ZARZADZENIE Nr&34 12014
BURMISTRZA ORZYSZA
z dnia 92..05... 2014 r.
w sprawie wprowadzenia do stosowania planu ewakuacji pracownikéw,

interesantdéw oraz mienia Urzedu Miejskiego w Orzyszu.

Na podstawie art. 33 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2013 r,, poz. 594 ze zm.) i § 6 ust. 1 pkt 5 rozporzgdzenia
Ministra spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 7 czerwca 2010 r. (Dz. U. Nr

109, poz. 719), zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzi¢ do stosowania ,Plan ewakuacji pracownikow, interesantow
oraz mienia Urzedu Miejskiego w Orzyszu”.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza sig Sekretarzowi Gminy Orzysz.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Plan Ewakuacji

1. Informacje ogdlne

1.1. Podstawy prawne opracowania planu

1) rozporzadzenie Ministra spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 07 czerwca
2010 roku w sprawie ochrony przeciwpozarowej budynkéw, innych obiektdw
budowlanych i terenéw (Dz. U. Nr 109, poz. 719).

2) rozporzadzenie Ministra Infrastruktury z dnia 12 kwietnia 2002 roku w sprawie
warunkow technicznych, jakim powinny odpowiada¢ budynki i ich usytuowanie
(Dz. U. Nr 75, poz. 690 ze zm.).

1.2 Cel

Zapewnienie sprawnego przygotowania i przeprowadzenia bezpiecznej ewakuacji
pracownikéw, klientow oraz mienia Urzedu Miejskiego w Orzyszu w sytuacii
wystapienia zagrozenia.

2. Zasady i sposob prowadzenia ewakuaciji.

2.1 Podstawy uruchomienia ewakuacji:
» Pozar (gdy nieskuteczna jest likwidacja pozaru podrecznymi $rodkami),
e Zamach terrorystyczny (w tym otrzymanie informacji o podtozeniu tadunku,
wybuchowego lub innego $rodka niebezpiecznego),
s Zagrozenie katastrofg budowlana,
e Zagrozenia skazeniem biologiczno ~ chemicznym.

2.2 Sygnaly alarmowe

1} Alarmowanie o zagrozeniach w budynku Urzedu odbywa si¢ w ramach
wewnetrznego systemu alarmowania.

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

3) Ewakuacje nalezy prowadzi¢é w sposéb zorganizowany, kierujgc sie
ustaleniami procedury i aktualnie zaistniatg sytuacjg.

4) Komunikat o ewakuacji powinien by¢ stownie doprowadzony do wszystkich
0s6b znajdujacych sie na terenie budynku urzedu.

2.3 Obowiazki kierownikéw oraz pracownikéw w chwili ogtoszenia ewakuaciji:

Burmistrz Orzysza:
» podejmuje decyzji o zakresie ewakuacji (petnej lub czgsciowe),
¢ nadzoruje przestrzeganie ustalen zawartych w niniejszej procedurze,
« nakazuje powiadomienie specjalistycznych stuzb ratowniczych.

Sekretarz Orzysza wraz z osobami odpowiedzialnymi za ewakuacije:
e powiadamia na polecenie Burmistrza Orzysza:
o dyzurnego pod numerem alarmowym - tel. 112
o stuzbe dyzurng Policji - tel. 997
o stuzbe dyzurng PSP - tel. 998

o ————— e e o)
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o pogotowie Ratunkowe - tel. 999

o inne stuzby w zaleznosci od potrzeb
nadzoruje zabezpieczenie (ewakuacje) waznego mienia, dokumentow,
urzadzen, pieczeci, kopii danych itp.,
podczas ewakuacji zobowigzany jest zabra¢ ze sobg liste obecnosci oraz
JEwidencje wyjé¢ w godzinach stuzbowych" oraz ,Ewidencje wyjs¢
w godzinach prywatnych”,
na miejscu ewakuacji zobowigzany jest sprawdzi¢ liste obecnosci
pracownikow,
nakazuje uruchomienie elementéw zabezpieczenia procesu ewakuaci
w szczegdlnosci: transport, zatadunek i ochrona dokumentacii urzedu,
nadzoruje zabezpieczenie instalacji wodnej i elektrycznej oraz otwarcie wyjsé
ewakuacyjnych,
wprowadza zakaz wejscia i wjazdu na teren Urzedu Miejskiego dia osob
postronnych,
organizuje akcje ratownicza,
zarzgdza ewakuacje samochodow,
okresla miejsce deponowania ewakuowanego mienia,
wspoldziata ze specjalistycznymi stuzbami ratowniczymi (OSP, Policjg,
pogotowiem ratunkowym, pogotowiem gazowym, itp.).

Kierownicy referatow:

ogtaszajg alarm dla pracownikow w referacie,

e nakazujg opuszczenie budynku,

» nadzorujg przebieg ewakuacji pracownikow referatu i obecnych interesantdw,

o zobowigzani sa do policzenia liczby oséb wychodzacych z referatu (zarowno
pracownikow i interesantow),

o kierujg pracownikéw i interesantéw w miejsce zbiorki,

e nadzorujg zabezpieczenie (ewakuacje) waznego mienia i dokumentow
Z referatu,

o zobowigzani sg w miare mozliwosci zabra¢ ze sobg posiadane pieczecie
firmowe,

» zobowigzani sg zakonczy¢ prace systemu operacyjnego,

e zobowiazani sg odtgczyé od sieci elekirycznej komputer,

» zobowigzani sg zabra¢ ze sobg komputer przenosny (laptop), jezeli takowy
posiadajg,

e na miejscu ewakuacji zobowigzani sg sprawdzi¢ obecnos¢ pracownikow
referatu i interesantow,

e ewentualne roznice w stanie osobowym nalezy niezwlocznie zglosic
Sekretarzowi Orzysza.

Informatyk

stosownie do rodzaju zagrozenia zobowigzany jest zabezpieczy¢ urzadzenia
i sprzet komputerowy zlokalizowany w pomieszczeniu serwerowym,
zobowigzany jest do odiaczenia od sieci elekirycznej Serwerdw pracujacych
w pomieszczeniu serwerowym Urzedu Miejskiego,

]
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o zobowiazany jest do zabrania ze sobg podczas ewakuacji najbardziej
aktualnych kopii danych na no$nikach CD/DVD oraz tasmach streamera,

e zobowigzany jest do zabezpieczenia swojego stanowiska pracy stosujgc
,0golne zasady ewakuacji”.

Pracownicy urzedu
e w godzinach pracy - w przypadku zauwazenia badZz otrzymania od osdb
trzecich informacji dot. zagrozenia pracownikdéw, petentdw lub mienia,
powiadamia o zagrozeniu badz tre$¢ otrzymanego komunikatu przekazuje do:
a) Burmistrza Gminy i Miasta,
b) Sekretarza Gminy i Miasta,
e po godzinach pracy - w pierwszej kolejnosci powiadamia specjalistyczne
stuzby ratownicze stosownie do zagrozenia, a nastepnie informuje
o zaistniatym zdarzeniu kierownictwo Urzedu Miejskiego
o bezwzglednie zobowigzany jest zastosowaé sig¢ do LOGOLNYCH ZASAD
EWAKUACJI".

2.4 Osoby odpowiedzialne za przeprowadzenie ewakuacji:
- Katarzyna Owczarek
- Dariusz Smakosz

2.5 Osoby odpowiedzialne za udzielenie pierwszej pomocy osobom
poszkodowanym:
- Dariusz Smakosz

2.6 Ogoblne zasady ewakuacji

1) Miejscem zbidrki w przypadku ewakuacji pracownikow i mienia Urzedu
Miejskiego w Orzyszu sa_pomieszczenia Miejskiego Os$rodka Sportu
i Rekreacji w Orzyszu, ul. Os. Robotnicze 11 A.

2) Podczas ewakuacii nalezy:

o Scisle stosowaé sie do przekazywanych zalecen.

« Jesli pozwalajg na to warunki wylgczy¢ i zabezpieczy¢ wszystkie urzgdzenia
elektryczne.

« Jesli pozwalaja na to warunki zakonczy¢ prace sprzetu komputerowego oraz
zabezpieczy¢ dane informatyczne przed dostepem osob niepowotanych.

3) W miare mozliwosci odtgczyé od sieci elektrycznej komputer powodujac
widoczng przerwe w obwodzie zasilajgcym (wyjecie wtyku z gniazda
zasilajgcego).

4) W miare mozliwosci przygotowaé do ewakuacji (zabezpieczyC) wazne
wytypowane przez Kierownikow Referatéw mienie, dokumenty, Srodki finansowe,
kopie danych.

5) W miare mozliwoséci zabrac ze soba posiadane pieczgcie urzgdowe.

8) Pozamykac okna.

7) Pozamykac szafy z pozostawiong dokumentacjq.

8) Pozostawi¢ otwarte pomieszczenia.
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9) Wytypowane osoby do dziatan zabezpieczajacych ewakuacje winny przystapic
do wykonywania przypisanych im zadan.

10) Wszystkie osoby opuszczajgce budynki Urzedu Miejskiego powinny w miare
mozliwoéci zabra¢ ze soba rzeczy osobiste oraz postepowac zgodnie
z zaleceniami Burmistrza.

11) Kierownicy Referatow informuja Sekretarza o opuszczeniu pomieszczen
biurowych przez pracownikéw w referatach.

12) Pracownicy Urzedu Miejskiego przebywaja na miejscu ewakuacji do czasu
otrzymania od Burmistrza Orzysza lub oscby przez niego wyznaczonej stosowne;
informaciji, co do powrotu do budynkow Urzedu Miejskiego.

2.7 Ewakuacja obejmuje réwniez interesantéw i osoby zamieszkujace lokal
mieszkalny, zlokalizowany na parterze w czesciB.

3. Charakterystyka obiektu.

3.1. Lokalizacja obiektu

Budynek Urzedu Miejskiego wykonany jest w technologii tradycyjnej,
murowanej, trzykondygnacyjny z catkowitym podpiwniczeniem sktadajgcy sig z dwoch
potaczonych ze sobg czesci w ksztaicie litery T:

- czes$¢ A — budynek gtéwny — biurowy (pietra)

- czes$¢ B — budynek biurowo — mieszkalny (potpigtra)

Do pomieszczen podpiwniczenia wchodzi si¢ od wejscia gtéwnego oraz od
strony wschodniej bezposrednio z poziomu terenu. Stropodach budynku ptaski,
dwuspadowy, pokryty papa. Budynek nie posiada strychu.

Czes¢ biurowa B posiada bezposredni ciag komunikacyjny z czescig A.
W czesci B na parterze znajduje sie prywatny lokal mieszkalny z samodzielna klatka
schodowa.

Dojazd do budynku jest dobry, utwardzony — z mozliwo$cig manewrowania
pojazdami specjalistycznymi. Na zapleczu budynku zlokalizowany jest parking dia
pracownikow,

Budynek sklasyfikowany jako niski, zakwalifikowany do lll Kategorii Zagrozenia
Ludzi i stanowi jedng strefe pozarowa.

3.2 Charakterystyka budynku:

- iloé¢ kondygnacji nadziemnych - 3,

- ilo$¢ kondygnacji podziemnych — 1,

- wysokos¢ budynku — 10m,

- ilos¢ klatek schedowych — 2,

- powierzchnia zabudowy — ok. 310 m?,

- powierzchnia uzytkowa budynku — ok.727 m?,

- gtéwny wylgcznik pradu znajduje sie po prawej stronie od wejscia gibwnego do
budynku,

- gtowny zawor wody znajduje sie w czesci piwnicznej (zgodnie ze schematem).
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3.3 Zagospodarowanie budynku
Przeznaczenie kondygnacji i pomieszczen:
a) piwnica—czes¢ A
* pomieszczenia archiwum - 1,
* pomieszczenia magazynowe, z mozliwoscig wejscia z zewnatrz - 7,
" pomieszczenie wezta cieptowniczego — 1
b} parter —czg¢sé B
* mieszkanie prywatne
c) parter -czes¢ A
» Sala Posiedzen (1 pomieszczenie — pok. nr 1),
Biuro Rady (2 pomieszczenia — pok. nr 2, 3),
Punkt Obstugi Interesanta (1 pomieszczenie — pok. nr 4),
Urzgd Stanu Cywilnego (3 pomieszczenia — pok. nr 3),
Ewidencja Ludnosci (1 pomieszczenie — pok. nr 6),
» toaleta (1 pomieszczenie — pom. nr 7),
= Pomieszczenie gospodarcze {1 pomieszczenie — pom. nr 8),
d) [ pélpietro — czes¢ B
» Referat Rozwoju Gospodarczego i Inwestycji (3 pomieszczenia —~ pok,
nr11,12, 13)
" toaleta (1 pomieszczenie),
e) | pietro —czgs¢ A
» Gabinet Burmistrza wraz z Sekretariatem (2 pomieszczenia — pok. 21),
» Gabinet Sekretarza (1 pomieszczenie — pok. 22),
" Gabinet Skarbnika (1 pomieszczenie — pok. 23),
" Referat Finansowy (4 pomieszczenia — pok. 25, 26, 27, 28),
* Referat Ogolno Organizacyjny (1 pomieszczenie — pok. 24),
= toaleta (1 pomieszczenie),
f) Il potpietro — czes$¢ B
» Referat Spraw Spotecznych i Promocji (4 pomieszczen - -pok. 31, 32,
33, 34),
= toaleta (1 pomieszczenie),
g) ll pietro —czesé¢ A
* (Gabinet Zastepcy Burmistrza z Sekretariatem (2 pomieszczenia — pok.
41),
» Referat Gospodarki Komunalnej, Ochrony Srodowiska i Rolnictwa
(4 pomieszczenia — pok. 46, 47, 48, 49)
»  Referat Ogélno Organizacyjny (2 pomieszczenia — pok. 43, 44)
»  Serwerownia (1 pomieszczenie — pok. 45
" pokdj wolny (1 pomieszczenie — pok. 42)
» toaleta (1 pomieszczenie),

Maksymalna liczba osob przebywajacych w budynku — do 100.

llos¢ os6b zatrudnionych - 40
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3.4 Klatki schodowe - 2

1) klatka schodowa gtéwna nie wydzielona pozarowo, nie wyposazona w urzadzenia
stuzgce do usuwania dymu z klatek schodowych,

2) klatka schodowa poboczna, nie wyposazona w urzadzenia stuzgce do usuwania
dymu z klatek schodowych.

3.5 Wyjscia z budynku
- wyjscie gtdwne na parterze na zewnatrz o szerokosci 1,40 m,
- wyjscie od strony potudniowej z tytu budynku — o szerokosci 1 m,
- wyjécie od strony wschodniej budynku ¢ szerokosci 1 m.

4. Organizacja ewakuacji.

BUDYNEK A - Droga ewakuacyjna przez drzwi gtéwne — klatka schodowa
giéwna ( 31/ 51 osodbh)

Ewakuacja poszczegolnych pokoi:

Na parterze pokoje numer: 1 (Sala Posiedzen), 2, 3, 4, 5, 6 - 7 os6b / 20 osé6b
(z sala posiedzen)

| pietro — pokoje numer: 21, 22, 23, 24, 25, 26, 27, 28 - 14 osob

Il pietro — pokoje numer 41, 42, 43, 44, 45, 46, 47, 48, 49 - 10 oséb

BUDYNEK B - Droga ewakuacyjna przez drzwi poboczne — klatka schodowa
potudniowa (12 osob)

Ewakuacja poszczegoinych pokoi:

Parter — mieszkanie prywatne — 2 osoby

1 p6tpietro — pokoje numer 11, 12, 13 - 5 oséb

Il pétpietro — pokoje numer 31, 32, 33, 34 - 5 osohb

Klucze od drzwi ewakuacyjnych znajdujg sie
w skrzynkach umieszczonych przy poszczegolnych
drzwiach oraz w Sekretariacie.

Egzemplarze Planu ewakuacji znajdujg sie w:

- Osoby odpowiedzialnej za Zarzadzanie Kryzysowe,
- Referacie Ogoélno Organizacyjnym — Sekretarz Gminy oraz na stanowisku ds. kadr.

5. Ewakuacja mienia.

Ewakuacja mienia nie moze odbywac sie kosztem sit i srodkdw niezbednych
do ewakuacji i ratowania ludzi. Ewakuacje mienia nalezy rozpoczgé
od najcenniejszych i najistotniejszych urzadzen, dokumentacii i przedmiotéw. Nalezy
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wykorzystywaé wszystkie sprawne fizycznie osoby nadajace si¢ do demontazu
i ewakuacji mienia.

6. Wykaz telefonéw alarmowych:
* ogolny telefon alarmowy - 112;
» straz pozarna - 998
* policja - 997
» pogotowie - 999
= Posterunek Policji w Orzyszu - 087 425 43 30
» Osrodek Zdrowia w Orzysz - 087 423 70 35

Czesé graficzna planu stanowia zataczniki do niniejszego planu:

- zatgcznik nr 1 — plan piwnicy
- zatacznik nr 2 — plan parteru
- zatgcznik nr 3 — plan | pietra
- zatgcznik nr 4 — plan |l pietra
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