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WSTĘP
Poradnik określa zasady przygotowania i przeprowadzenia treningów (ćwiczeń) z stanem osobowym obiektów użyteczności publicznej w zakresie ewakuacji ludzi (mienia) po zaistnieniu nieprzewidzianego bezpośredniego zagrożenia dla życia, zdrowia i mienia.

Poradnik nie uwzględnia specyficznych właściwości obiektów użyteczności publicznej rzutujących na rozwiązania organizacyjno-metodyczne i merytoryczne, ale określa jakie treści pracodawca powinien uwzględnić podczas opracowywania dokumentów do prowadzenia treningów (ćwiczeń) w zakresie ewakuacji I stopnia.

W praktycznej działalności szkoleniowej, treści zawarte w poradniku zaleca się wykorzystywać w sposób elastyczny, poprzez dostosowanie ich do konkretnych potrzeb  i możliwości organu przygotowującego i prowadzącego trening (ćwiczenie).

Poradnik nie wyklucza możliwości korzystania z innych metodyk dotyczących organizacji treningów, ćwiczeń.

Użyte w poradniku  określenia oznaczają:

Poradnik – oznacza Poradnik Metodyczny.
Ewakuacja I stopnia – polega na niezwłocznym przemieszczeniu ludności, zwierząt, mienia z obszarów/miejsc, w których wystąpiło nagłe, nieprzewidziane bezpośrednie zagrożenie poza strefę zagrożenia.    

Obiekty użyteczności publicznej – są  to wszystkie obiekty, w których z założenia ich funkcji przebywać będą mniejsze lub większe grupy ludzi, zarówno pracownicy etatowi jak i osoby nie będące takimi pracownikami. Do obiektów użyteczności publicznej należą w szczególności: 

· budynki biurowe lub części innych budynków, w których znajdują się pomieszczenia o takiej funkcji,

· wszystkie placówki handlowe i usługowe,

· placówki kulturalne takie jak: kina, teatry, sale widowiskowe, namioty cyrkowe, dyskoteki, domy kultury, biblioteki, czytelnie, kluby prasy i książki, itp.,

· obiekty sportowe np. stadiony, hale sportowe, sale ćwiczeń, pływalnie, lodowiska, tory kolarskie, łyżwiarskie, autodromy itp.

· ogrody zoologiczne, parki kultury i wypoczynku, ogrody jordanowskie oraz podobne obiekty rekreacyjne, w których znajdują się miejsca mogące gromadzić grupy ludzi, np.: pawilony wystawowe, amfiteatry, muszle koncertowe, estrady, miejsca gier zespołowych, 

· żłobki,

· przedszkola, w tym z oddziałami integracyjnymi, przedszkola specjalne oraz inne formy wychowania przedszkolnego;

· szkoły podstawowe, w tym: specjalne, integracyjne, z oddziałami integracyjnymi i sportowymi, sportowe i mistrzostwa sportowego, 

· gimnazja, w tym: specjalne, integracyjne, dwujęzyczne, z oddziałami integracyjnymi, dwujęzycznymi, sportowymi i przysposabiającymi do pracy, sportowe i mistrzostwa sportowego, 

· szkoły ponadgimnazjalne, w tym: specjalne, integracyjne, dwujęzyczne, z od-działami integracyjnymi, dwujęzycznymi i sportowymi, sportowe, mistrzostwa sportowego, rolnicze i szkoły leśne, 

· szkoły artystyczne; 

· placówki oświatowo-wychowawcze, w tym szkolne schroniska młodzieżowe, umożliwiające rozwijanie zainteresowań i uzdolnień oraz korzystanie z różnych form wypoczynku i organizacji czasu wolnego;
· domy opieki, domy rencistów, punkty dziennego pobytu emerytów itp.,

· domy studenckie, internaty, bursy, hotele i inne obiekty zamieszkania zbiorowego z wyjątkiem wielorodzinnych budynków mieszkalnych,

· sanatoria, domy wczasowe i pensjonaty,

· szpitale, hospicja, przychodnie zdrowia, gabinety lekarskie i stomatologiczne, gabinety odnowy biologicznej, masażu, rehabilitacji itp.,

· bary, puby, restauracje itp. placówki żywienia zbiorowego,

· dworce kolejowe i autobusowe,

oraz inne obiekty o podobnych jak wyżej funkcjach.

Odbudowa – to odtworzenie obiektu budowlanego w całości lub części, w miejscu i o wymiarach obiektu zniszczonego lub uszkodzonego, przy czym dopuszcza się stosowanie wyrobów budowlanych innych niż użyto w stanie pierwotnym.

Gospodarka komunalna – obejmuje w szczególności zadania o charakterze użyteczności publicznej, których celem jest bieżące i nieprzerwane zaspokajanie zbiorowych potrzeb ludności poprzez świadczenie usług powszechnie dostępnych.

Bezpieczeństwo publiczne – ogół warunków i instytucji chroniących życie, zdrowie, mienie obywateli oraz majątek ogólnonarodowy, ustrój i suwerenność państwa przed zjawiskami groźnymi dla ładu prawnego, a także przed zjawiskami mogącymi zakłócić normalne funkcjonowanie obywateli, godzącymi w ogólno-przyjęte normy postępowania. Bezpieczeństwo publiczne jest także stanem w społeczeństwie, który umożliwia jego sprawne funkcjonowanie.

Pracodawca – to jednostka organizacyjna, choćby nie posiadała osobowości prawnej, a także osoba fizyczna, jeżeli zatrudnia pracowników.

Pracownik – to  osoba zatrudniona na podstawie umowy o pracę, powołania, wyboru, mianowania lub spółdzielczej umowy o pracę.

Wychowanek – osoba  wzięta na wychowanie przez kogoś (osobę prywatną lub instytucję powołaną do tego), będąca pod czyjąś opieką.
Uczeń – to  osoba uczęszczająca do szkoły podstawowej lub gimnazjum i realizująca obowiązek szkolny (dzieci i młodzież w wieku od 7 do 18 lat) oraz uczęszczająca do jednej ze szkół Ponadgimnazjalnych i realizująca obowiązek nauki.

1. PODSTAWY PRAWNE
1.1. Dotyczące bezpośrednio spraw ewakuacji: 
Kodeks pracy (t.j. Dz. U. z 1998 r. Nr 21, poz. 94, z późn. zm.):
Art. 2071.
§1. Pracodawca jest obowiązany przekazywać pracownikom informacje o:

1. zagrożeniach dla zdrowia i życia występujących w zakładzie pracy, na poszczególnych stanowiskach pracy i przy wykonywanych pracach, w tym o zasadach postępowania w przypadku awarii i innych sytuacji zagrażających zdrowiu i życiu pracowników,

2. działaniach ochronnych i zapobiegawczych podjętych w celu wyeliminowania lub ograniczenia zagrożeń, o których mowa w pkt 1,

3. pracownikach wyznaczonych do: 

a. udzielania pierwszej pomocy,

b. wykonywania czynności w zakresie ochrony przeciwpożarowej i ewakuacji pracowników.

§2. Informacja o pracownikach, o których mowa w § 1 pkt 3, obejmuje:

1. imię i nazwisko,

2. miejsce wykonywania pracy,

3. numer telefonu służbowego lub innego środka komunikacji elektronicznej.
Art. 208.
§1. W razie gdy jednocześnie w tym samym miejscu wykonują prace pracownicy zatrudnieni przez różnych pracodawców, pracodawcy ci mają obowiązek:

1. współpracować ze sobą,

2. wyznaczyć koordynatora sprawującego nadzór nad bezpieczeństwem i higieną pracy wszystkich pracowników zatrudnionych w tym samym miejscu,

3. ustalić zasady współdziałania uwzględniające sposoby postępowania w przypadku wystąpienia zagrożeń dla zdrowia lub życia pracowników,

4. informować siebie nawzajem oraz pracowników lub ich przedstawicieli o działaniach w zakresie zapobiegania zagrożeniom zawodowym występującym podczas wykonywanych przez nich prac.

§2. Wyznaczenie koordynatora, o którym mowa w § 1, nie zwalnia poszczególnych pracodawców z obowiązku zapewnienia bezpieczeństwa i higieny pracy zatrudnionym przez nich pracownikom.

§3. Pracodawca, na którego terenie wykonują prace pracownicy zatrudnieni przez różnych pracodawców, jest obowiązany dostarczać tym pracodawcom, w celu przekazania pracownikom, informacje, o których mowa w art. 2071.

Art. 2091.
§1. Pracodawca jest obowiązany:

1. zapewnić środki niezbędne do udzielania pierwszej pomocy w nagłych wypadkach, gaszenia pożaru i ewakuacji pracowników,

2. wyznaczyć pracowników do: 

a. udzielania pierwszej pomocy,

b. wykonywania czynności w zakresie ochrony przeciwpożarowej i ewakuacji pracowników, zgodnie z przepisami o ochronie przeciwpożarowej,

3. zapewnić łączność ze służbami zewnętrznymi wyspecjalizowanymi w szczególności w zakresie udzielania pierwszej pomocy w nagłych wypadkach, ratownictwa medycznego oraz ochrony przeciwpożarowej.

§2. Działania, o których mowa w § 1, powinny być dostosowane do rodzaju i zakresu prowadzonej działalności, liczby zatrudnionych pracowników i innych osób przebywających na terenie zakładu pracy oraz rodzaju i poziomu występujących zagrożeń.

§3. Liczba pracowników, o których mowa w § 1 pkt 2, ich szkolenie oraz wyposażenie powinny być uzależnione od rodzaju i poziomu występujących zagrożeń.

§4. W przypadku zatrudniania przez pracodawcę wyłącznie pracowników młodocianych lub niepełnosprawnych - działania, o których mowa w § 1 pkt 2, może wykonywać sam pracodawca. Przepis § 3 stosuje się odpowiednio.

Art. 2092.
§1. W przypadku możliwości wystąpienia zagrożenia dla zdrowia lub życia pracodawca jest obowiązany:

1. niezwłocznie poinformować pracowników o tych zagrożeniach oraz podjąć działania w celu zapewnienia im odpowiedniej ochrony,

2. niezwłocznie dostarczyć pracownikom instrukcje umożliwiające, w przypadku wystąpienia bezpośredniego zagrożenia, przerwanie pracy i oddalenie się z miejsca zagrożenia w miejsce bezpieczne.

§2. W razie wystąpienia bezpośredniego zagrożenia dla zdrowia lub życia pracodawca jest obowiązany:

1. wstrzymać pracę i wydać pracownikom polecenie oddalenia się w miejsce bezpieczne,

2. do czasu usunięcia zagrożenia nie wydawać polecenia wznowienia pracy.

Art. 2093.
§1. Pracodawca jest obowiązany umożliwić pracownikom, w przypadku wystąpienia bezpośredniego zagrożenia dla ich zdrowia lub życia albo dla zdrowia lub życia innych osób, podjęcie działań w celu uniknięcia niebezpieczeństwa - nawet bez porozumienia z przełożonym - na miarę ich wiedzy i dostępnych środków technicznych.

§2. Pracownicy, którzy podjęli działania, o których mowa w § 1, nie mogą ponosić jakichkolwiek niekorzystnych konsekwencji tych działań, pod warunkiem że nie zaniedbali swoich obowiązków.

Rozporządzenie Ministra Spraw Wewnętrznych i Administracji z dnia 7 czerwca 2010 r.

w sprawie ochrony przeciwpożarowej budynków, innych obiektów budowlanych i terenów (Dz. U. z 2010 r. Nr 109, poz. 719):

§ 17. 1. Właściciel lub zarządca obiektu przeznaczonego dla ponad 50 osób będących jego stałymi użytkownikami, nie zakwalifikowanego do kategorii zagrożenia ludzi ZL IV, powinien co najmniej raz na 2 lata przeprowadzać praktyczne sprawdzenie organizacji oraz warunków ewakuacji z całego obiektu.

2. W przypadku obiektów, w których cyklicznie zmienia się jednocześnie grupa powyżej 50 użytkowników, w szczególności: szkół, przedszkoli, internatów, domów studenckich, praktycznego sprawdzenia organizacji oraz warunków ewakuacji należy dokonać - co najmniej raz na rok, jednak w terminie nie dłuższym niż 3 miesiące od dnia rozpoczęcia korzystania z obiektu przez nowych użytkowników.

3. W przypadku obiektu zawierającego strefę pożarową zakwalifikowaną do kategorii zagrożenia ludzi ZL II oraz w budynkach zakwaterowania osadzonych zlokalizowanych na terenach zakładów karnych i aresztów śledczych, zakres i obszar budynku objęty praktycznym sprawdzeniem organizacji i warunków ewakuacji musi być uzgodniony z właściwym miejscowo komendantem powiatowym (miejskim) Państwowej Straży Pożarnej.

4. Właściciel lub zarządca obiektu powiadamia właściwego miejscowo komendanta powiatowego (miejskiego) Państwowej Straży Pożarnej o terminie przeprowadzenia działań, o których mowa w ust. 1, nie później niż na tydzień przed ich przeprowadzeniem.

Rozporządzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 26 września 1997 r. w sprawie ogólnych przepisów bezpieczeństwa i higieny pracy (t.j. Dz. U. z 2003 r. Nr 169, poz. 1650, z późn. zm.):

§ 9. 1. Pracodawca jest obowiązany zapewnić drogi ewakuacyjne ze wszystkich pomieszczeń obiektu budowlanego, w których mogą przebywać pracownicy, umożliwiające szybkie wydostanie się pracowników na otwartą przestrzeń. Drogi ewakuacyjne oraz dojścia do nich prowadzące nie mogą być zastawiane.

2. Wymagania dla dróg ewakuacyjnych i warunki ewakuacji określają przepisy techniczno-budowlane i dotyczące ochrony przeciwpożarowej.

Rozporządzenie Ministra Edukacji Narodowej i Sportu z dnia 31 grudnia 2002 r. w sprawie bezpieczeństwa i higieny w publicznych i niepublicznych szkołach i placówkach (Dz. U. z 2003 r. Nr 6, poz. 69, późn. zm. ):

§ 5. 1. Plan ewakuacji szkoły lub placówki umieszcza się w widocznym miejscu, w sposób zapewniający łatwy do niego dostęp.

2. Drogi ewakuacyjne oznacza się w sposób wyraźny i trwały.

 1.2. . Dotyczące pośrednio spraw ewakuacji:
1) Ustawa z dnia 8 marca 1990 r. o samorządzie powiatowym (t.j.Dz.U. z 2013 r. poz. 595, z późn. zm.) 

2) Ustawa z dnia 8 marca 1990 r. o samorządzie gminnym (t.j. Dz.U. z 2013 r. poz. 594, z późn. zm.) 

3) Ustawa z dnia 24 sierpnia 1991 r. o Państwowej Straży Pożarnej (tj. Dz.U. z  2009 r. Nr 12, poz. 68, z późn. zm.);

4) Ustawa z dnia 18 kwietnia 2002 r. o stanie klęski żywiołowej (t.j. Dz.U. z 20134 r. poz. 333);

5) Ustawa z dnia 26 kwietnia 2007 r. o zarządzaniu kryzysowym (t.j. Dz.U. z 2013 r. poz. 1166);

6) Ustawa z dnia 24 sierpnia 1991 r. o ochronie przeciwpożarowej (tj. Dz.U. z 2009 r. Nr 178, poz. 1380, z późn. zm.);

7) Rozporządzenie Rady Ministrów z dnia 25 czerwca 2002 r. w sprawie szczegółowego zakresu działania Szefa Obrony Cywilnej Kraju, szefów obrony cywilnej województw, powiatów i gmin (Dz.U. Nr 96, poz. 850);

8) Rozporządzenie Ministra Spraw Wewnętrznych i Administracji z dnia 7 czerwca 2010 r. w sprawie ochrony przeciwpożarowej budynków, innych obiektów budowlanych i terenów (Dz.U. Nr 109, poz. 719);

9) Rozporządzenie Ministra Spraw Wewnętrznych i Administracji z dnia 24 lipca 2009 r. w sprawie przeciwpożarowego zaopatrzenia w wodę oraz dróg pożarowych (Dz.U. Nr 124, poz. 1030);

10) Rozporządzenie Rady Ministrów z dnia 7 stycznia 2013 r. w sprawie systemów wykrywania skażeń powiadamiania o ich występowaniu oraz  właściwości organów w tych sprawach (Dz.U. z 2013 r. poz. 96);
11) Rozporządzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 27 sierpnia 2012 r. w sprawie podstawy programowej wychowania przedszkolnego oraz kształcenia ogólnego w poszczególnych typach szkół (Dz. U. z 2012 r. poz. 977, z późn. zm. )

12) Wytyczne Szefa Obrony Cywilnej Kraju z dnia 17 października 2008 r. w sprawie zasad ewakuacji ludności, zwierząt i mienia na wypadek masowego zagrożenia. 

2. MIEJSCE, CZAS I CEL TRENINGÓW (ĆWICZEŃ)
Treningi (ćwiczenia) umożliwiają kompleksowe opanowanie i utrzymanie wysokiego poziomu wiedzy i praktycznych umiejętności szkolonych. Mają na celu wyrobienie, utrwalanie i doskonalenie nawyków niezbędnych w procesie kierowania realizacją ewakuacji z obiektu użyteczności publicznej przez pracodawcę. Należy także dążyć do upowszechniania humanitarnych celów, które powinny się wyrażać troską o bezpieczeństwo powierzonych opiece dzieci, młodzieży, pracowników i osób postronnych znajdujących się w danym momencie w obiekcie użyteczności publicznej w przypadku wystąpienia zdarzeń pożarowych, klęsk żywiołowych i innych nadzwyczajnych zagrożeń.

Treningi (ćwiczenia) spełniają rolę wówczas, gdy są:

1) głęboko i wszechstronnie przemyślane,

2) starannie pod każdym względem przygotowane,

3) umiejętnie prowadzone.

W treningu (ćwiczeniu) należy uwzględnić specyficzne właściwości obiektów użyteczności publicznej wynikające z uwarunkowań konstrukcyjnych budynków, z położenia geograficznego, rodzajów zagrożeń, warunków ekologicznych, infrastruktury oraz oczekiwań szkolonych. 

Treningi (ćwiczenia)  zakresu ewakuacji I stopnia należy realizować nie rzadziej niż w terminach określonych w obowiązujących aktach prawnych. Dla szkół, przedszkoli, żłobków, domów studenckich, internatów i burs treningi (ćwiczenia) z zakresu ewakuacji należy realizować nie rzadziej niż dwa razy w roku.

Treningi (ćwiczenia)  zakresu ewakuacji I stopnia należy realizować według Planu – Konspektu zatwierdzonego odpowiednio przez:

1) terytorialnego burmistrza, (wójta, prezydenta miasta), starostę  – w stosunku  do szkół, przedszkoli, żłobków, internatów i burs prowadzonych przez jednostki samorządu terytorialnego, osoby prawne i osoby fizyczne,

2) terytorialnego burmistrza, (wójta, prezydenta miasta), starostę  – w stosunku  do jednostek organizacyjnych, których są organem założycielskim,  

3) terytorialnego burmistrza, (wójta, prezydenta miasta), starostę  – w stosunku  do szkół wyższych znajdujących się na terenie gminy,

4) pracodawcę – w stosunku do zarządzanego przez siebie obiektu użyteczności publicznej (Plan Konspekt podlega uzgodnieniu z terytorialnym burmistrzem/wójtem, prezydentem miasta).  
  Czas trwania treningu (ćwiczenia) powinien wynosić do 2 godzin, a w przypadku prowadzenia jako zajęcie instruktażowe do 4 godzin.
Pracodawca w ramach swoich godzin dyspozycyjnych powinien przynajmniej dwa razy do roku, pomiędzy praktycznymi treningami zorganizować dla podległych pracowników w formie samokształcenia przypomnienie zasad ewakuacji wynikających z „Instrukcji bezpieczeństwa pożarowego”.
Ewidencja uczestników szkolenia powinna być prowadzona na bieżąco przez pracodawcę, a każda obecność ucznia, wychowanka, pracownika odnotowana w dokumentacji szkolenia, bezpieczeństwa oraz w Planie – Konspekcie.

3. PODSTAWOWE ZASADY PRZYGOTOWANIA TRENINGÓW (ĆWICZEŃ)

Przygotowanie wszelkich treningów (ćwiczeń), niezależnie od formy i rodzaju, jest podobne i polega na:

1) wykonywaniu szeregu przedsięwzięć przygotowawczych i organizacyjnych, mających na celu stworzenie niezbędnej bazy dla sprawnego przygotowania treningu (ćwiczenia),

2) opracowaniu koniecznej dokumentacji, zgodnej z merytoryczną treścią przyjętej koncepcji oraz zapewniającej sprawne przeprowadzenie i osiągnięcie zaplanowanych celów.

Pracodawca powinien osobiście opracować trening (ćwiczenie). Przed przystąpieniem do opracowania niezbędnych dokumentów powinien wykonać szereg czynności wstępnych, a szczególności:

· dokonać analizy tematu i celu głównego jaki chce osiągnąć,

· na tej podstawie sformułować szczegółowe cele i zagadnienia szkoleniowe treningu (ćwiczenia),

· wyznaczyć uczestników, uściślić miejsce oraz termin przeprowadzenia treningu, przygotować dokumenty organizacyjne,

· ustalić metodę rozwiązania poszczególnych problemów, rozpoznać rejon ćwiczeń oraz ustalić zakres jego przygotowania,

· opracować strukturę organizacyjną ćwiczenia i sposób kierowania jego przebiegiem,

· przygotować ogólny zarys przebiegu ćwiczenia na tle założonych wydarzeń,

· dokonać dokładnego podziału problemów – nie rozstrzygniętych lub nie przeprowadzonych w poprzednim treningu (ćwiczeniu),

· przestudiować obowiązujące dokumenty szkoleniowe oraz odpowiednią literaturę,

· powiadomić: Starostę Powiatu, Burmistrza, (Wójta, prezydenta miasta), Komendanta Miejskiego (Powiatowego) PSP, Komendanta Miejskiego (Powiatowego) Policji, Gminnego Komendanta OSP, Komendanta Straży Miejskiej (Gminnej) o terminie przeprowadzenia treningu (ćwiczenia).

Po wykonaniu przedsięwzięć przygotowawczych i organizacyjnych przystępuje się do opracowania właściwej dokumentacji treningu (ćwiczenia).

Do zasadniczych dokumentów opracowywanych do treningu (ćwiczenia) prowadzonych przez pracodawcę należy zaliczyć Plan – Konspekt, który stanowi dokumentację treningu (ćwiczenia).   


4. PROWADZENIE TRENINGU (ĆWICZENIA)
4.1. Ogólne założenia.
Sposób rozpoczęcia treningu (ćwiczenia) w obiekcie użyteczności publicznej uzależniony jest od przyjętej formy, tematu, celów i rodzaju rozgrywania problemów szkoleniowych. Najczęściej stosowany jest sposób, że w wyniku zauważenia określonego zagrożenia przyjmuje się do realizacji określone procedury postępowania przy danym zdarzeniu.
O sposobie prowadzenia treningu (ćwiczenia) decydują przyjęte w nim założenia organizacyjno-metodyczne.


W zależności od stopnia podległości w treningu (ćwiczeniu) powinny brać udział siły i środki ratownicze znajdujące się w danej miejscowości, w której znajduje się obiekt użyteczności publicznej, który będzie realizował trening (ćwiczenie) np.:

· Jednostka Ratowniczo Gaśnicza PSP,

· Ochotnicza Straż Pożarna,

· Zakładowa Straż Pożarna,

· Straż Miejska (Gminna),

· Funkcjonariusze Policji,

· Specjalistyczne służby ratownicze (energetyczne, gazowe, komunalne, dźwigowe, itp.),

· Grupa rozpoznania minersko-pirotechnicznego z Policji.

Oprócz tego zaleca się, aby w treningu (ćwiczeniu) jako obserwatorzy brali udział również:

· Starosta Powiatu (lub jego przedstawiciel), 

· Burmistrz, Wójt, prezydent miasta (lub jego przedstawiciel),  
· Powiatowy (Gminny) pracownik prowadzący sprawy obrony cywilnej i zarządzania kryzysowego,
· kierownik zespołu ekonomiczno-administracyjnego oświaty,

· przedstawiciel miejscowej władzy administracyjnej (sołtys, Przewodniczący Rady Miejskiej, Przewodniczący Samorządu Mieszkańców),

4.2. Zakres oraz sposób organizacji działania w przypadku, gdy ewakuację 1 stopnia zarządzi organ kierujący akcją ratunkową.
Z chwilą przybycia na miejsce zdarzenia pierwszych  sił systemu ratowniczo-gaśniczego właściciel, użytkownik,  zarządca  obiektu lub terenu zagrożonego zobligowany jest do przekazania dowódcy jednostki systemu ratowniczo-gaśniczego kierowanie akcją informując go:

· co się wydarzyło /wszystkie informacje dotyczące zdarzenia/,

· co zostało zrobione, na jakim etapie jest ewakuacja,

· ile osób znajduje się jeszcze w budynku, obiekcie, rejonie,

· komu należy udzielić pomocy.

Dowódca akcji ratowniczej przejmuje dowodzenie /kierowanie akcją ratowniczą/ , a   właściciel, użytkownik,  zarządca  obiektu lub terenu zagrożonego zobligowany jest do udzielenia mu wszechstronnej pomocy. 

Kierujący akcją ratowniczą kontynuuje ewakuację do rejonu ewakuacji (poza strefę zagrożenia) lub w przypadku jej nie zarządzenia podejmuje decyzję i przystępuje do jej realizacji do chwili przybycia wyspecjalizowanej służby, inspekcji, straży, instytucji oraz podmiotu, której zakres kompetencji w stosunku do zaistniałego zagrożenia został określony w siatce bezpieczeństwa. W tym przypadku kierujący postępuje zgodnie z ustalonymi sposobami postępowania na wypadek nagłego, niespodziewanego bezpośredniego zagrożenia dla ludzi, zwierząt i mienia tj. planem postępowania w sytuacjach awaryjnych, a dokładnie zgodnie z „Harmonogramem czynności kierującego ewakuacją”. 
Kierujący akcją ratowniczą zobowiązany jest każdorazowo powiadomić burmistrza, wójta o podjętej decyzji o ewakuacji, podając w szczególności:

· rejon, teren, obiekty lub zespół budynków dla którego zarządził ewakuację,

· rodzaj zagrożenia, który był czynnikiem determinującym ogłoszenie ewakuacji,

· liczbę ewakuowanych,

· miejsce do którego dokonano ewakuacji. 

Po przybyciu do rejonu ewakuacji (miejsca poza strefę zagrożenia) właściciel, użytkownik,  zarządca  obiektu lub terenu zagrożonego zobligowany jest do:

· policzenia ludzi, zwierząt i mienia,

· rozliczenia obecnych i nieobecnych,

· przekazania informacji o zakończeniu ewakuacji kierującemu akcją ratunkową i przekazać dla kierującego akcją ratowniczą szczegółowe dane osób brakujących i ostatnie miejsce ich pobytu,

· zaopiekowania się osobami potrzebującymi pomocy,

· zorganizowania prowizorycznego schronienia przed wpływami warunków atmosferycznych i miejsc do siedzenia,

· zachowania porządku i dyscypliny obecności w wyznaczonym miejscu,

· oczekiwania na przybycie środków transportu zabezpieczonego przez burmistrza, wójta. 

Burmistrz, wójt po otrzymaniu informacji od kierującego akcją ratowniczą o zaistnieniu bezpośredniego zagrożenia dla życia, zdrowia i mienia z obszarów/ miejsc, w którym wystąpiło nagłe, nieprzewidziane zdarzenie i przeprowadzeniu ewakuacji ludności, zwierząt i mienia poza strefę zagrożenia przystępuje do przeprowadzenia ewakuacji ludności, zwierząt i mienia do rejonów czasowego pobytu (zakwaterowania) na podstawie opracowanego planu ewakuacji (przyjęcia) ludności 2 stopnia przy pomocy Gminnego Zespołu Zarządzania Kryzysowego, Ośrodka Pomocy Społecznej oraz elementów organizacyjnych procesu ewakuacji.  

5. ZAKOŃCZENIE / OMÓWIENIE TRENINGU (ĆWICZENIA)

Ćwiczenie kończy się po zrealizowaniu zaplanowanych zagadnień szkoleniowych. Bezpośrednio po zakończeniu ćwiczenia należy przeprowadzić z uczestnikami podsumowanie treningu (ćwiczenia). 
Ocenę treningu (ćwiczenia) prowadzi się podczas trwania, dokumentując ją w „Karcie oceny praktycznego sprawdzenia organizacji oraz warunków ewakuacji”. 
Pełną ocenę ćwiczenia  przeprowadza się w terminie ustalonym przez kierownika ćwiczenia.

W ocenie ćwiczenia powinno się uwzględnić:

1) stopień realizacji założonych celów szkoleniowych

2) sprawność wykonywania zadań przez ćwiczących

3) współdziałanie ćwiczących podczas realizacji zadań

4) koordynację działań na wszystkich szczeblach

5) wnioski dotyczące zmian i uzupełnień w obowiązujących planach i innych dokumentach wraz z harmonogramem ich wdrożenia.

Pełną ocenę ćwiczenia należy rozpocząć od podania tematu, celów szkoleniowych stopnia ich osiągnięcia, a niekiedy również od podania głównych założeń teoretycznych związanych z tematem. Następnie zapoznaje się ćwiczących z rozwojem sytuacji w czasie ćwiczenia. Z kolei omawia się decyzje ćwiczących oraz podaje krótki przebieg ćwiczenia.

W drugiej części omówienia należy przeprowadzić analizę pracy ćwiczących. Praktyczna praca ćwiczących powinna być ściśle powiązana z zagadnieniami teoretycznymi, co pozwoli im zrozumieć swoje błędy i wyciągnąć odpowiednie wnioski.

Ważnym elementem omówienia jest właściwa i obiektywna ocena ćwiczących, a przede wszystkim podkreślenie nowych problemów wysuniętych przez uczestników ćwiczenia oraz uwypuklenie głównych niedociągnięć.

Koniecznym elementem omówienia ćwiczenia jest wskazanie (wyróżnienie) uczestników wzorowo wykonujących zadania w czasie trwania ćwiczenia oraz wskazanie uczestników mało zaangażowanych.

Omówienie powinno zakończyć się wytycznymi do dalszej pracy w celu usunięcia niedociągnięć względnie nowych zagadnień.

Omówienie ćwiczenia może być prowadzone w jednej grupie ze wszystkimi jego uczestnikami, względnie oddzielnie z kierownikami (komendantami), personelem pracowniczym administracji publicznej ( w placówkach oświatowo-wychowawczych z wychowawcami klas lub w ramach godzin wychowawczych z poszczególnymi klasami).

Omówienie sporządza się na piśmie i jeden egzemplarz (w zależności od podległości kompetencyjnej) powinno być przedłożone do zapoznania się dla  kierowników organów założycielskich. 
6. ZAKOŃCZENIE
Dokumentację ćwiczenia kierownik ćwiczenia przedstawia do zatwierdzenia organowi nadrzędnemu w sprawach ochrony ludności, zwierząt i mienia w następujących terminach przed dniem rozpoczęcia ćwiczenia:

1) ćwiczenie szczebla powiatowego na 21 dni,

2) ćwiczenia szczebla gminnego na 14 dni,

3) ćwiczenie jednostki organizacyjnej na 7 dni.

7. ZAŁĄCZNIKI
Nr 1 – Zarządzenie o wyznaczeniu osób zabezpieczenia procesu ewakuacji

Nr 2 – Obowiązki   osób funkcyjnych

Nr 3 – Plan Konspekt

Nr 4 – Harmonogram  czynności kierującego ewakuacją
      Nr 5 – Karta oceny praktycznego sprawdzenia organizacji oraz warunków ewakuacji. 

Załącznik nr 1

ZARZĄDZENIE NR  ……… / 20……..

………………………………………………….
z dnia ……………………………… 20….. r. 

w sprawie wprowadzenia planu ewakuacji I stopnia …………………………………………………………………………………………………
( nazwa jednostki organizacyjnej )

  oraz wyznaczenia osób kierujących ewakuacją.
Na podstawie art. 209¹ § 1 i art. 209² ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t.j. Dz. U. z 1998 r. Nr 21, poz. 94, z późn. zm. ),  art. 4 ust. 1 pkt 4  i art. 25 ust. 1,2 i 3 ustawy z dnia 24 sierpnia 1991 r. o ochronie przeciwpożarowej  ( t.j. Dz. U. z 2009 r. Nr 178, poz. 1380, z późn. zm. ) oraz ustaleniami wynikłymi z wytycznych Szefa Obrony Cywilnej Kraju z dnia 17 października 2008 r. w sprawie zasad ewakuacji ludności, zwierząt i mienia na wypadek masowego zagrożenia zarządzam, co następuje:.
§ 1. Wprowadza się Plan Ewakuacji I stopnia dla …………………………………w m……………………………………, zwanego dalej Planem.

§ 2.1. Dla sprawnego przebiegu procesu ewakuacji I stopnia ………………… w m………………… wyznaczam osoby do wykonywania działań w zakresie ewakuacji zgodnie z załącznikiem nr 1 do niniejszego zarządzenia [ W przypadku gdy jednostka organizacyjna posiada dwa lub więcej obiektów – wyznacza się osoby do wykonywania działań w zakresie ewakuacji dla każdego obiektu z osobna].   

. 

2. Zakresy obowiązków osób kierujących ewakuacją określone są w załączniku nr 3 do niniejszego zarządzenia.

§ 3. W celu przygotowania do ewakuacji mienia z budynku ……………………. w m.…………………….. przy ul. ………………………, zobowiązuje  (dyrektorów oddziałów, naczelników wydziałów, kierowników zmian, kierowników  powiatowych jednostek organizacyjnych oraz osoby fizyczne i prawnie wynajmujące pomieszczenia) do:

1) opracowania planu ewakuacji mienia ( jednostki organizacyjnej, wydziału, powiatowej jednostki organizacyjnej), w którym wyszczególnią rodzaj mienia podlegającego ewakuacji;

2) wyznaczenia osób odpowiedzialnych za ewakuację oraz sposób zabezpieczenia mienia pozostawionego i ewakuowanego;

3) przeszkolenia osób odpowiedzialnych za ewakuację mienia z zasad prowadzenia ewakuacji;

4) przekażą jeden egzemplarz wykazu mienia : (np. Kierownikowi Referatu Administracyjno – Gospodarczego).
 § 4.  Ochrona i ewakuacja dokumentacji o charakterze niejawnym odbywa się zgodnie z zapisami ustawy o ochronie informacji niejawnych.

§ 5. Postanowienia Planu obowiązują wszystkie osoby zatrudnione w budynku ……………………………………… w m……………………. , stosownie do zajmowanego stanowiska i pełnionej funkcji.

§ 6. Zadania wynikające z § 3 kierownicy jednostek organizacyjnych wykonają do dnia …………. …………………. 20…… roku.

§ 7.  Po zakończeniu ewakuacji na terenie obiektu …………………………. w m…………………. lub w jego pobliżu /w zależności od rodzaju zagrożenia i zaistniałej sytuacji/ pozostają pracownicy Ochrony oraz osoby funkcyjne:

1) Pracodawca, a w przypadku jego nieobecności osoba jego zastępująca;

2) ………………………………………;
3) pracownik  prowadzący sprawy obrony cywilnej  i zarządzania kryzysowego ochrony przeciwpożarowej;

4) …………………………………….;

5) Kierownik ( Referatu Administracyjno-Gospodarczego) ;

6) Odpowiedzialny za wyłączenie prądu, gazu i wody – pracownik z Wydziału ……………………………...

[ W przypadku gdy jednostka organizacyjna posiada dwa lub więcej obiektów  

§ 8.  Po zakończeniu ewakuacji na terenie obiektu ………………….. w m…………….. lub w jego pobliżu /w zależności od rodzaju zagrożenia     i zaistniałej sytuacji/ pozostają osoby funkcyjne:

1) …………………………………….;

2) Zastępca ………………………………….;

3) Odpowiedzialny za wyłączenie prądu, gazu i wody – …………………………].
§ 9. Uruchomienie środków transportu dla mienia ewakuowanego z pomieszczeń ………………………………….. w m.………………… i ………………………… …………….. w m.………………. następuje na podstawie określonej w (wpisać na podstawie jakiego dokumentu lub zgodnie z np. Gminnym Powiatowym Planie Zarządzania Kryzysowego i jego  Standardowej Procedurze Operacyjnej).
§ 10. Za zorganizowanie pomocy lekarskiej dla poszkodowanych pracowników w rejonie  docelowego i zapasowego miejsca ewakuacji dla …………………… w m……….. odpowiada ( np. Zastępca Kierownika Rejonu Ewakuowanego), w przypadkach wymagających specjalistycznej pomocy medycznej pracownika należy przewieźć do przychodni specjalistycznej Szpitalnego Oddziału Ratunkowego (np.  Szpital Wojewódzki w Zielonej Górze)   ul. Zyty 26)  lub wezwać Pogotowie Ratunkowe. 
[ W przypadku gdy jednostka organizacyjna posiada dwa lub więcej obiektów  

§ 11. Za zorganizowanie pomocy lekarskiej dla poszkodowanych pracowników w rejonie  zapasowego i docelowego miejsca ewakuacji dla …………………………… w m……………………………. odpowiada Zastępca Kierownika Rejonu Ewakuowanego, w przypadkach wymagających specjalistycznej pomocy medycznej pracownika należy przewieźć do SP ZOZ w m……………   ul. ……….. lub wezwać Pogotowie Ratunkowe].

§ 12. Ochronę obiektów ………………………… w m……………….. i ……………   w m…………………. po zakończeniu ewakuacji należy organizować zgodnie z obowiązującym planem.
§ 13. Pracownicy zobowiązani są do pozostania w rejonie zbiórki do czasu otrzymania wytycznych dotyczących dalszego sposobu postępowania /wykonania zadań/.

§ 14.  Nadzór nad realizacją zarządzenia powierzam …………….
[ w przypadku gdy jednostka organizacyjna posiadała zarządzenie w danej sprawie
§ 15.  Traci moc zarządzenie nr ……. z dnia  w sprawie postępowania na wypadek wystąpienia określonych zagrożeń dla ……………… i podnajemców znajdujących się w budynkach w m……………………..  i  ……………………….. w m………………….. oraz powiatowych jednostek organizacyjnych].

§ 16.  Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania.

                                                                                       /  Podpis /
  Załącznik nr 1 do 

Zarządzenia Nr …  /20…
…………………………..
z dnia  ………….. 20…. r.
Wykaz osób kierujących ewakuacją w (nazwa jednostki)  w (miejscowości )
	Lp.
	Funkcja w Starostwie 
	Funkcja podczas ewakuacji
	Telefon

	1
	Pracodawca, a w razie jego nieobecności ……………. 
	Kierujący Ewakuacją
	

	2
	………………………
	Zastępca  kierującego ewakuacją
	

	3
	………………………..
	Pomocnik


	

	4
	…………………………….
	Organizator ewakuacji

PARTER
	

	5
	…………………………….
	Organizator ewakuacji

I PIĘTRO
	

	6
	……………………………..
	Organizator ewakuacji

II PIĘTRO
	

	7
	……………………………..
	Organizator ewakuacji

III PIĘTRO
	

	8
	………………………………..
	Kierownik rejonu ewakuowanego 
	

	9
	…………………………………..
	Zastępca Kierownika rejonu ewakuowanego
	

	10
	[ np. Pracownik Wydziału …………….
- konserwator 

- pomoc administracyjna ]
	Odpowiedzialny za odcięcie dopływu  mediów użytkowych
	

	11
	[ np. Wydział ……………..
-  Kierownik Referatu Administracyjno-Gospodarczego

-  specjalista]
	Wprowadzający [przewodnik do dyspozycji nieetatowej grupy rozpoznania minersko-pirotechnicznego (NGRMP)]
	

	12
	[ np. Pracownik Samodzielnego stanowiska ds. Promocji ]

	Odpowiedzialny za udzielanie informacji
	

	13
	[ np. Wydział Organizacyjny

- pracownik kadr ]
	Odpowiedzialny za łączność z rodzinami pracowników
	

	14
	[ np. Wydział Organizacyjny 

– kierownik kancelarii materiałów niejawnych ]. 
	Odpowiedzialny za przyjęcie od wydziałów ewakuowanych dokumentów i pieczęci 
	

	15
	[np. Kierownik Referatu Administracyjno-Gospodarczego].
	Odpowiedzialny za przyjęcie od wydziałów ewakuowanego mienia
	

	16
	………………………………

	Odpowiedzialny za transport 
	

	17


	……………………………..
	Odpowiedzialny za prowadzenie (dziennika czynności wykonywanych lub Kartę Oceny) 
	

	18


	Pracownik Służby Ochrony
	Odpowiedzialny za otwarcie wyjść ewakuacyjnych i zablokowanie windy 
	

	19
	Pracownicy Posiadający przeszkolenie
	Odpowiedzialny za komunikację z osobami z wadami słuchu i mowy
	


Załącznik nr 2 do 

Zarządzenia Nr ….. / 20…
………………………….
z dnia ………….. 20… r.

Wykaz osób kierujących ewakuacją w [ W przypadku gdy jednostka organizacyjna posiada dwa lub więcej obiektów  ………………………………. w m………………………….
	Lp.
	Funkcja w Starostwie 
	Funkcja podczas ewakuacji
	Telefon

	1
	
	Kierujący Ewakuacją
	

	2
	
	Zastępca  kierującego ewakuacją
	

	3
	
	Pomocnik


	

	4
	
	Organizator ewakuacji

PARTER
	

	5
	
	Organizator ewakuacji

I PIĘTRO
	

	6
	
	Organizator ewakuacji

II PIĘTRO
	

	7
	
	Organizator ewakuacji

III PIĘTRO
	

	8
	
	Kierownik rejonu ewakuowanego 
	

	9
	
	Zastępca Kierownika rejonu ewakuowanego
	

	10
	
	Odpowiedzialny za odcięcie dopływu  mediów użytkowych
	

	11
	
	Wprowadzający [przewodnik do dyspozycji nieetatowej grupy rozpoznania minersko-pirotechnicznego (NGRMP)]
	

	12
	
	Odpowiedzialny za udzielanie informacji
	

	13
	
	Odpowiedzialny za łączność z rodzinami pracowników
	

	14
	
	Odpowiedzialny za przyjęcie od referatów ewakuowanych dokumentów i pieczęci 
	

	15
	
	Odpowiedzialny za przyjęcie od referatów ewakuowanego mienia
	

	16
	
	Odpowiedzialny za transport 
	

	17


	
	Odpowiedzialny za prowadzenie (dziennika czynności wykonywanych lub Kartę Oceny)
	

	18
	
	Odpowiedzialny za otwarcie wyjść ewakuacyjnych 
	

	19
	
	Odpowiedzialny za komunikację z osobami z wadami słuchu i mowy
	


Załącznik nr 2 
 Załącznik nr 3 do 

Zarządzenia Nr 35 /2012

Starosty Zielonogórskiego

z dnia  28  czerwca 2012 r.

Obowiązki osób funkcyjnych.

1. Kierujący Ewakuacją. 

Wykonuje obowiązki zgodnie z Harmonogramem czynności kierującego ewakuacją w [ nazwa jednostki………………………………….].
2. Zastępca kierującego ewakuacją.
Wykonuje obowiązki kierującego ewakuacją w czasie nieobecności Pracodawcy  zgodnie z Harmonogramem czynności kierującego ewakuacją w [ nazwa jednostki………………………………….].
3. Pomocnik.

1) Wykonuje wszystkie polecenia kierującego ewakuacją.

2) Organizuje system łączności bezprzewodowej zgodnie z przyjętym schematem. 

3) W przypadku braku łączności bezprzewodowej pełni rolę łącznika w przekazywaniu komunikatów.

4. Organizator ewakuacji. 

1) W pierwszej kolejności kieruje ewakuacją osób niepełnosprawnych.

2) Kieruje ewakuacją pracowników i osób postronnych przebywających w budynku [ nazwa jednostki………………………………….] zgodnie z opracowanym planem ewakuacji.

3) Po opuszczeniu przez pracowników i osób postronnych rejonu odpowiedzialności, dokonuje sprawdzenia wszystkich pomieszczeń.

4) Po upewnieniu się, że pomieszczenia są puste, zobligowany jest do złożenia meldunku kierującemu akcją ewakuacyjną.

5) Po zakończeniu ewakuacji postępuje zgodnie z wytycznymi kierującego akcją ratowniczą i udaje się w rejon ewakuacji.

6) W rejonie ewakuacji sporządza notatkę służbową, w której:

· wymienia czynności wykonane podczas ewakuacji,

· wyszczególnia straty w mieniu powstałe w czasie ewakuacji.

5. Kierownik rejonu ewakuacji.

1)  Kierownik rejonu ewakuacji po przybyciu do docelowego lub zapasowego miejsca ewakuacji (miejsca poza strefę zagrożenia)  zobligowany jest do:

· policzenia ludzi, zwierząt i mienia,

· rozliczenia obecnych i nieobecnych,

· przekazania informacji o zakończeniu ewakuacji kierującemu akcją ratunkową  i przekazać dla kierującego akcją ratowniczą szczegółowe dane osób brakujących i ostatnie miejsce ich pobytu,

· zaopiekowania się osobami potrzebującymi pomocy,

· zorganizowania prowizorycznego schronienia przed wpływami warunków atmosferycznych i miejsc do siedzenia,

· zachowania porządku i dyscypliny obecności w wyznaczonym miejscu.

2) Na wypadek rozszerzenia się strefy zagrożenia lub wystąpienia w rejonie ewakuacji nowych zagrożeń:

· powiadomić kierownika ewakuacji lub dowódcę jednostki ochrony przeciwpożarowej lub jednostki systemu ratowniczo-gaśniczego,

· przeprowadzić osoby do zapasowego rejonu ewakuacji,

· przekazać informację o zajęciu zapasowego rejonu ewakuacji, 

· czekać na dalsze decyzje.

3)  Po otrzymaniu decyzji, co do dalszego postępowania:

· rozesłać osoby ewakuowane do domu,

· odtransportować osoby ewakuowane do miejsca wskazanego przez Pracodawcę.  

6. Odpowiedzialny za odcięcie dopływu mediów użytkowych.

1)  Na wyraźne polecenie kierującego ewakuacją lub dowódcy jednostki ochrony przeciwpożarowej lub dowódcy jednostki systemu ratowniczo-gaśniczego:

· wyłącza zasilanie w energię elektryczną, 

· wyłącza zasilanie w gaz, 

· w zależności od sytuacji odcina dopływ wody lub otwiera hydranty.

2)  Powiadamia kierującego ewakuacją  lub dowódcę jednostki ochrony przeciwpożarowej lub dowódcy jednostki systemu ratowniczo-gaśniczego  o wykonanych czynnościach.

3)  Wykonuje polecenia kierownika ewakuacji lub dowódcy jednostki ochrony przeciwpożarowej lub dowódcy jednostki systemu ratowniczo-gaśniczego.

7. Wprowadzający  [ przewodnik do dyspozycji  nieetatowej  grupy  rozpoznania    minersko -
    pirotechnicznego (NGRMP)].

Wykonuje polecenia dowódcy rozpoznania – pirotechnika w zakresie:

· udzielenia informacji o przeznaczeniu pomieszczenia

· udzielenia informacji o znajdującym się wyposażeniu w pomieszczeniu

· udostępnienia planu architektoniczno – budowlanego obiektu z zaznaczonymi węzłami energetycznymi, gazowymi, wodnymi itp. 

8. Odpowiedzialny za udzielanie informacji.

1) Przekazuje informację do prasy, radia i telewizji.

2) Wyznacza miejsce spotkań.

3) Organizuje konferencje prasowe, telewizyjne i radiowe.

4) Nagrywa nadane informacje.

5) Nie pozwala na udzielanie informacji innym osobom nieupoważnionym. 

9. Odpowiedzialny za łączność z rodzinami pracowników, uczniów/wychowanków.

W przypadku wystąpienia stanu nagłego pracownicy, uczniowie/wychowankowie  będą chcieli dowiedzieć się co dzieje się z ich rodzinami w związku z tym:

· zaplanować, jak nawiązać kontakt z rodzinami pracowników, uczniów/wychowanków  ………………….. na wypadek wystąpienia stanu nagłego,

·    wyznaczyć miejsce, w którym członkowie rodzin pracowników, uczniów/wychowanków …………….. mogliby się spotkać w razie niemożliwości dotarcia do domu.  

10. Odpowiedzialny za przyjęcie od wydziałów ewakuowanych dokumentów   i pieczęci.

1) W przypadku zarządzenia ewakuacji mienia : 

· przyjmuje dokumentację o charakterze niejawnym zgodnie z zapisami ustawy o ochronie informacji niejawnych,

· przyjmuje pieczęcie zgodnie z rejestrem pieczęci,

· w dalszej części przystępuje do realizacji zadań zgodnie z sposobem ewakuacji kancelarii materiałów niejawnych.

2) Powiadamia kierującego ewakuacją lub dowódcę jednostki ochrony przeciwpożarowej lub dowódcy jednostki systemu ratowniczo-gaśniczego  o zrealizowaniu nakazanych przedsięwzięć.

3) Wykonuje polecenia kierownika ewakuacji lub dowódcy jednostki ochrony przeciwpożarowej lub dowódcy jednostki systemu ratowniczo-gaśniczego.

11.  Odpowiedzialny za przyjęcie od wydziałów ewakuowanego mienia.

1) Odpowiada za przyjęcie ewakuowanego mienia na podstawie „Wykazu mienia”, które decyzją [ np. Naczelnika Wydziału ]  ma być ewakuowane.

2) Odpowiada za zabezpieczenie ewakuowanego mienia w  miejscu ustalonym przez Pracodawcę.

12. Odpowiedzialny za transport.

1) Odpowiada za terminowe przybycie wezwanych  środków transportu w nakazane miejsce i na określony czas.

2) Powiadamia kierującego ewakuacją lub dowódcę jednostki ochrony przeciwpożarowej lub dowódcy jednostki systemu ratowniczo-gaśniczego  o zrealizowaniu nakazanych przedsięwzięć.

3) Kieruje załadunkiem ewakuowanego mienia na środki transportowe.

13. Odpowiedzialny za prowadzenie (dziennika czynności wykonywanych lub Kartę Oceny).

Prowadzi szczegółowe notatki z czynności wykonywanych podczas akcji ratowniczej, a w szczególności:

· co się wydarzyło,

· jakie podjęto decyzje,

· wszystkie odchylenia od przyjętego planu ewakuacji,

· dokładny czas każdego wydarzenia. 

14. Odpowiedzialny za otwarcie wyjść ewakuacyjnych i zablokowanie windy.

1) Wyłącza drzwi automatycznie otwieranych – [np. wyjście nr 2 ] w pozycję otwarte.

2) Sprowadza windę w dolne położenie i blokuje ją.

3) Otwiera wszystkie drzwi ewakuacyjne.

4) Powiadamia kierującego ewakuacją lub dowódcę jednostki ochrony przeciwpożarowej lub dowódcę jednostki systemu ratowniczo-gaśniczego  o wykonanych czynnościach.

5) Wykonuje polecenia kierownika ewakuacji lub dowódcy jednostki ochrony przeciwpożarowej lub dowódcy jednostki systemu ratowniczo-gaśniczego.

15. Odpowiedzialny za komunikację z osobami z wadami słuchu i mowy.

Po otrzymaniu informacji o obecności osoby z wadami słuchu i mowy w danym pomieszczeniu:

· Udać się do danego pomieszczenia.

· Nawiązać kontakt z osobą niepełnosprawną.

· Powiadomić osobę niepełnosprawną o zarządzonej ewakuacji.

· Wyprowadzić osobę niepełnosprawną drogą ewakuacyjną (z budynku ………………….. w m………………. nr 1 do wyjścia nr 2, a z Budynku ………………  w m………………… drogą ewakuacyjną) z budynku na zewnątrz.

· Powiadomić kierownika ewakuacji lub dowódcę jednostki ochrony przeciwpożarowej lub dowódcy jednostki systemu ratowniczo-gaśniczego o wykonanych czynnościach.

· Wykonywać polecenia kierownika ewakuacji lub  dowódcy jednostki ochrony przeciwpożarowej lub dowódcy jednostki systemu ratowniczo-gaśniczego.

Załącznik nr 3

ZATWIERDZAM
( * )

Dnia, …………… 20… r.

PLAN – KONSPEKT 
do przeprowadzenia treningu (ćwiczenia) w zakresie ewakuacji I stopnia w warunkach wystąpienia zagrożenia zdrowia lub życia w ………………………….
                                                                                                           (podać nazwę jednostki)
I. TEMAT: Ewakuacja I stopnia z …………………………. w warunkach wystąpienia ……...
                                                                                                  (podać nazwę jednostki)
                   ……………………..
                            (podać przyczynę zagrożenia)
II. CELESZKOLENIOWE: (wpisuje się cele odpowiednio do tematu i potrzeb szkolonych)
                                                                   Zapoznać

Uczyć

Doskonalić

Zgrywać

Sprawdzać
III. CZAS TRWANIA: (podaje się godzinę rozpoczęcia i zakończenia ćwiczenia oraz datę) 
VI. MIEJSCE PROWADZENIA: ( określa się zgodnie z miejscem rozmieszczenia uczestników ćwiczenia, np. budynek nr …, sala nr …..)
V. RODZAJ ĆWICZENIA: (ustala się odpowiednio do tematu i charakteru przerabianych zagadnień szkoleniowych – np. zgrywające, pokazowe /instruktażowe, doświadczalne, kontrolne).
VI. UCZESTNICY ĆWICZENIA:(wpisuje się kolejno organy uczestniczące w ćwiczeniu:

- Zakładowe jednostki ratownicze

- Jednostki Ratowniczo-Gaśnicze Nr …. z m. ……………. 

- Ochotnicza Straż Pożarna z m. ……………………………

- Straż Miejska/Gminna z m. …………………………………. 

- Funkcjonariusze Policji z danego posterunku

- Specjalistyczne grupy ratownicze (np. energetyczne, gazowe, komunalne, ratownictwa medycznego, itp.)

- Grupa rozpoznania minersko-pirotechniczna z Komendy Miejskiej Policji w m. …
VII. POMOCE SZKOLENIOWE: (wpisuje się tytuły, nazwy dokumentów, wydawnictw, itp. wykorzystywanych do opracowania i prowadzenia ćwiczenia) 
 VIII. ZABEZPIECZENIE MATERIAŁOWE ĆWICZENIA: ( podaje się do prowadzenia ćwiczenia materiały, sprzęt techniczny, itp.  
IX. WSKAZÓWKI ORGANIZACYJNO-METODYCZNE : (podaje się wskazówki organizacyjne i metodyczne do prowadzenia ćwiczenia). 
X. WARUNKI BEZPIECZEŃSTWA: (podaje się w formie przypomnienia  stosowane sygnały bezpieczeństwa na terenie jednostki organizacyjnej: - sygnały świetlne i sygnały dźwiękowe - sygnały świetlne i komunikaty słowne - sygnały ręczne i komunikaty słowne oraz sygnał „Stop” po usłyszeniu którego natychmiast przerywa się ćwiczenie).

                           [image: image2.png]



XI. PRZEBIEG ĆWICZENIA:

	Sytuacja ćwiczenia
	Zagadnienia szkoleniowe
	Czas realizacji
	Czynności
	Uwagi

	
	
	
	Kierownika ćwiczenia
	Grupy podgrywającej
	Ćwiczących
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


XII. LISTA UZGODNIEŃ Z INSTYTUCJAMI, SŁUŻBAMI, ZAKŁADAMI PRACY, itp.(**)
	Nazwa jednostki uzgadniającej
	Data uzgodnienia
	Imię i nazwisko
	Uwagi

	
	
	Osoby uzgadniającej
	Osoby przyjmującej zgłoszenie
	

	MSK PSP (w stosunku do Jednostek Ratowniczo Gaśniczych stacjonujących na terenie Powiatu)
	
	
	
	

	Zakładowy Komendant Ochrony Przeciwpożarowej
	
	
	
	

	Komendant Gminny OSP (w stosunku do Gminnych jednostek pożarniczych)
	
	
	
	

	Zakładowy Komendant Ochrony
	
	
	
	

	Komendant Straży Miejskiej/Gminnej
	
	
	
	

	Komendant Miejski/Powiatowy Policji
( w stosunku do udziału funkcjonariuszy Policji oraz grup rozpoznania minersko-pirotechnicznego)
	
	
	
	

	Specjalistyczne służby ratownicze:
	
	
	
	

	Pogotowie Gazowe
	
	
	
	

	Pogotowie Energetyczne
	
	
	
	

	Pogotowie wodno-kanalizacyjne
	
	
	
	

	Pogotowie Dźwigowe
	
	
	
	

	Pogotowie Ratunkowe
	
	
	
	

	Zarządcy sąsiednich obiektów i podnajemcy 
	
	
	
	

	pracownik prowadzący sprawy obrony cywilnej i zarządzania kryzysowego w gminie/ powiecie
	
	
	
	

	Kierownik organu założycielskiego.
	
	
	
	

	Burmistrz, (wójt, prezydent miasta), starosta
	
	
	
	


KIEROWNIK ĆWICZENIA
……………………………….
  (podpis osoby prowadzącej ćwiczenie) 
 UWAGI :
(* )
1) terytorialny burmistrz, (wójt, prezydent miasta), starosta  – w stosunku  do szkół, przedszkoli, żłobków, internatów i burs prowadzonych przez jednostki samorządu terytorialnego, osoby prawne i osoby fizyczne,

2) terytorialny burmistrz, (wójt, prezydent miasta), starosta  – w stosunku  do jednostek organizacyjnych, których są organem założycielskim,  

3) terytorialny burmistrz, (wójt, prezydent miasta), starosta  – w stosunku  do szkół wyższych znajdujących się na terenie gminy,

4) pracodawca – w stosunku do zarządzanego przez siebie obiektu użyteczności publicznej (Plan Konspekt podlega uzgodnieniu z terytorialnym burmistrzem/wójtem, prezydentem miasta).  


(**) - uzgodnienia dokonujemy -                                               


      - uzgodnienia dokonujemy 
Załącznik nr 4

HARMONOGRAM CZYNNOŚCI KIERUJĄCEGO 

EWAKUACJĄ

Ewakuacja I stopnia
	Lp.
	Czas
	Czynności
	Zrealizowano

	1
	
	Otrzymanie informacji o zagrożeniu. 
	

	2
	
	Potwierdzić otrzymaną informację 
	

	3
	
	Polecić powiadomić!
W pierwszej kolejności

1. Komendę Miejską/Powiatową PSP,

2. Komendę Miejską/Powiatową Policji,
3. Pogotowie Ratunkowe.

4. Zarządców sąsiednich obiektów i podnajemców.

W drugiej kolejności

5. Burmistrza / ( Wójta, prezydenta miasta ), Starostę

6. Komendanta Straży Miejskiej/Gminnej

7. Specjalistyczne służby ratownicze:
· gazowe

· energetyczne

· wodno-kanalizacyjne

· dźwigowe

8. Kierownika organu założycielskiego


	

	4
	
	Dokonać krótkiej oceny zagrożenia: 

1. rodzaj zagrożenia,

2. czego dotyczy, 

3. co mam zrobić, 

4. kogo mam do dyspozycji i do pomocy.

	

	5
	
	Dokonać analizy sytuacji:

1. Obszar zagrożenia,

2. Czas do dyspozycji,

3. Ilość osób podlegających ewakuacji i ich stan /mogą ewakuować się samodzielnie czy wymagają pomocy/.


	

	6
	
	Podjąć decyzję o ewakuacji (w przypadku podłożenia ładunku wybuchowego).

 
	

	7
	
	Podjąć decyzję o ewakuacji mienia.

Jeżeli podjęto decyzję o ewakuacji mienia - Wydać polecenie dla Odpowiedzialnego za transport., aby przystąpił do uruchomienia środków transportowych w określone miejsce i na określony czas do przewozu ewakuowanego mienia.
	

	8
	
	Podjąć decyzję o przerwaniu pracy i przyjęć interesantów.


	

	9
	
	Wprowadzić zakaz wejścia osób postronnych na teren obiektu.


	

	Lp.
	Czas
	Czynności
	Zrealizowano

	10
	
	Zarządzić ewakuację.


	

	11
	
	Polecić !

otwarcie wszystkich wyjść,

zablokowanie drzwi automatycznych (w pozycji otwartej),

zablokowanie windy. 


	

	12
	
	Sprawdzić czy informacja o ewakuacji dotarła do wszystkich i czy podjęli odpowiednie działania. 

	

	13
	
	Nadzorować proces ewakuacji

– osoby przebywające w budynku powinny poruszać się zwykłym krokiem, bez biegania i wprowadzania paniki;

- jeżeli dojdzie do zatoru w przejściu, należy wówczas z cisnącego się tłumu wyłuskać pojedynczych osobników, wskazując im inną bezpieczną drogę, co pozwoli na jego rozgęszczenie;

- w przypadkach szczególnie trudnych wobec osób opanowanych paniką i nie podporządkowujących się poleceniom w ostateczności zastosować przymus
fizyczny;

- w przypadku odcięcia wskazanych dróg ewakuacji umiejętnie dokonać wyboru sposobu postępowania i ewentualnie przeprowadzić ludzi przez zagrożenia.


	

	14
	
	Sprawdzić czy wszyscy są ewakuowani.
	

	15
	
	Sprawdzić czy osoby funkcyjne kierowania ewakuacją są na swych miejscach i kierują akcją ewakuacji. 
	

	16
	
	Sprawdzić czy winda jest wyłączona.
	

	17
	
	Sprawdzić czy komuś nie jest potrzebna dodatkowa pomoc.
	

	18
	
	Przyjąć meldunki od organizatorów ewakuacji z poszczególnych pięter o zakończeniu ewakuacji osób. 
	

	19
	
	Polecić raz jeszcze sprawdzenie czy, wszystkie osoby z piętra opuściły pomieszczenia i czy pomieszczenia są otwarte.
	

	20
	
	Zarządzić ewakuację dla organizatorów ewakuacji.
	

	21
	
	Po przybyciu do Obiektu sił systemu ratowniczo-gaśniczego  – przekazać dowódcy akcji ratowniczej:

1. wszystkie informacje dotyczące zdarzenia , 

2. co zostało zrobione na jakim etapie jest ewakuacja,

3. ile osób znajduje się jeszcze w budynku,

4.   komu należy udzielić pomocy.
	

	22
	
	Dowódca akcji ratowniczej przejmuje dowodzenie (kierowanie akcją).
	

	23
	
	Udzielać wszechstronnej pomocy kierującemu akcją .
	

	24
	
	Po zakończeniu akcji ratowniczej – przyjąć obiekt od dowódcy akcji ratowniczej. 

	

	Lp.
	Czas
	Czynności
	Zrealizowano

	25
	
	Do czasu usunięcia zagrożenia nie wydawać polecenia wznowienia pracy.
	

	26
	
	Po usunięciu zagrożenia - Nakazać powrót do miejsc pracy i nakazać dokonania:

1. sprawdzenia stanu pomieszczeń,

2. sprawdzenia co zostało uszkodzone,

3. sprawdzenia bazy danych,

4. sprawdzenia pieczęci,

5. sprawdzenia stanu dokumentacji niejawnej,

6. sprawdzenia kluczy od sejfów i kaset metalowych,

7.   rozliczenia pieniędzy, druków raportów, druków wydatkowania.  
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	Po zakończeniu ewakuacji sporządzić notatkę służbową, w której:

1. Wymienić czynności wykonane podczas ewakuacji.

2. Wyszczególnić straty w mieniu powstałe w czasie ewakuacji.

3. Określić możliwości administracji publicznej w zakresie odtworzenia statutowej działalności.


	


Załącznik nr 5
KARTA OCENY
PRAKTYCZNEGO SPRAWDZENIA ORGANIZACJI ORAZ WARUNKÓW EWAKUACJI
	ZESPÓŁ OCENIAJĄCY

ĆWICZENIE  ………………………………………….


	KARTA OCENY PRAKTYCZNEGO SPRAWDZENIA ORGANIZACJI ORAZ WARUNKÓW EWAKUACJI
Nr karty oceny …………. / 20…



	OCENIAJĄCY ………………………………….
                                                 (nazwa organu)


	OCENIE PODLEGA:
………………………………………………..
                     (organ, problematyka, zakres, inne )

	DOKONUJĄCY (A)  OCENY Z UPOWAŻNIENIA

OCENIAJĄCEGO ……………………………………….


	

	DATA ROZPOCZĘCIA CZYNNOŚCI OCENIAJĄCYCH
	…………………
	IDENTYFIKACJA OCENIANEGO ZADANIA:

Praktyczne sprawdzenie organizacji oraz warunków Ewakuacji I stopnia.

	GODZINA  MINUTA
	……………….
	

	DATA ZAKLOŃCZENIA CZYNNOŚCI OCENIAJĄCYCH
	………………..
	

	GODZINA  MINUTA
	……………….
	

	Lp.
	Nazwa zadania podlegającego ocenie

	Ocena (*)

	
	
	jest 

tak

ilość 
	brak 

nie


	Nie przedsta-wiono

	
	I. Sprawdzenie warunków ewakuacji
	
	
	

	1
	Warunki ewakuacji

a) liczba i szerokość wyjść ewakuacyjnych, kierunek otwierania drzwi; 

b) czy na drogach ewakuacyjnych znajdują się palne elementy wyposażenia wnętrz (wykładziny, boazerie z materiałów palnych, palne sufity podwieszane) 

c) dostępność kluczy do wszystkich wyjść z obiektu (oznakowanie, miejsce przechowywania, dostępność); 

d) możliwość wyjścia na dach (właz, drabinka, rodzaj zamknięcia); 

e) drożność dróg ewakuacyjnych (zastawianie dojścia do drzwi i ograniczanie szerokości korytarzy).
	
	
	

	2
	 Oznakowanie obiektu pożarniczymi znakami informacyjnymi, ostrzegawczymi 
i ewakuacyjnymi (miejsca umieszczenia gaśnic, miejsca szczególnie niebezpieczne, kierunki i wyjścia ewakuacyjne, główne wyłączniki prądu i gazu). 
	
	
	

	3
	Wyposażenie obiektu w urządzenia przeciwpożarowe:
a) sieć hydrantowa (liczba hydrantów, stan wyposażenia oraz jego kompletność, ostatnie badania i ich wyniki); 

b) urządzenia do usuwania dymów i gazów pożarowych (lokalizacja i sposób uruchomienia); 
c) instalacja oświetlenia ewakuacyjnego (sposób i czas załączenia, protokoły z ostatniego sprawdzenia); 

d) gaśnice (liczba sztuk, rodzaj, rozmieszczenie, data ostatniej konserwacji).
	
	
	

	4
	Czy dla obiektu opracowano kartę informacyjno-alarmową (jej aktualność) .

	
	
	

	5
	Inne elementy wynikające z warunków budowlanych, mające wpływ na bezpieczeństwo użytkowników (terminy ostatnich przeglądów instalacji elektrycznych, odgromowych, gazu itp.).
	
	
	

	
	II. Sprawdzenie  organizacji ewakuacji
	
	
	

	1
	Prawidłowość ogłoszenia alarmu lub rozpoczęcia ewakuacji /sposób przekazania informacji pracownikom oraz jej prawidłowość/.


	
	
	

	2
	Ocena zachowania się pracowników po ogłoszeniu ewakuacji (zgodność postępowania z wymaganiami instrukcji bezpieczeństwa pożarowego, prawidłowość pozostawienia pomieszczeń i prowadzenia ewakuacji, znajomość wyznaczonego miejsca). 
	
	
	

	3
	Ocena zachowania się pracowników po ewakuacji w wyznaczone miejsca (sprawdzanie stanu osób ewakuowanych, ewidencja osób brakujących). 
	
	
	

	4
	Ocena pracowników odpowiedzialnych za likwidację zagrożenia np. gaszenie powstałego pożaru, wyłączenie dopływu energii elektrycznej, zabezpieczenie pomieszczeń i dokumentów (sprawdzenie umiejętności obsługi i lokalizacji gaśnic, hydrantów i innych urządzeń przeciwpożarowych). 
	
	
	

	5
	Ocena osób odpowiedzialnych za sprawdzenie pomieszczeń po ewakuacji (prawidłowość sprawdzenia wszystkich pomieszczeń, znajomość ilości osób ewakuowanych).
	
	
	

	6
	Ocena osoby odpowiedzialnej za przeprowadzenie ewakuacji (prawidłowość kierowania ewakuacją i działaniami ratowniczymi do momentu przybycia jednostek PSP).
	
	
	

	
	Dodatkowo w trakcie prowadzonego sprawdzenia stwierdzono:
	

	Ogólna ilość pracowników, uczniów, wychowanków
	……………………………………..

	W ćwiczeniu udział brali

(ilość )
	pracownicy
	Uczniowie/wychowankowie

	
	
	

	Całkowity czas ewakuacji
	Godzin ……. minut ………..


UWAGA:
(*)  właściwe pole proszę oznaczyć znakiem – X, wpisać ocenę, potwierdzić lub nie



Podczas opracowania dokumentacji treningu (ćwiczenia) należy również uwzględnić niesprzyjające warunki atmosferyczne (niskie temperatury, obfite opady deszczu lub śniegu, silne wiatry, wysoka temperatura powietrza).








Bezwzględnie należy pamiętać, o przestrzeganiu kolejności realizacji procedur przez osoby funkcyjne.





obligatoryjnie





w zależności od potrzeb
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