AGY
ZARZADZENIE Nr. /2017
BURMISTRZA M!ASTA SANOKA

z dnia(:/.l.lf‘..‘.?.._.ff_..201 Tr.

w sprawie wprowadzenia do stosowania procedur ewakuacji pracownikéw i mienia Urzedu
Miasta w Sanoku

Na podstawie art. 33 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzgdzie gminnym
(Dz. U. 22016 roku poz. 446 ze zm.) i § 6 ust. 1 rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych
I Administracji z dnia 7 czerwca 2010 roku (Dz. U. Nr 109 poz. 719), zarzadza sie co nastepuje:

§1. Wprowadza sie do stosowania ,Procedury ewakuacji pracownikéw i mienia Urzedu Miasta
w Sanoku”, stanowigce zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§2. Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Miasta Sanoka.

§3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatgcznik do Zarzgdzenia Nrf‘5&!2017
Burmistrza,‘Miag‘g Sanoka
zdnia .. Q8- OC4 . 2017,

Procedura ewakuacji pracownikéw i mienia
Urzedu Miasta w Sanoku

Z budynkow przy ul. Rynek 1,7,14,16.



1. CEL PROCEDURY

Zapewnienie sprawnego przygotowania i przeprowadzenia bezpiecznej ewakuacii
pracownikow Urzedu Miasta Sanoka i przebywajacych w nim oséb w sytuacji

wystgpienia zagrozenia.

2. PRZEDMIOT | ZAKRES STOSOWANIA PROCEDURY

Okre$lenie trybu postepowania oraz uprawnienia i odpowiedzialnosci osob
realizujgcych niezbedne dziatanie, poczawszy od stwierdzenia lub mozliwosci
wystgpienia symptoméw wskazujgcych na konieczno$¢ podjecia czynnoéci

zwigzanych z ewakuacjg pracownikow i oséb przebywajacych w Urzedzie.

3. PODSTAWY URUCHOMIENIA PROCEDURY

1) Pozar w przypadku gdy nieskuteczna jest likwidacja pozaru podrecznymi
$rodkami;

2) Zamach terrorystyczny lub otrzymanie informacji o podfozeniu tadunku
wybuchowego lub innego $rodka niebezpiecznego;

3) Zagrozenie katastrofg budowlang;

4) Zagrozenie skazeniem biologiczno — chemicznym.

4. SPOSOB OGLOSZENIA ALARMU O ZAGROZENIU — SYGNALY
ALARMOWE

1) Alarmowanie o zagrozeniach w budynkach Urzedu Miasta odbywa sie
w ramach wewnetrznego systemu alarmowania.

2) W kazdym wypadku zagrozenia wymagajgcego ewakuacji kilkakrotnie
powtarzany jest stowny komunikat; ,UWAGA ALARM. PROSZE O
OPUSZCZENIE POMIESZCZEN i WYJSCIE NA ZEWNATRZ BUDYNKU”.

3) Ewakuacje nalezy prowadzic w spos6b zorganizowany, kierujac sie
ustaleniami procedury i aktualnie zaistniatg sytuacja.

4) Komunikat o ewakuacji powinien by¢ stownie przekazany do wszystkich oséb

znajdujgcych sie w budynku Urzedu.



5. PODZIAL. OBOWIAZKOW | ORGANIZACJA DZIALANIA

1) Burmistrz Miasta lub podczas Jego nieobecnosci Z-ca Burmistrza:

a) podejmuje decyzje o zakresie ewakuacji petnej lub czesciowej,

b) nadzoruje przestrzeganie ustaler zawartych w niniejszej procedurze,

¢) nakazuje powiadomienie specjalistycznych stuzb ratowniczych,

d) nakazuje uruchomienie elementéw zabezpieczenia procesu ewakuacji w
szczegolnosci transport, zatadunek i ochrona dokumentacji urzedu,

e) wyznacza nadzér nad zabezpieczeniem instalacii wodnej i elektrycznej,
otwarciem wyj$¢ ewakuacyjnych,

f)  wprowadza zakaz wej$cia i wjazdu na teren Urzedu Miasta dla oséb
postronnych,

g) organizuje akcje ratownicza,

h) zarzadza ewakuacje pojazdow,

i)  okresla miejsce deponowania ewakuowanego mienia,

)  wspotdziata ze specjalistycznymi stuzbami ratowniczymi (PSP, Policja,
Pogotowiem Ratunkowym, Pogotowiem Gazowym, itp.)

2. Sekretarz Miasta:
1) zgodnie z decyzjg Burmistrza Miasta powiadamia:

a) Stuzbe dyzurng Policji - tel. 997
b) Stuzbe dyzurng PSP - tel. 998
c) Pogotowie Ratunkowe - tel. 999
d) Straz Miejskg iinne stuzby -tel. 13 463 71 21

w zaleznosci od potrzeb
e) Starostwo Powiatowe w Sanoku (w zaleznosci od zagrozonego

budynku),
2) nadzoruje przebieg ewakuacji os6b, dokumentéw, urzgdzen, pieczeci, kopii

danych itp. oraz wydaje polecenia dotyczgce ewakuacji,

3) wskazuje miejsce ewakuacji 0soéb.

3.Kierownicy komoérek organizacyjnych Urzedu:

1) Ogtaszajg alarm dla podlegtych pracownikoéw,
2) Nakazujg podlegtym pracownikom opuszczenie budynku,
3) Nadzorujg przebieg ewakuacji podlegtych pracownikéw,



4) Nadzorujg zabezpieczenie (ewakuacje) waznego mienia i dokumentow,

5) Zobowigzani sg zabra¢ ze soba posiadane pieczatki firmowe,

6) Zobowigzani sg zakonczy¢ prace systemu operacyjnego,

7) Zobowigzani s odtgczy¢ od sieci elektrycznej komputer,

8) Zobowigzani sa zabrac ze sobg komputery przenosne,

9) Zobowigzani sg zabra¢ ze soba ,Ewidencje wyj$¢ pracownikow
Wydziatu”.

5. Naczelnik Wydziatu Organizacyjnego zobowigzany jest do:

1) zabrania podczas ewakuaciji list obecno$ci pracownikow,
2) sprawdzenia na miejscu ewakuacji obecnosci pracownikéw zgodnie z
listami obecnoséci (ewentualne réznice w stanie osobowym nalezy

zgtosi¢ Sekretarzowi Miasta).

6.Pracownicy Urzedu Miasta:

1) w przypadku otrzymania w godzinach pracy informacji o zagrozeniu od
0sob trzecich tre$¢ otrzymanego komunikatu przekazujg kolejno do:
a) Sekretarza Miasta;
b) Kancelarii Burmistrza;
c) Sekretariatu Zastepcéw Burmistrza Miasta:
d) Strazy Miejskiej.

2) po godzinach pracy w pierwszej kolejno$ci powiadamiaja specjalistyczne
stuzby ratownicze stosownie do zagrozenia a nastepnie informujg o

zaistniatym zdarzeniu kierownictwo Urzedu Miasta.

7. Informatycy:

1) stosownie do rodzaju zagrozenia zobowigzani sa zabezpieczy¢
urzgdzenia i sprzgt komputerowy zlokalizowany w serwerowni,

2) zobowigzani sg do odfgczenia od sieci elektrycznej serwerow pracujgcych
W serwerowni,

3) zobowigzani sg do zabrania podczas ewakuacji najbardziej aktualnych
kopii danych na no$nikach CD/DVD lub innych.



8. Straz Miejska:

1) Komendant lub Dyzurny Strazy Miejskiej po otrzymaniu decyzji o ewakuacji
zobowigzany jest skierowa¢ Straznikéw Strazy Miejskiej do
ewakuowanego obiektu celem wykonania polecert Burmistrza Miasta lub
Sekretarza Miasta,

2) Uczestniczacy w ewakuacji Straznicy ;

a) ogtaszajg alarm na kazdej z kondygnacji ewakuowanego budynku
Urzedu Miasta, o ile nie zostat on wczesniej ogtoszony,
c) sprawdzajg i/lub otwierajg drzwi ewakuacyjne w budynku,
d) sprawdzajg i/lub wytgczajg doptywu energii elektrycznej gtéwnym
wytgcznikiem pradu,
e) udzielajg pomocy przy ewakuacji pracownikow i przebywajgcych w
budynku oséb,

f) zapobiegajg wej$cia na teren budynku oséb postronnych.

9. Pracownicy Obstugi:

1) otwierajg drzwi ewakuacyjne i udrazniajg ciagi ewakuacyjne,

2) wytaczajg doptyw energii elektrycznej gltownym wytacznikiem pradu,

3) udzielajg pomocy przy ewakuacji pracownikéw i przebywajacych w
budynku osob,

4) zapobiegajg wejcia na teren budynku os6b postronnych.

6. OGOLNE ZASADY EWAKUACJI

1) Scisle stosowaé sie do przekazywanych polecen.

2) Wylgczyc¢ i zabezpieczy¢ wszystkie urzadzenia elektryczne.

3) Zakonczy¢ prace sprzetu komputerowego oraz zabezpieczy¢ dane
informatyczne przed dostepem oséb niepowotanych.

4) Bezwzglednie odigczy¢ od sieci elektrycznej komputer poprzez wyjecie
wtyczki z gniazda zasilajgcego,

5) Przygotowac do ewakuacji i zabezpieczyé¢ wazne mienie, dokumenty,

pieczatki, $rodki finansowe, kopie danych.



6)
7)

9)

10)

11)

Pozamyka¢ okna.

Wytypowane osoby do dziatan zabezpieczajacych ewakuacje winny
przystapi¢ do wykonywania przypisanych im zadan.

Wszystkie osoby opuszczajace Urzad powinny zabraé rzeczy osobiste i
przystapi¢ do ewakuaciji postepujgc zgodnie z zaleceniami i udaé sie na
wyznaczone miejsce ewakuacji,

Stosowac sie do graficznego Planu Ewakuacji znajdujgcego sie w
budynku.

Kierownicy komérek organizacyjnych informujg Sekretarza Miasta

0 opuszczeniu pomieszczen biurowych przez pracownikow.

Na miejscu ewakuacji pracownicy Urzedu przebywajg do czasu
otrzymania od Burmistrza Miasta lub osoby przez niego wyznaczone;

polecenia powrotu.




