Zatacznik do Zarzadzenia
Nr 322/11/2025
Burmistrza Gotdapi z dnia
28 lutego 2025 r.

Szczegotowe zadania oséb odpowiedzialnych za zwalczanie pozaru i przeprowadzenie ewakuacji
1. Cel procedury:

Zapewnienie sprawnego przygotowania i przeprowadzenia bezpiecznej ewakuacji pracownikéw i oséb
przebywajacych w Urzedzie Miejskim w Gotdapi w sytuacji wystgpienia zagrozenia.

2. Przedmiot i zakres stosowania procedury:

Okresla tryb postepowania oraz uprawnienia i odpowiedzialnosci oséb realizujgcych niezbedne
dziatanie poczawszy od stwierdzenia (mozliwosci wystgpienia) symptomdéw wskazujacych
na konieczno$¢ podjecia czynnosci zwigzanych z ewakuacjg pracownikéw i oséb przebywajgcych
w Urzedzie Miejskim w Gotdapi.

3. Podstawy uruchomienia procedury:

a) pozar (gdy nieskuteczna jest likwidacja pozaru podrecznymi Srodkami),

b) zamach terrorystyczny (otrzymanie informacji o podtozeniu tadunku wybuchowego lub innego
$rodka niebezpiecznego),

c) zagrozenie skazeniem biologiczno-chemicznym (przesytka niewiadomego pochodzenia).

4. Zasady postepowania pracownikow w przypadku powstania pozaru lub innego zagrozenia:

a) w przypadku zauwazenia pozaru lub jego oznak alarmujg osoby znajdujgce sie w zagrozonej czesci
obiektu oraz informujg burmistrza,

b) potwierdzajg zaistnienie pozaru i rozbijajg szybke sygnalizacji pozaru lub potwierdzajg alarm
czerwonym przyciskiem na tablicy systemu sygnalizacji pozaru, mieszczacej sie w holu
prowadzgcym do kasy na parterze budynku, dzwonig do Panstwowej Strazy Pozarnej celem
potwierdzenia otrzymania alarmu pozarowego,

c) pracownicy, ktérzy nie biorg udziatu w alarmowaniu przystepujg natychmiast do likwidacji zrédta
ognia za pomoca podrecznego sprzetu gasniczego (hydranty i gasnice),

d) udzielajg pomocy osobom zagrozonym, pomagajac im w ewakuacji.

5. Sposdb ogtoszenia alarmu na wypadek pozaru lub innego zagrozenia:

a) alarmowanie o zagrozeniach w budynku urzedu odbywa sie za pomocg dzwiekowego i swietlnego
systemu sygnalizacji pozarowej,

b) w przypadku, gdy system sygnalizacji pozarowej nie zadziata, pracownicy wyznaczeni do dziatan
w zakresie zwalczania pozaréw w Urzedzie Miejskim w Gotdapi gtosno i wyraznie kilkakrotnie
powtarzaja:

UWAGA ALARM! EWAKUACJA!

c) ewakuacje nalezy prowadzi¢ w sposéb zorganizowany, kierujac sie ustalong procedurg a takze
aktualnie zaistniatg sytuacja.

6. Podziat obowigzkéw i organizacja dziatania:

1) Kierujgcym Dziataniami Ratowniczymi jest Burmistrz Gotdapi lub osoba wyznaczona przez
burmistrza:

a) upewnia sie, czy zostaty powiadomione stuzby ratownicze,

b) kieruje pracownikami, ktérzy przystgpili do likwidacji zrédta ognia,

c) podejmuje decyzje o zakresie ewakuacji (petnej lub czesciowej),



d) nadzoruje przebieg ewakuacji ludzi i mienia,

e) na miejscu zbidrki przekazuje informacje na temat zagrozenia i zadan do wykonania sekretarzowi
gminy oraz kierownikom wydziatéw,

f) nakazuje uruchomienie elementéw zabezpieczenia procesu ewakuacji w szczegdlnosci: transport,
zatadunek i ochrona dokumentacji urzedu,

g) wprowadza zakaz wejscia osdb postronnych na teren urzedu,

h) okresla miejsce deponowania ewakuowanego mienia,

i) wspotpracuje z przybylym na miejsce dowddcy jednostek ochrony przeciwpozarowej
i podporzagdkowuje sie jego poleceniom;

2) sekretarz gminy:

a) na miejscu ewakuacji, wspélnie z kierownikami wydziatdw, sprawdza liste obecnosci pracownikéw,
ewentualne réznice w stanie osobowym niezwfocznie wyjasnia i zgtasza Kierujgcemu Dziataniami
Ratowniczymi,

b) nadzoruje zabezpieczenie (ewakuacje) waznego mienia, dokumentdéw, urzadzen, pieczeci, kopii
danych itp.;

3) kierownicy wydziatow:

a) realizujg zadania postawione przez Kierujgcego Dziataniami Ratowniczymi,

b) na polecenie kierujgcych akcjg ogtaszajg alarm dla pracownikow,

c) nakazujg opuszczenie budynku,

d) nadzoruja przebieg ewakuacji pracownikow,

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

f) zobowigzani sg zabrad ze sobg posiadane pieczecie urzedowe,

g) zobowigzani sg zakonczy¢ prace systemu operacyjnego;

4) informatyk:

a) stosownie do rodzaju zagrozenia zobowigzany jest zabezpieczy¢ urzadzenia i sprzet komputerowy
zlokalizowany w pomieszczeniu serwerowym,

b) zobowigzany jest do odtgczenia od sieci elektrycznej serwery pracujagce w pomieszczeniu
serwerowym,

c) zobowigzany jest do zabrania ze sobg podczas ewakuacji najbardziej aktualnych kopii danych
na nosnikach zewnetrznych,

d) zobowigzany jest do zabezpieczenia swojego stanowiska pracy stosujgc “Ogdlne zasady ewakuacji”;

5) pracownik sekretariatu burmistrza:

a) zabiera na miejsce zbidrki, liste obecnosci oraz liste wyjs¢ stuzbowych i prywatnych

b) w przypadku awarii systemu sygnalizacji pozarowej pracownik sekretariatu wykonuje telefon
na numer alarmowy 112 i informuje dyspozytora o zdarzeniu;

6) pracownik Punktu Obstugi Mieszkancéw:

a) na polecenie Kierujgcego Dziataniami Ratowniczymi wytgcza przeciwpozarowy wytgcznik pradu

b) w przypadku nieobecnosci Strazy Miejskiej, nie dopuszcza do wejscia do budynku oséb
postronnych, informuje przybyte stuzby ratownicze o zaistniatej sytuacji i podjetych dotychczas
dziataniach;

7) Pracownicy odpowiedzialni za nadzor i przebieg ewakuacji piwnic, parteru, | pietra, Il pietra,
Il pietra:

a) piwnica + parter : Aneta Wielgus lub osoba zastepujaca

b) | pietro korytarz A: lwona Hotdyniska lub osoba zastepujaca

c) | pietro korytarz B: Anna Podciborska USC lub osoba zastepujaca

d) Il pietro korytarz C: Eliza Lipiniska lub osoba zastepujgca

e) |l pietro korytarz D: Zaneta Przyborowska lub osoba zastepujaca

f) 1l pietro: Beata Kotakowska lub osoba zastepujgca



8) Pracownicy urzedu bezwzglednie zobowigzani sq do stosowania ,OGOLNYCH ZASAD
EWAKUACII”:

a) Scisle stosowac sie do przekazywanych zalecen,

b) wytgczy¢ i zabezpieczy¢ wszystkie urzadzenia elektryczne,

c) zakonczy¢ prace sprzetu komputerowego oraz zabezpieczy¢ dane informatyczne przed dostepem
0s6b niepowotanych,

d) przygotowac do ewakuacji (zabezpieczy¢) wazne wytypowane mienie, dokumenty, pieczecie, srodki
finansowe, kopie danych,

e) pozamykac okna,

f) wytypowane osoby do dziatan zabezpieczajgcych ewakuacje winny przystgpi¢ do wykonywania
przypisanych im zadan,

g) wszystkie osoby opuszczajgce urzad powinny zabraé rzeczy osobiste i przystgpi¢ do ewakuacji
postepujac zgodnie z zaleceniami i udaé sie na wyznaczone przez burmistrza miejsce ewakuacji,
zamkna¢ pomieszczenie, NIE ZAMYKAC DRZWI NA KLUCZ!

h) przewiduje sie nastepujace rejony ewakuacji w zaleznosci od rodzaju i skali zagrozenia:

- parking naprzeciwko budynku urzedu, po drugiej stronie ulicy na Placu Zwyciestwa,

-sala nr 2 Starostwa Powiatowego w Gotdapi, ul. Krdotka 1 (podczas niesprzyjajgcych warunkéw
atmosferycznych)

i) kierownicy wydziatéw informujg sekretarza gminy o opuszczeniu pomieszczen biurowych przez
pracownikéw i osoby przebywajgce w budynku urzedu,

j) na miejscu ewakuacji pracownicy urzedu przebywajg do czasu otrzymania od burmistrza lub osoby
przez niego upowaznionej, stosownej informacji, co do powrotu na stanowiska pracy,

10) Straz Miejska:

a) zabezpiecza i nie dopuszcza do wejscia do budynku oséb postronnych, informuje przybyte stuzby
ratownicze o zaistniatej sytuacji i podjetych dotychczas dziataniach.

W przypadku nieobecnosci oséb wymienionych w zataczniku nr 1 i 2 do niniejszego zarzadzenia,
zadania te wykonujg zastepujace, osoby wspétdzielgce pokdj lub osoby z pokoju obok mieszczacego
sie po prawej stronie.



