje Matgorzata Bolek (Sekretariat)
lub osoba jq zastepujaca.
2) Pracownik, o ktérym mowa w pkt. 1, wyznacza osoby odpowiedzialne za powiadomienie

os6b przebywajgcych w poszczegdlnych czesciach budynku oraz wyznacza osoby, ktore beda
obstugiwac sprzet ewakuacyjny.

Alarmowanie o zagrozeniach w obiekcie odbywa sig w ramach wewnetrznego systemu
alarmowania:

e Sygnat akustyczny w postaci ciggtego diwigku dzwonka alarmowego;

e Powiadomienie pracownikéw drogg telefoniczng lub przez osoby wyznaczone
do wykonywania czynnosci w zakresie ochrony przeciwpozarowej i ewakuacji
poprzez kilkakrotnie powtarzany stowny komunikat ,EWAKUACA URZEDU, PROSZE
O OPUSZCZENIE POMIESZCZEN | WYJSCIE NA ZEWNATRZ BUDYNKU”;

e Ogtloszenie alarmu moze nastapi¢ dwoma wyiej wymienionymi sposobami jednoczesnie.

Komunikat o ewakuacji powinien byé przekazany stownie wszystkim osobom znajdujacym
sie na terenie budynku urzedu. Biorgc pod uwage mozliwo$¢ powstania paniki sposdb ogtaszania
alarmu nalezy dobrac wtasciwie do danej sytuacji.

4.7. Miejsce zbidrki

1) Na miejsce zbidrki zgodnie z Instrukcjg bezpieczeristwa pozarowego zostat wyznaczony
krétki bok budynku Urzedu Skarbowego. W celu utatwienia sprawdzenia listy obecnosci
nalezy gromadzic sie wydziatami.

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

3) Jedli nie moina ewakuowa¢ z budynku osoby o utrudnionej mobilnosci lub omdlate;
nalezy doprowadzi¢/przeniesc jg w bezpieczne miejsce oczekiwania.

4) Do czasu przybycia stuzb ratowniczych osobom ewakuowanym nie wolno
oddalaé sie z miejsca zbidrki.

4.8. Ewakuacja mienia

Zarzadzenie ewakuacji mienia moze nastapi¢ tylko woéwczas, gdy z danej strefy ewakuowano
juz wszystkie osoby, gdy zachowana jest petna droznos¢ drog ewakuacyjnych oraz nie istnieje
ryzyko ich odcigcia przez pozar lub inne zagrozenie.
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4.9. Ewakuacja interesantéw

Ewakuacja interesantéw przeprowadzana jest réwnoczesnie z ewakuacjg pracownikow.
Za powiadomienie i wyprowadzenie interesantéw z budynku odpowiedzialni sg pracownicy
ich obstugujacy oraz pracownik infopunktu.

Powiadomienie interesantéw odbywa sie w trybie okreslonym w punkcie ,SPOSOB OGLOSZENIA
ALARMU -~ SYGNALY ALARMOWE” niniejszego planu.

4.10. Podziat obowigzkow i organizacja dziatania
W razie nieobecnosci w pracy wyznaczonych oséb ich zadania przejmujg osoby je zastepujace.

4.10.1. Burmistrz Gminy

e Zarzadza ewakuacje osdb, okresla jej zakres oraz kieruje dziataniami ratowniczymi.
W przypadku nieobecnosdci Burmistrza akcjg kieruje osoba przez niego upowainiona
lub pod nieobecnos¢ wyzej wymienionych, osoba zajmujaca najwyisze stanowisko
kierownicze sposrdd obecnych;

e nadzoruje przestrzeganie ustalen zawartych w niniejszym planie;

e nakazuje powiadomienie specjalistycznych stuzb ratowniczych;

e wprowadza zakaz wejscia i wjazdu na teren Urzedu Miejskiego dla 0sdb postronnych;

e zarzgdza ewakuacje mienia.

4.10.2. Dyrektor Wydziatu Organizacyjno-Gospodarczego
e Nakazuje uruchomienie elementéw zabezpieczenia procesu ewakuacji w szczegélnosci
transport, zatadunek i ochrona dokumentacji urzedu;
e petni nadzdr nad zabezpieczeniem instalacji wodnej, elektrycznej i gazowej oraz otwarciem
wyjs¢ ewakuacyjnych;
e okredla miejsce deponowania ewakuowanego mienia oraz zabezpiecza je przed osobami
postronnymi.

4.10.3. Sekretariat

® Zgodnie 1z decyzjy Burmistrza Gminy powiadamia pracownikdéw wyznaczonych
do wykonywania czynnosci w zakresie ochrony przeciwpozarowej i ewakuacji pracownikow
tel. 48-611 71 74;

® po zarzadzeniu ewakuacji wtgcza dzwonek alarmowy.

4.10.4. Pracownik Urzedu Miejskiego

W godzinach pracy w przypadku dostrzezenia zagrozenia informuje:

e Sekretariat Burmistrza tel. 48 611 71 01; 48 614 27 06
® Stuzbe dyzurng Policji tel. 112; 997
® Stuzbe dyzurng Paristwowej Strazy Pozarne;j tel. 112; 998
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e Pogotowie Ratunkowe tel. 112; 999

W przypadku wystgpienia nagtego zagrozenia uruchamia dzwonek alarmowy.

Po godzinach pracy - w pierwsze] kolejnosci powiadamia specjalistyczne stuzby ratownicze
stosownie do zagrozenia, a nastepnie informuje o zaistniatym zdarzeniu kierownictwo Urzedu
Miejskiego.

Bezwzglednie zobowiazany jest zastosowa¢ sie do ,0GOLNYCH ZASAD EWAKUACII”.

4.10.5. Pracownik ds. kadr
e Podczas ewakuacji zobowigzany jest zabrac ze sobga ,Liste obecnosci pracownikéw Urzedu
Miejskiego” oraz ,Liste wyjs¢ stuzbowych pracownikéw w czasie pracy”;
e Na miejscu ewakuacji zobowigzany jest sprawdzic liste obecnosci pracownikéw, ewentualne
réznice w stanie osobowym nalezy niezwtocznie zgtosic kierujagcemu akcjg ratownicza.

4.10.6. Pracownicy wyznaczeni do wykonywania czynnosci w zakresie ochrony
przeciwpozarowej i ewakuacji pracownikow
e Sterujg kolejnoscig ewakuacji i ewentualnie jej kierunkiem i szybkoscig;
e Sprawdzajg wszystkie pomieszczenia, czy nie zostaty w nich jakie$ osoby;
e Powiadamiajq kierujacego akcjg ratowniczg lub straz pozarng o utrudnieniach w ewakuacji
lub odcieciu oséb od drog ewakuacyjnych;

e Sktadajg meldunek o przebiegu akcji ewakuacyjnej kierujgcemu akcja ratownicza.

Wszystkie informacje dotyczace zagrozenia zycia lub zdrowia osdb, ktére mogty pozosta¢é
w budynku, w szczegdlnosci o miejscach przebywania osob ze szczegdlnymi potrzebami, ktdre
nie mogly same sie ewakuowac nalezy zgtasza¢ do pracownikéw ds. ppoz. i ewakuacji.

4.10.7. Dyrektorzy wydziatow
e Nadzoruja przebieg ewakuacji pracownikow podlegtego wydziatu, a na miejscu ewakuacji
sprawdzajg ich obecnosci, ewentualne rozbieznosci konsultuja z pracownikiem ds. kadr;
e Nadzorujg przebieg ewakuacji interesantéw obstugiwanych przez podlegty wydziat;
e Nadzoruja zabezpieczenie (ewakuacje) waznego mienia i dokumentoéw;
e Zabezpieczajg swoje stanowiska pracy zgodnie z ,,0gdlnymi zasadami ewakuacji”.

4.10.8. Informatycy
e Zabezpieczajg urzadzenia i sprzet komputerowy zlokalizowany w serwerowni;
e Odtaczajq od sieci elektrycznej serwery pracujgce w serwerowni Urzedu Miejskiego (piwnica);

e W przypadku zarzgdzenia ewakuacji mienia zabierajg ze soba najbardziej aktualne kopie
danych na nosnikach CD/DVD lub tasmach streamera;

e Zabezpieczajg swoje stanowiska pracy stosujac ,,0golne zasady ewakuacji”.
8
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4.10.9. Pracownik wyznaczony do udzielania pierwszej pomocy
W czasie ewakuacji zobowigzany jest do udzielania pomocy poszkodowanym i osobom
o ograniczonych mozliwosciach ruchowych.

4.10.10. Pracownicy
W przypadku ogtoszenia ewakuacji budynku pracownicy Urzedu Miejskiego w Kozienicach
zobowigzani sg do:

e natychmiastowego przerwania pracy;

e poinformowania 0s6b czasowo przebywajacych w budynku o koniecznosci opuszczenia go;

e wykonywania polecen osdb kierujacych ewakuacjg;

e udania sie do najblizszego wyjscia ewakuacyjnego;

e ewakuacji z obiektu oséb z ograniczong zdolnoscig poruszania sie - jezeli osoba bedzie
znajdowata sie na pigtrze, nalezy jg wzig¢ we dwie osoby na rece i znies¢ na parter. Moina
do tego celu uzy¢ specjalistycznego sprzetu ewakuacyjnego lub zwyktego krzesta.
W przypadku braku mozliwosci ewakuacji osoby z ograniczong mobilnoscig z budynku
nalezy przenies¢ jg do bezpiecznego miejsca oczekiwania;

e poruszania sie tylko w kierunku ewakuacji, nie wolno sie zatrzymywac.

4.10.11. Wykaz gtéwnych zaworéw i wytacznikow w budynku Urzedu Miejskiego
‘ w Kozienicach

Lp. | Nazwazawory/ | Lokalizacja . | Imigi namiskv osoby | Nrtelefonu
yfaczalita: 5 HE SR T Lt e e alng]iza s GhES T, Sk SR
-' Et g o et R T e od!amnfe/mfamm vl
B0 sl e O | | emedium AL P O s
1. | Przeciwpozarowy Przedsionek gtéwnego Hanna Pajak 48 6117107
wyltacznik energii wejécia do budynku
elektrycznej
2. | Zawor odcinajacy Na zewngtrz budynku, Hanna Pajak 48 61171 07
doplyw gazu przy tylnym wejsciu
do budynku

4.10.12. Zespoty pracownikéw odpowiedzialnych za ewakuacje i alarmowanie
pracownikow oraz otwarcie drzwi ewakuacyjnych

Lp. | Kondygnacja Li‘ S&amwiskq/lnﬂgllnamskm T | Nrtelefonu

Og{oszeme diwiekowego sygnaiu alarmowego

1. | Budynek gtéwny Sekretariat- Matgorzata Bolek lub osoba, 486117101
| pietro ktora zauwazyta zagrozenie
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rl.p Kondygnacja, A .'-":"" Stanowiskqltmiw nazw‘iska _f s ) _:;';_"-.' X 'thélgfqnu

== s

Ogloszeme alarmu za posredmctwem goncéw /wyznaczone osoby s3 rownoczeénie
odpowiedzialne za sprawdzenie skutecznosci ewakuacji na przyporzadkowanym pigtrze/

2. | Budynek gtéwny Informatyk — Piotr Kohut 48 6117193
Il pietro 694 457 574

3. | Budynek gtéwny Pracownik ds. ppoz. i ewakuacji — Anna Przerwa 48 6117174
| pietro

4. | Budynek gtowny Pracownik ds. ppoz. i ewakuacji — Anna Sulima-Giza | 48 61171 74
parter

5. | Budynek gtowny Pracownik infopunktu — Magdalena Urbanek 486117100
piwnica Pracownik ds. ppoz. i ewakuacji — Anna Sulima-Giza | 48 6117174

6. | Oficyna cze$¢ USC | Pracownik USC- Jadwiga Gubernat 48 61171 80

7. | Oficyna czes¢ RM Pracownik Wydziatu Polityki Spotecznej — Katarzyna | 48 6117179

Tyniecka

Otwarcie i zabezpieczenie drzwi wyjsciowych, pilnowanie przed wejsciem na teren urzedu
os6b postronnych

8. | Budynek gtéwny Pracownik kancelarii 486117100
Parter drzwi
gtowne - wyjscie
ewakuacyjne

9. | Budynek gtéwny Pracownik kancelarii 48 6117100
Parter - wyjscie
tylne

10.| Oficyna — wyjscie Pracownik Wydziatu Polityki Spotecznej — Marta 486117176
ewakuacyjne USC Krol-Walendzik

11.| Oficyna —wyjscie Pracownik Wydziatu Polityki Spotecznej — Beata 486117172
ewakuacyjne RM Wrébel

4.11. Ogélne zasady ewakuacji

o Scisle stosowal sie do przekazywanych zaleced przetozonych i oséb prowadzgcych
ewakuacje;

e zachowa¢ spokoj i cisze, aby byty styszalne polecenia kierownictwa;

o wylaczy¢ i zabezpieczy¢ wszystkie urzadzenia elektryczne;

e zabezpieczy¢ i przygotowac do ewakuacji wazne mienie, dokumenty, pieczecie, Srodki
finansowe i kopie danych, jezeli taka ewakuacja zostata zarzadzona;

e opuszczajac swoje miejsce pracy naleiy zabrac rzeczy osobiste, wsung¢ krzesta, szuflady,
pozamykaé wszystkie drzwiczki i okna, usung¢ wszystkie przedmioty z przejs¢;
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PLAN EWAKUACII PRACOWNIKOW, INTERESANTOW | MIENIA Z URZEDU MIEJSKIEGO W KOZIENICACH

® W miarg mozliwosci nalezy poméc w ewakuacji osobom o ograniczonej mobilnosci, osobom
z niepetnosprawnos$ciami lub osobom ze szczegdlnymi potrzebami, ktére z innych powoddéw
majg utrudniong mozliwo$¢ ewakuacji;

® udac si¢ do wyznaczonego miejsca ewakuacji najblizszym wyjsciem ewakuacyjnym zgodnie
z kierunkiem wskazanym przez oznakowanie ewakuacyjne;

e opusci¢ pokdj, zamkna¢ drzwi, klucz pozostawi¢ w zamku od strony zewnetrznej;

® przy silnym zadymieniu drogi ewakuacyjnej nalezy poruszaé¢ sie jej prawg strong
W pozycji pochylonej, z ostonigtymi drogami oddechowymi;

* na miejscu ewakuacji pracownicy Urzedu przebywajg do czasu otrzymania stosownej
informacji od Burmistrza Gminy lub osoby przez niego wyznaczonej, co do powrotu.
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