ZARZADZENIE NR B.120.76 .2024
BURMISTRZA MIASTA BIERUNIA

z dnia 14 pazdziernika 2024 r.

w sprawie wprowadzenia Procedury ewakuacji pracownikéw, klientéw oraz mienia Urzedu Miejskiego
w Bieruniu

Na podstawie art. 33 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. 22024 r.
poz. 609 zpoézn. zm.) wzwigzku z§ 6 ust. 1 pkt. 5 rozporzadzenia Ministra Spraw Wewngtrznych
1 Administracji z dnia 7 czerwca 2010 r. w sprawie ochrony przeciwpozarowej budynkdéw, innych obiektow
budowlanych i terenow ( t.j. Dz. U. z 2023 r., poz. 822)

BURMISTRZ MIASTA BIERUNIA
postanawia:

§ 1. Ustali¢ Procedur¢ ewakuacji pracownikéw, klientow oraz mienia Urzedu Miejskiego w Bieruniu
stanowiacg zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zobowiaza¢ wszystkich pracownikow do zapoznania si¢ zProcedura, o ktéorej mowa w§
1 1 bezwzglednego jej stosowania w trakcie ogloszonej ewakuacji.

§ 3. Nadzor na wykonaniem zarzadzenia ijego aktualizacje powierzy¢ Naczelnikowi Wydziatu
Organizacyjnego i Inspektorowi BHP.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik do zarzadzenia Nr B.120.76.2024
Burmistrza Miasta Bierunia
z dnia 14 pazdziernika 2024 r.

PROCEDURA EWAKUACJI PRACOWNIKOW, KLIENTOW ORAZ MIENIA
URZEDU MIEJSKIEGO W BIERUNIU
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l. CEL PROCEDURY

Celem niniejszego opracowania jest zapewnienie sprawnego przygotowania i przeprowadzenia
bezpiecznej ewakuacji pracownikow, klientow oraz mienia Urzedu Miejskiego w Bieruniu w sytuacji
wystgpienia zagrozenia.

1. PRZEDMIOT I ZAKRES STOSOWANIA PROCEDURY

Procedura ewakuacji opracowana zostata na podstawie Instrukcji Bezpieczenstwa Pozarowego Urzgdu
Miejskiego w Bieruniu.

Procedura ewakuacji pracownikow, klientow oraz mienia Urzedu Miejskiego w Bieruniu okresla tryb
postgpowania oraz uprawnienia i odpowiedzialno$ci osob realizujacych dzialania poczawszy od
stwierdzenia mozliwosci wystgpienia symptomoéw wskazujacych na koniecznos¢ podjecia czynnosci
zwigzanych z ewakuacjg pracownikéw, klientow oraz mienia.

11. PODSTAWY URUCHOMIENIA PROCEDURY

Procedure ewakuacji 0sob oraz mienia uruchamia si¢ w przypadku wystapienia:

1. Pozaru, gdy nieskuteczna jest likwidacja pozaru dostepnymi podrecznymi srodkami gasniczymi, gdy
pojawil si¢ w poblizu przejs¢, i w wyniku dalszego rozwoju moze uniemozliwi¢ ewakuacj¢ oraz w
przypadku wydzielania duzych ilosci substancji toksycznych i powstawania silnego zadymienia.

2. Zamachu terrorystycznego, po otrzymaniu informacji lub stwierdzeniu faktu o0 mozliwosci
podtozenia fadunku wybuchowego lub innego niebezpiecznego $rodka.

3. Zagrozenia katastrofg budowlang w wyniku wybuchu, tapniecia, silnego wiatru, itp.

4. Innych zagrozen dla zdrowia i Zycia cztowieka, np. powodzi.

IV. SPOSOB OGLASZANIA ALARMU - SYGNALY ALARMOWE

1. Alarmowanie o zagrozeniach w budynkach Urzedu Miejskiego w Bieruniu odbywa si¢ w ramach
wewnetrznego systemu alarmowania z wykorzystaniem m.in. sygnatu alarmowego.

2. Alarm o ewakuacji oglaszany jest na polecenie Burmistrza, Sekretarza lub innej upowaznionej przez
Burmistrza osoby.

3. W nagtych przypadkach decyzje 0 uruchomieniu alarmu ewakuacji moze podja¢ osoba, ktora
pierwsza zauwazyla zagrozenie. O podjetej decyzji, nalezy niezwlocznie powiadomi¢ Burmistrza,
Sekretarza lub inng upowazniong osobe.

4. Ogloszenie alarmu odbywa si¢ poprzez naci$nigcie na pilocie jednego z przyciskow, po nacisnigciu,
ktorego uruchamia si¢ sygnat dzwigkowy modulowany trwajacy 0,5 min, a nastgpnie informacja
stowna powtarzana trzykrotnie ,,UWAGA W ZWIAZKU Z ZAGROZENIEM PROSIMY OPUSCIC
BUDYNEK 1 UDAC SIE NA MIEJSCE EWAKUACIJI. PROSIMY O NIEKORZYSTANIE
Z WIND”.

Przycisk na pilocie naciska pracownik Sekretariatu a w przypadku braku mozliwosci pracownik
Monitoringu lub inna wyznaczona przez Burmistrza osoba. Sekwencja musi by¢ powtorzona trzy
razy.

5. W przypadku niezadziatania sygnatu dzwickowego, pracownik Sekretariatu a w przypadku braku
mozliwosci, pracownik Monitoringu lub inna wyznaczona przez Burmistrza osoba kilkakrotnie
powtarza stowny komunikat:

UWAGA, UWAGA, ALARM!
. .
BUDYNKU”
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Komunikat stowny powinien dotrze¢ do wszystkich osoéb przebywajacych na terenie budynku Urzedu.
Ewakuacja powinna by¢ prowadzona w sposob zorganizowany, kierujac sig¢ ustaleniami procedury
i aktualnie zaistnialg sytuacja.

V. PODZIAL OBOWIAZKOW I ORGANIZACJA DZIALANIA

BURMISTRZ

Podejmuje decyzj¢ o zakresie ewakuacji (pelnej lub czeéciowej).

Nadzoruje przestrzeganie ustalen zawartych w niniejszej procedurze.

Nadzoruje powiadomienie specjalistycznych stuzb ratowniczych.

Nakazuje uruchomienie elementow zabezpieczenia procesu ewakuacji, w szczegolnosci transportu,

PonE

zatadunku i ochrony dokumentacji urzedu.

Wprowadza zakaz wejscia na teren Urzgdu Gminy dla 0oso6b postronnych.
Organizuje akcje ratownicza.

Okres$la miejsce deponowania ewakuowanego mienia.

© N o

Wspoldziala ze specjalistycznymi stuzbami ratowniczymi (Straz Pozarna, Policja,
Pogotowie Ratunkowe, itp.).
9. Po przybyciu na miejsce jednostek ratowniczych sktada informacje dotyczaca przebiegu
akeji.
10. W razie nieobecno$ci Burmistrza Miasta, jego zadania wykonuje Zastepca Burmistrza, a w razie jego
nieobecnosci — Sekretarz Miasta.

KOORDYNATOR EWAKUACJI - SEKRETARZ MIASTA

1. Oile jest to mozliwe Sekretarz Miasta powinna zabra¢ ewidencje wyj$¢ stuzbowych Naczelnikow/
Kierownikow/ Pracownikow na samodzielnych stanowiskach.

2. Przyjmuje informacj¢ od Kierownikow/Naczelnikow 0 stanie osobowym swoich pracownikéw
w trakcie ewakuacji. O stanie osobowym pracownikow na samodzielnych stanowiskach informuje
pracownik ds. kadr.

3. Informacje o stanie oséb ewakuowanych przekazuje Burmistrzowi.

W razie nieobecnosci Sekretarza, jego obowiazku wykonuje Naczelnik Wydziatu Organizacyjnego,

a w razie jego nieobecnosci — upowazniona przez niego osoba.

&

KIEROWNICY/NACZELNICY

Ogtaszaja alarm dla pracownikow swoich wydziatow.
Nakazuja opuszczenie budynku pracownikom i klientom, zgodnie z przydzielonymi im rejonami.
Zobowigzani sa w miar¢ mozliwosci zabrac¢ ze sobg posiadane pieczecie.

PR

O ile jest to mozliwe przed opuszczeniem stanowiska odlaczaja od sieci energetycznej wszelkie
podtaczone urzadzenia.

o

W miar¢ mozliwosci zabieraja ze soba komputer przenosny (laptop) jesli w takowy sa wyposazeni.

6. Na miejscu ewakuacji sprawdzaja obecno$¢ pracownikow swojej komorki organizacyjne;j.
Po sprawdzeniu obecnosci przedstawiaja raport o stanie osobowym Koordynatorowi ewakuacji.
Raportuja czy wszyscy pracownicy aktualnie przebywajacy w Urzedzie wyszli z budynku i znajduja
si¢ na miejscu zbiorki.

7. Informacje 0 stanie osobowym przekazuja pracownikowi ds. kadr, a w razie jego nieobecnosci — innej

upowaznionej osobie.
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NACZELNIK WYDZIALU ZARZADZANIA KRYZYSOWEGO LUB OSOBA GO
ZASTEPUJACA

Zobowigzany jest do:

1. Zorganizowania otwarcia drzwi ewakuacyjnych.

2. Zorganizowania  wylaczenia doptywu energii elektrycznej do  budynku = gtownymi
wytacznikami pradu, ktore znajduja si¢ wg planu stanowigcego zatacznik do niniejszej procedury
przy:

a) Gtoéwnym wejsciu do budynku Urzedu Miejskiego od ul. Rynek
b) Obok Gtéwnego wejscia budynku Urzgdu Miejskiego od ul. Rynek
¢) Od strony parkingu wewngetrznego

3. Otwarcia klap oddymiajacych (w przypadku stwierdzenia zadymienia, przed automatycznym
uruchomieniem systemu oddymiania).

W przypadku podjecia informacji o zagrozeniu po godzinach pracy, w pierwszej kolejnosci powiadamia
specjalistyczne stuzby ratownicze stosownie do zagrozenia, a nastepnie informuje o zaistnialym
zdarzeniu Burmistrza.

NACZELNIK WYDZIALU INFORMATYKI
Zobowigzany jest:

1. O ile to mozliwe, stosownie do rodzaju zagrozenia zabezpieczy¢ urzadzenia i sprzet komputerowy
zlokalizowany w pomieszczeniu serwerowni.

2. O ile to mozliwe do odfaczenia od sieci elektrycznej serwer6w pracujacych W pomieszczeniu
serwerowni.

3. O ile to mozliwe do zabrania ze sobg podczas ewakuacji aktualnych kopii danych na dyskach
przenosnych.
4. O ile to mozliwe do zabezpieczenia swojego stanowiska pracy stosujac ogolne zasady ewakuacji.

W przypadku nieobecno$ci Naczelnika Wydziatu Informatyki, zastepstwo petni upowazniona przez niego
osoba.

PRACOWNICY URZEDU

W przypadku zauwazenia badz otrzymania od o0s6b trzecich informacji dotyczacej wystapienia
zagrozenia w budynku Urzedu Miejskiego w Bieruniu natychmiast powiadamiaja o zagrozeniu badz
przekazujg tres¢ otrzymanego komunikatu do Burmistrza lub Koordynatora ewakuacji.

1. Po ustyszeniu komunikatu o ewakuacji natychmiast przerywaja prace.

2. O ile to mozliwe odlaczaja od sieci energetycznej wszelkie podigczone urzadzenia.

3. Scisle wykonujg polecenia naczelnikow/kierownikow dotyczacych zabezpieczenia badz ewakuacji
waznego mienia, dokumentdw, pieczgci, itp.

4. Udaja sie na miejsce ewakuacji i przebywaja tam wylaczenie w grupach okreslonych wg
»Schematu organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Bieruniu” stanowiacego zalacznik do
Zarzadzenia Burmistrza w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego
w Bieruniu nie oddalajac si¢ do czasu odwolania ewakuacji. Pracownicy na samodzielnych
stanowiskach gromadza si¢ przy Sekretarz Miasta.

5. Scisle wykonuja polecenia przetozonych oraz shuzb ratowniczych.

Pracownik ds. kadr, o ile to mozliwe zabiera z biura listy obecnosci i przynosi na miejsce ewakuacji.

7. Osoby wyznaczone przez Burmistrza do ewakuacji pracownikow oraz klientow na wypadek
zaistnienia zagrozenia, ktorych wykaz stanowigcy zatgcznik nr 1 do niniejszej Procedury znajduje sie
w siedzibie budynku Urzedu Miejskiego w Bieruniu, zobowiazane sg do sprawdzenia czy wszystkie

e
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osoby z pigtra, za ktdre sg odpowiedzialne, opuscity budynek.

W przypadku nieobecnosci pracownika wyznaczonego do ewakuacji pracownikow jego obowigzki
W tym zakresie realizuje osoba zastgpujaca go, zgodnie z wewnetrznymi procedurami Urzedu
Miejskiego w Bieruniu.

W przypadku podjecia informacji o zagrozeniu po godzinach pracy, w pierwszej kolejnosci powiadamiaja
odpowiednie shuzby ratownicze stosownie do zagrozenia, a nastepnie niezwlocznie informuja
o zaistniatym zdarzeniu Burmistrza.

VI. OGOLNE ZASADY EWAKUACIJI

1. Miejscem zbiorki ewakuacji pracownikow, klientow, osob z niepetnosprawnosciami i mienia Urzedu
Miejskiego w Bieruniu jest obszar oznaczony znakiem ,,miejsce zbiorki do ewakuacji” zlokalizowany
na Rynku przed wejsciem Gtéwnym Urzedu Miejskiego.

Obszar ten jest wskazany w ,,Instrukcji Przeciwpozarowej”.

UWAGA:
JEZELI PRACOWNIK PRZEBYWA POZA SWOIM BIUREM I USLYSZY SYGNAL
ALARMOWY TO NIE WRACA DO SWOJEGO BIURA TYLKO OPUSZCZA BUDYNEK
1 UDAJE SIE NA MIEJSCE ZBIORKI

Podczas ewakuacji nalezy:

1. Scisle wykonywa¢ przekazane polecania i zalecenia.
2. O ile to mozliwe wyltaczy¢ i zabezpieczy¢ wszystkie urzadzenia elektryczne.

3. O ile to mozliwe zakonczy¢ prace sprzetu komputerowego oraz zabezpieczy¢ dane informatyczne
przed dostgpem osdb nieuprawnionych.

4. W miar¢ mozliwo$ci przygotowa¢ do ewakuacji badz zabezpieczy¢ wazne wytypowane przez
Naczelnikow/Kierownikéw mienie, dokumenty, kopie danych, itp.

5. Pozamyka¢ okna.

6. W miar¢ mozliwo$ci zabrac ze soba posiadane pieczgcie.

7. W miar¢ mozliwo$ci zabrac ze sobg rzeczy osobiste.

8. Sprawdzi¢ czy w najblizszym sgsiedztwie nie przebywaja osoby postronne.

9. Pozostawié biura otwarte — nie zamyka¢ drzwi na klucz.

10. Przy silnym zadymieniu drog ewakuacyjnych nalezy porusza¢ si¢ w pozycji pochylonej starajac si¢
trzymac glowe jak najnizej, usta i drogi oddechowe w miare mozliwos$ci zastoni¢ chustkg zamoczong
w wodzie.

11. Poruszajac si¢ drogami ewakuacyjnymi przy silnym zadymieniu nalezy porusza¢ si¢ wzdhuz $cian,
aby nie straci¢ orientacji.

12. Przebywa¢ w miejscu ewakuacji do czasu otrzymania od Koordynatora stosownej informacji, co do
powrotu do budynku Urzedu Miejskiego w Bieruniu.

13. Nie oddala¢ si¢ samowolnie z miejsca ewakuacji.
14. Stosowac zasade¢ bezwzglednego zakazu korzystania z windy.

VIl. EWAKUACJA OSOB Z NIEPELNOSPRAWNOSCIAMI

Osoby niepetnosprawne mogg by¢ ewakuowane przez uprawnionych pracownikéw przy pomocy
specjalnego krzesta ewakuacyjnego lub maty ewakuacyjnej na miejsce zbiorki.
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VIII . CZYNNOSCI PO USTANIU ZAGROZENIA I PRZEPROWADZENIU EWAKUACJI:

1. Protokdt ewakuacyjny sporzadza Inspektor Panstwowej Strazy Pozarnej lub Ochotniczej Strazy
Pozarnej i przekazuje do Burmistrza. Protokoty ewakuacji przechowywane sa w biurze BHP. W razie
nieobecnosci OSP lub PSP protokdt z ewakuacji sporzadza Inspektor ds. BHP.

2. Pracownik ds. kadr po zebraniu informacji od Naczelnikéw/Kierownikow 0 Stanie osobowym
pracownikow w dniu ewakuacji oraz stanie osobowym pracownikoéw uczestniczacych w ewakuacji
podaje liczbe Inspektorowi, ktory bedzie sporzadzat protokot z ewakuacii.

IX. INFORMACJA TECHNICZNA:
1. Piloty do uruchamiania sygnatu ewakuacji znajduja sig:
— w sekretariacie Biura Burmistrza,

— W pomieszczeniu monitoringu.
2. System oddymiania (klapy oddymiajace) uruchamia si¢ automatycznie podczas stwierdzenia

zadymienia w pomieszczeniu lub moze by¢ uruchomiony recznie.
3. Kirzesto ewakuacyjne znajduje si¢ na trzecim pigtrze w segmencie B.
4. Mata ewakuacyjna znajduje si¢ na trzecim pigtrze w segmencie A.

Glowne wyltacznikami pradu znajduja si¢ wg planu stanowiacego zatacznik nr 2 do niniejszej procedury
przy:

a) Gltownym wejsciu do budynku Urzgdu Miejskiego od ul. Rynek

b) Obok Gtéwnego wejscia budynku Urzedu Miejskiego od ul. Rynek

c) Od strony parkingu wewnetrznego
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Zalacznik nr 1 do Procedury ewakuacji pracownikow, klientow oraz mienia Urzedu Miejskiego w Bieruniu

Aktualizacja

Pracownicy wyznaczeni do udzielania Pierwszej Pomocy w Urzedzie Miejskim w Bieruniu.
Obowiazek wyznaczenia przez pracodawce pracownikéw wynika z tresci art. 207 § 1 art. 209* §
1 pkt. 2 lit b) ustawy z 26.6.1974 r. — Kodeks pracy (tj. Dz. U. z 2023 r. poz. 1465)

Lp. | Nazwisko i Imi¢ Nr telefonu Przydzielony obszar Podmiana podczas
Stacjonarny nieobecnosci
1 | Plewniok 185 1,2,3,4,5,6,8,9,10,11,12,13 | Wojtyczka Anna
Grzegorz Segment A, B
2 | Kucz Magdalena | 112 101,102,103,104,105,106, | Hudy Dorota
Segment A
3 | Hudy Dorota 136 108,109,110,111,112, Kucz Magdalena
113,114
Segment B
4 | Dhugajczyk 160 201,202,203,204,205,206, | Bednarczyk Dawid
Wioletta 207,208
Segment A
5 | Bednarczyk 131 210,211,212,213,214,215 Kozyra Marta
Dawid 216,217
Segment B
6 | Kozik-Tomera 182 301,302,303,304,305,306 Dtugajczyk Wioletta
Aneta Segment A
7 | Kozyra Marta 170 307,308,309,310,311,312 Bednarczyk Dawid
Segment B

Pracownicy wyznaczeni do Ewakuacji Pracownikéw oraz osob postronnych na wypadek zaistnienia
pozaru w Urzgdzie Miejskim w Bieruniu. Obowiazek wyznaczenia przez pracodawce
do wykonywania czynnos$ci w zakresie ochrony przeciwpozarowej i ewakuacji pracownikow
wynika z tre$ci art. 207* § 1 art. 209 § 1 pkt. 2 lit b) ustawy z 26.6.1974 r. — Kodeks pracy (tj. Dz.
U. z 2023r. poz 1465)

1. Segment A:

e Parter oraz piwnice - Naczelnik SO — Sylwia Kuznowicz tel.155
o I pietro — Sekretarz Miasta — Patrycja Rozmus tel.114
e I pigtro — Naczelnik GN — Jadwiga Nowak tel.158
e [II pietro — Naczelnik IR — Ewelina Kaczorowska tel.176
2. Segment B:

e Parter oraz piwnice - Naczelnik OR — Krystyna Targiel tel.115
e I pietro — Naczelnik FN — Sylwia Krenzel tel.135
e I pigtro — Naczelnik GK — Tomasz Pawlus tel.169
e Il pietro — Naczelnik ZK — Waldemar Prietz tel.128

W przypadku nieobecno$ci pracownika wyznaczonego do ewakuacji pracownikow jego obowiazki
w tym zakresie realizuje osoba zastgpujaca go, zgodnie z wewngtrznymi procedurami Urzedu
Miejskiego w Bieruniu.

Informacja o rodzaju alarmach wywieszona jest na korytarzach przy planach ewakuacyjnych.
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Zalacznik nr 2 do Procedury ewakuacji pracownikéw, klientéw oraz mienia Urzedu Miejskiego w Bieruniu.

[Urzad Miejski w Bieruniu
ul. Rynek
| Schemat lokalizacji gtéwnego wyt. pradu_|
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