AO. 0050.86.2026

ZARZADZENIE NR 86/2026
BURMISTRZA MIASTA KOWALEWO POMORSKIE
Z dnia 17 wrzesnia 2026 r.

w sprawie procedury ewakuacji pracownikow oraz osob czasowo przebywajacych na terenie

Urzedu Miejskiego w Kowalewie Pomorskim

Na podstawie art. 33 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U.
722026 r. poz. 662 oraz art. 6 pkt 1 lit. e) ustawy o zapewnianiu dostgpnosci osobom ze
szczegdlnymi potrzebami (t.j. Dz. U. z 2024 r. poz. 1411 ze zm.) w zwiazku z art. 4 ust. 1 pkt 417
ustawy z dnia 24 sierpnia 1991 r. o ochronie przeciwpozarowej (Dz. U. z 2025 r., poz. 188 ze zm.)
zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ do stuzbowego wykorzystania ,,Procedure ewakuacji pracownikéw oraz osob
czasowo przebywajacych na terenie Urzedu Miejskiego w Kowalewie Pomorskim”, w budynku

przy ul. Konopnickiej 13, 87-410 Kowalewo Pomorskie, stanowigca zalacznik do niniejszego
Zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Specjaliscie BHP.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

A. Dalke

BURMISTRZ

/-/ Jacek Zurawski



Zatgcznik do Zarzqdzenia nr 86/2026
Burmistrza Miasta Kowalewo Pomorskie

z dnia 17 wrzesnia 2026 r.

Procedura ewakuacji pracownikow oraz osob czasowo przebywajacych na terenie
Urzedu Miejskiego w Kowalewie Pomorskim

I. Cel procedury

Celem procedury jest zapewnienie sprawnej, bezpiecznej i zorganizowanej ewakuacji pracownikow
oraz osOb czasowo przebywajacych na terenie Urzedu Miejskiego w Kowalewie Pomorskim
w przypadku wystgpienia zagrozenia dla zycia, zdrowia lub mienia.

II. Przedmiot i zakres stosowania

Procedura okres$la tryb postgpowania oraz uprawnienia 1 zakres odpowiedzialno$ci 0sob
odpowiedzialnych za prowadzenie ewakuacji z Urzgedu Miejskiego w Kowalewie Pomorskim.
Osoby te realizujg niezbgdne dzialania poczawszy od stwierdzenia symptoméw wskazujacych na
konieczno$¢ rozpoczecia ewakuacji pracownikéw oraz osob czasowo przebywajacych na terenie
jednostki do oficjalnego odwotania ewakuacji oraz potwierdzenia ze zagrozenie zostato usunicte.
Procedura ma zastosowanie do wszystkich pomieszczen uzytkowanych przez Urzad Miejski oraz
obejmuje wszystkie osoby znajdujace si¢ na terenie Urzgdu, niezaleznie od celu i czasu ich pobytu.

II1. Ogolne zasady ewakuacji

1.

Do celow ewakuacji ludzi stuzg korytarze — poziome drogi ewakuacyjne i klatki schodowe —
pionowe drogi ewakuacyjne, z ktérych istnieje mozliwo$¢ bezposredniego wyjscia na zewnatrz.
Oznaczone sa one odpowiednimi tabliczkami informacyjnymi, wskazujagcymi kierunek
ewakuacji.

. Ewakuacja osob zarzadza kierujacy akcja ewakuacyjna.
. W przypadku zaistnienia pozaru lub innego zagrozenia budynku lub jego czesci, osoby nie

bioragce udziatu w akcji powinny opusci¢ strefe zagrozenia.
Osoby opuszczajace strefe zagrozenia kieruja si¢ do najblizszego wyjscia stuzacego celom
ewakuacji zgodnie z oznakowaniem.

. W miar¢ mozliwos$ci nalezy pomdc w ewakuacji osobom o ograniczonej mobilnosci, osobom

z niepetnosprawnosciami lub osobom o szczegolnych potrzebach, ktore z innych powoddéw maja
utrudniong mozliwo$¢ ewakuacji.

. Zabrania si¢ korzystania z wind podczas ewakuacji, z wyjatkiem sytuacji, w ktorych wiasciwe

shuzby lub procedury obiektu stanowig inacze;j.

. Po opuszczeniu budynku nie nalezy zatrzymywac si¢ w bezposrednim sgsiedztwie obiektu, na

drogach pozarowych, przy wejSciach, wyjsciach ani w miejscach mogacych utrudniaé
prowadzenie dziatan ratowniczych.

. Zabrania si¢ powrotu do opuszczonego budynku do czasu uzyskania zgody osoby kierujacej

dziataniami ratowniczymi lub wtasciwych stuzb.

Interesanci 1 inne osoby czasowo przebywajace w Urzedzie powinny po gloszeniu ewakuacji
niezwtocznie opusci¢ budynek i, w miar¢ mozliwosci, uda¢ si¢ do wyznaczonego miejsca
zbidrki.



IV. Podstawy uruchomienia procedury — zarzadzenie ewakuacji

1. Pozar: ogloszenie ewakuacji po potwierdzeniu alarmu (stwierdzeniu oznak pozaru).

2. Zamach o charakterze terrorystycznym: otrzymanie informacji o podlozeniu tadunku
wybuchowego lub innego niebezpiecznego dla ludzi srodka np.: substancji chemicznej, przejecie
budynku przez uzbrojong osobg/osoby.

3. Zagrozenie NSCH: zagrozenie ze strony uwolnienia niebezpiecznych srodkéw chemicznych.

4. Zagrozenie katastrofa budowlana.

5. Zagrozenie wybuchem gazu.

6. Inne

V. Osoby objete procedura

Procedurg objete sa:
a) osoby odpowiedzialne za ewakuacje,
b) osoby przebywajace w czasie zagrozenia na terenie urzedu tj. pracownicy, petenci.

VI. Organizacja ewakuacji

Kazda osoba, ktora zauwazyta pozar lub uzyskata informacj¢ o pozarze czy innym zagrozeniu,

obowigzana jest zachowac spokdj 1 nie dopuszczajac do paniki natychmiast:

1) uruchomi¢ reczny ostrzegacz pozarowy,

2) zaalarmowac¢ wszystkie osoby znajdujace si¢ w sgsiedztwie niebezpiecznego zdarzenia, narazone
na jego skutki,

3) powiadomi¢ Burmistrza.

VII. Decyzja o ewakuacji

1. Ewakuacj¢ zarzadza Burmistrz, a w przypadku jego nieobecno$ci Zastepca Burmistrza, lub
Sekretarz Gminy.

2. W naglych przypadkach ewakuacj¢ moze zarzadzi¢ osoba, ktora pierwsza zauwazyla zagrozenie.
W kazdym przypadku, o podjetej decyzji, nalezy powiadomi¢ niezwlocznie Burmistrza lub
0sobg przez niego upowazniona.

VIII. Sygnal alarmowy informujacy o ogloszonej ewakuacji
Ewakuacja uruchamiana jest poprzez:

1) automatyczne zadzialanie SSP (systemu sygnalizacji pozaru),

2) uruchomienie ROP (recznego ostrzegacza pozarowego),

3) komunikat gtosowy (,,Uwaga, uwaga ewakuacja budynku”)

4) polecenie koordynatora ewakuacji lub stuzb ratunkowych.

IX. Miejsce zbiorki osob ewakuowanych

1) Kierownicy referatow odpowiedzialni sg za powiadomienie 1 przeprowadzenie ewakuacji
swoich pracownikow.

2) Pracownicy urzedu, ktorzy obstugiwali w chwili powstania zagrozenia interesantow lub osoby
spoza urzedu, odpowiedzialni sg za przekazanie im instrukcji ewakuacyjnych oraz wskazanie
drogi ewakuacji 1 miejsca zbiorki. Osoby czasowo przebywajace na terenie Urzedu, ktore po
bezpiecznym opuszczeniu budynku zdecyduja si¢ opusci¢ teren Urzedu i udaé si¢ w inne
miejsce, nie s3 zobowigzane do pozostawania w miejscu zbiorki, o ile wlasciwe stuzby lub
osoba kierujaca ewakuacja nie wydaty w tym zakresie odmiennych polecen.

3) Miejsce zbidrki os6b ewakuowanych z budynku zostalo wyznaczone na terenie zielonym , od
strony wejscia do sali sesyjne;j.

4) Do czasu przybycia stuzb ratowniczych osobom ewakuowanym nie wolno oddala¢ si¢ z miejsca
zbidrki.



X. Koordynator akcji ewakuacyjnej

1) Do chwili przybycia jednostek Strazy Pozarnej akcja ratownicza kieruja: Kierownik jednostki
lub osoba przez niego upowazniona lub pod nieobecnos$¢ wyzej wymienionych - osoba
zajmujaca najwyzsze stanowisko kierownicze sposrod obecnych.

2) Koordynatorowi ewakuacji nalezy zglasza¢ wszystkie informacje dotyczace zagrozenia Zycia
lub zdrowia osob, ktore mogty pozosta¢ w budynku, w szczegolnosci o miejscach przebywania
0s0b ze szczegdlnymi potrzebami, ktore nie mogly same si¢ ewakuowac.

3) W przypadku powstania zagrozenia zycia, kierownik akcji ratowniczej — ,,Koordynator”
obowigzany jest podejmowac wszelkie dziatania, przy wykorzystaniu dostgpnych sit i srodkow,
do jak najszybszego ratowania ludzi, jesli nie pocigga to za sobg narazenia zycia lub zdrowia
innych osob.

4) Obowiazki Kierownika akcji ratowniczej ,,Koordynatora”:

a) niezwloczne zapoznanie si¢ z zaistniatym wydarzeniem,

b) w razie potrzeby wydanie decyzji o przystapieniu do catkowitej lub czgsciowej ewakuacji
0soOb z zagrozonych pomieszczen,

¢) utworzenie grup ratowniczych do realizacji zréznicowanych zadan ewakuacyjnych,

d) wydanie decyzji o ewentualnej ewakuacji mienia oraz sposobie jego zabezpieczenia,

e) nie dopuszczenie do powstania paniki wsrdéd osob ewakuowanych,

f) zebranie informacji o liczbie os6b ewakuowanych w miejscu zbiorki,

g) po przyjezdzie jednostek Strazy Pozarnej niezwloczne zapoznanie ich dowddcy z zaistniatg
sytuacja,

h) przekazanie kierownictwa akcjg ratowniczg dowodcy Strazy Pozarnej 1 pozostawanie do
jego dyspozycji,

1) wspotdziatanie z dowodcg Strazy Pozarnej przez caty okres prowadzenia akcji ratowniczej,

j) podjecie decyzji o odwotaniu alarmu po zakonczonej akcji ewakuacyjnej, tzn. o powrocie do
pracy, wzglednie rozejs$ciu si¢ do domow.

XI. Obowiazki konserwatora
1) Po sygnale z SSP:
— udanie si¢ do centrali SSP w celu weryfikacji miejsca alarmu,
— potwierdzenie alarmu i powiadomienie odpowiednich stuzb,
— przekazywanie komunikatow gltosowych o konieczno$ci ewakuacji.
2) W trakcie ewakuacji:
— kierowanie ruchem 0s6b do gléwnych wyjs¢,
— pomaganie osobom wymagajacym wsparcia,
— Sciste wspotpracowanie z kierownictwem Urzedu i koordynatorem ewakuacji,
— wspotpracowanie ze Strazg Pozarng po jej przybyciu.

XII. Obowiazki sprzataczek

— sprawdzenie toalet, pomieszczen socjalnych i pomocniczych,

— usunie¢cie przedmiotdow mogacych zmniejszac szerokos¢ na drogach ewakuacyjnych,
— zabezpieczenie wejs¢ do budynku, aby nie dopusci¢ do wchodzenia 0s6b postronnych.

XIII. Obowiazki pracownikow sekretariatu

— informowanie 0s6b znajdujacych si¢ w sekretariacie o konieczno$ci opuszczenia budynku,
— zapobieganie korzystaniu z wind,

— pomoc osobom wymagajacym wsparcia podczas ewakuacji.

XIV. Obowiazki pozostalych pracownikow w przypadku ogloszenia ewakuacji
budynku
a) przerwac¢ natychmiast prace,



b) poinformowac osoby czasowo przebywajace w budynku o konieczno$ci opuszczenia go —
pracownicy obstugujacy interesantOw sa zobowigzani do wskazania im najblizsze]
bezpiecznej drogi ewakuacyjnej,

¢) wykonywac polecenia osob kierujacych ewakuacja,

d) jesli jest mozliwos¢ zamkna¢ szafy z dokumentami zawierajagcymi dane osobowe i dane
poufne,

e) jesli jest mozliwo$¢ zabraé ze sobg wartosciowe przedmioty typu, np. laptop itp.,

f) ostatni opuszczajacy biuro pracownik, sprawdza czy nikt w nim nie pozostat, wychodzac
z biura zamyka okna i drzwi (nie na klucz!)

g) udac si¢ do najblizszego wyjscia ewakuacyjnego,

h) osoby z ograniczong zdolnosciag poruszania nalezy ewakuowaé z obiektu przy pomocy
innych pracownikéw, osobe z ograniczong zdolno$cig poruszania si¢ nalezy znie$¢ na parter,
mozna do tego celu uzy¢ zwyklego krzesta; w przypadku braku mozliwosci ewakuacji
osoby z ograniczong mobilnoscig z budynku nalezy przenies$¢ ja do bezpiecznego miejsca
oczekiwania,

1) w czasie trwania ewakuacji zachowac cisze¢ 1 spokdj,

j) poruszac¢ si¢ szybkim krokiem bez podbiegania i wyprzedzania innych osob,

k) poruszac¢ si¢ tylko w kierunku ewakuacji (a nie w przeciwnym),

1) po przeprowadzonej ewakuacji w miejscu zbiorki Koordynator na podstawie listy obecnosci
sprawdza liczbe osob ewakuowanych, a nastgpnie przekazuje t¢ informacje przybyltym
stuzbom ratowniczym,

m) w razie podejrzenia, ze kto$ zostat w zagrozonej strefie, nalezy natychmiast zglosi¢ ten fakt
Koordynatorowi oraz jednostkom ratowniczym przybytym na miejsce akcji,

n) dopilnowac, aby w miejscu zbidrki nie nastgpita blokada dojazdu dla stuzb ratowniczych.

Uwaga: Osoba, u ktorej znajduje si¢ lista obecnosci zabiera jg na miejsce zbiorki.



