ZARZADZENIE Nr 26/2016
Burmistrza WySmierzyc z dnia 12 maja 2016 r.

w sprawie wyznaczania pracownikéw do udzielania pierwszej pomocy i wykonywania
dzialan w zakresie zwalczania pozaréw i ewakuacji

Na podstawie art. 207" § 1, pkt. 3 i § 2 w zwigzku z art. 209' § 1, pkt. 2 ustawy z dnia
26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (j.t. Dz. U. 22014 r., poz. 1502 ze zm.) oraz art. 33 ustawy
z dnia 8 marca 1990 roku. o samorzadzie gminnym (j.t. Dz. U. 2016 poz. 446)

Burmistrz WySmierzyc
zarzadza co nast¢puje:
§1

1. W celu zapewnienia pierwszej pomocy przedmedycznej w Urzedzie Miejskim
w Wysmierzycach wyznacza sie:

1) punkty pierwszej pomocy /budynek przy ul. Mickiewicza 75/ -
- pokéj nr 204 11 pietro,

- pokéj socjalny Biblioteki Publicznej I pietro,

2) pracownikéw do udzielania pierwszej pomocy:

a) Kinga Kawinska - Referat Organizacyjno — Administracyjny
Urzegdu Miejskiego w Wysmierzycach

tel. (48) 61-57-003 wew. 110

b) Halina Badowska - Migjsko — Gminny Zespol Ekonomiczno-
Administracyjny Szkot w Wysmierzycach

tel. (48) 61-57-003 wew. 114

c) Mariola Jaworska - Miejsko — Gminny Zespot Ekonomiczno-
Administracyjny Szkot w Wysmierzycach

tel. (48) 61-57-003 wew. 114

d) Joanna Malek - Miejsko — Gminny Osrodek Pomocy
Spotecznej w Wysmierzycach

tel. (48) 61-57-003 wew. 115




2. Do zadan pracownikéw wyznaczonych do udzielania pierwszej pomocy nalezy:

1)

2)
3)
4)

niezwloczne podjecie dzialan zmierzajacych do skutecznego powiadomienia o tym
zdarzeniu podmiotéw ustawowo powolanych do niesienia pomocy osobom w stanie
naglego zagrozenia zdrowotnego.,

udzielenia pierwszej pomocy w nagtych wypadkach,
zapewnienia opieki poszkodowanemu po zdarzeniu wypadkowym,

utrzymania apteczek w nalezytym stanie, wnioskowanie do pracodawcy
0 uzupelnianie zawartosci apteczki.

§2
Do wykonywania czynnosci w zakresie zwalczania pozarow i ewakuacji pracownikow

wyznacza sie:

1) Agnieszk¢ Szymanska — Kierownika Referatu Spraw Obywatelskich
1 Zarzagdzania Kryzysowe go,

2) Karola Dabrowskiego — inspektora Referatu Spraw Obywatelskich i Zarzadzania
Kryzysowego.

Do zadan os6b wyznaczonych do zwalczania pozarow i ewakuacji pracownikow
nalezy:

1) dokladne ustalenie miejsca pozaru, drogi (kierunki) jego rozprzestrzeniania
si¢ i zagrozenie dla pomieszczen sasiednich,

2) poinformowanie strazy pozarnej, przekazanie wiadomosci o pozarze
do Burmistrza, przystapienie do gaszenia pozaru przy pomocy podrecznego
sprzetu gasniczego (gasnice, hydranty wewnetrzne),

§3

Wprowadza si¢ procedure ewakuacji pracownikéw i mienia Urzedu Miejskiego
w Wysmierzycach, stanowigca zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§4

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§5

Zarzgdzenie wehodzi z dniem podpisania.




Zatacznik

do zarzadzenia Nr 26/2016
Burmistrza Wysmierzyc
zdnia 12 maja 2016 1.

Procedura ewakuacji pracownikéw i mienia
Urzgdu Miejskiego w WySmierzycach

1.
Cel pgocedury
Zapewnienie sprawnego przygotowania i przeprowadzenia bezpiecznej ewakuacji
pracownikow i interesantéw Urzedu Miejskiego w Wysmierzycach w sytuacji wystapienia
zagrozenia.

§ 2.

Przedmiot i zakres stosowania procedury
Okresla tryb postgpowania i uprawnienia oraz odpowiedzialnos¢ 0séb realizujgeych
niezbedne dzialania poczawszy od stwierdzenia (mozliwosci wystapienia) symptomow
wskazujgeych na koniecznosé podjecia czynnosei zwigzanych z ewakuacja pracownikow
1 interesantow.

§3.
Podstawy uruchomienia procedury

Procedurg ewakuacji os6b oraz mienia uruchamia sie w przypadku wystapienia:

1. pozaru - gdy nieskuteczna jest likwidacja pozaru dostepnymi podr¢cznymi $rodkami
gasniczymi, gdy pozar pojawit sie¢ w poblizu przejs¢ i w wyniku dalszego rozwoju moze
uniemozliwi¢ ewakuacje oraz w przypadku wydzielania duzych ilosci substancji
toksycznych i powstawania silnego zadymienia.

2. zamachu terrorystycznego - po otrzymaniu informacji lub stwierdzeniu faktu o mozliwosci

podiozenia tadunku wybuchowego lub innego niebezpiecznego srodka;

3. zagrozenia katastrofa budowlana - w wyniku wybuchu, tapniecia, silnego wiatru, itp.

4. innych zagrozen dla zdrowia i zycia czlowieka.

§ 4.
Spos6b ogloszenia alarmu — sygnaly alarmowe

1. Alarmowanie o zagrozeniach w budynku odbywa si¢ w ramach wewngtrznego systemu

alarmowania z wykorzystaniem, m.in. telefonow.




2. Alarm o ewakuacji ogtaszany jest na polecenie Burmistrza Gminy, Sekretarza Gminy lub
innej osoby posiadajacej stosowne upowaznienie.

3. W kazdym wypadku zagrozenia wymagajgcego ewakuacji kilkakrotnie powtarzany jest
stowny komunikat — ,,Uwaga! Pozar! Ewakuacja!”

4. Komunikat stowny o ewakuacji powinien dotrze¢ do wszystkich 0s6b znajdujacych sie

w budynku Urzedu, co sprawdzaja osobiscie Kierownicy Referatow.

§5
Ogélne zasady ewakuacji

Miejscem zbiorki w przypadku ewakuacji pracownikow i mienia Urzedu Miejskiego
w Wysmierzycach jest parking Urzedu od strony wschodnie;j.
Podczas ewakuacji nalezy:

1. Scisle stosowaé si¢ do przekazywanych zalecen.

2. Zakonczy¢ prace sprzetu komputerowego oraz zabezpieczy¢ dane informatyczne przed
dostepem 0s6b niepowotanych.

3. Wylaczyc¢ i zabezpieczy¢ wszystkie urzadzenia elektryczne.

4. W miar¢ mozliwosci przygotowaé do ewakuacji, badz zabezpieczy¢ wazne wytypowane
przez Kierownikow Referatéw mienie, dokumenty, pieczecie. srodki finansowe, kopie
danych, itp.

5. Pozamykac¢ okna, nie zamykaé pomieszczen na klucz.

6. W miare mozliwosci osoby opuszczajgce budynek powinny zabra¢ rzeczy osobiste
1 przystgpi¢ do ewakuacji zgodnie z zaleceniami (uda¢ si¢ na wskazane miejsce
ewakuacji).

7. Kierownicy informuja Sekretarza Gminy o opuszczeniu pomieszezen biurowych przez
pracownikow.,

8. Sprawdzi¢, czy w najblizszym sasiedztwie nie przebywaja osoby postronne.

9. Przy silnym zadymieniu drog ewakuacyjnych nalezy poruszaé sie w pozycji pochylonej
starajac si¢ trzyma¢ glowe jak najnizej, usta i drogi oddechowe w miare mozliwosci
zastoni¢ chustkg zamoczona w wodzie.

10. Poruszajac si¢ drogami ewakuacyj nymi przy silnym zadymieniu nalezy poruszaé
si¢ wzdluz scian, aby nie straci¢ orientacji.

11. Przebywa¢ w miejscu ewakuacji do czasu otrzymania od Burmistrza lub osoby przez




niego wyznaczonej stosownej informacji, co do powrotu do budynku Urzedu

Miejskiego. Nie oddala¢ sie samowolnie z miejsca ewakuacji.

§ 6.

Organizacja ewakuacji osob

1. Ewakuacja 0sob przebywajacych na terenie obiektu odbywa si¢ samodzielnie poprzez
wyjscia oznaczone napisami ,, WYJSCIE EWAKUACYJNE".
2. Jesli w czasie ewakuacji beda osoby poszkodowane nalezy bezzwlocznie przeniesé
je w bezpieczne miejsce, udzieli¢ pierwszej pomocy i wezwaé pogotowie ratunkowe.
3. Osoby wyznaczone do ewakuacji kieruja ewakuacja do czasu przybycia Jednostek strazy
pozarnej.
§7

Organizacja ewakuacji mienia
1. Ewakuacje mienia przeprowadza sie po przeprowadzeniu ewakuacji ludzi.

2. Ewakuacj¢ mienia przeprowadza sie w sytuacji, jezeli posiadane sily i sytuacja pozarowa

pozwala na jej przeprowadzenie.

3. Kolejnos¢ ewakuacji ustala sie w zaleznosci od kierunku rozprzestrzeniania si¢ pozaru

oraz stopnia zagrozenia pozarem mienia, a takze od mozliwosci Jej przeprowadzenia.

4. W momencie przybycia strazy pozarnej powyzsze ustalenia musza by zaakceptowane

przez dowddce przybylej jednostki.

5. Przeprowadzenie ewakuacji mienia nie moze kolidowaé lub utrudniac prowadzenia akcji
gasniczej.
6. Ewakuowane mienie nalezy ustawia¢ w miejscach, ktére nie bedg kolidowaly z akcja

gasniczg i jej utrudnialy w jakikolwiek sposob, ponadto nie powinno ono tarasowac

przejs¢ i drog ewakuacyjnych oraz placow manewrowych.

7. Mienie nalezy strzec przed zniszczeniem lub kradzieza.
8. Elementy majace zasadniczy wplyw na poprawg warunk6w i skuteczno$é ewakuacii:
1) oznakowanie drog i wyj$é znakami bezpieczenstwa zgodnie z PN,
2) przygotowanie workow do ewakuacji mienia,
3) stale egzekwowanie zasad nie przechowywania na drogach komunikacyjnych zadnych

materialow i przedmiotow.




i

§8.

Podzial obowiazkéw i organizacja dzialania

Burmistrz;

D)
2)
3)

4)

3)

6)
7)
8)
9

podejmuje decyzjg o ewakuacji — pelnej lub czgsciowej,

nadzoruje przestrzeganie ustalen zawartych w niniejszej procedurze,

nakazuje powiadomienie specjalistycznych shizb ratowniczych,

nakazuje uruchomienie elementéw zabezpieczenia procesu ewakuacji urzedu, za$
w szczegolnoscei: transport, zatadunek i ochrong dokumentacji urzedu,

nadzor nad zabezpieczeniem instalacji wodnej i elektrycznej oraz otwarciem wyjsé
ewakuacyjnych,

wprowadza zakaz wejscia i wjazdu na teren Urzedu dla 0s6b postronnych,

organizuje akcje ratownicza,

okresla miejsce deponowania mienia,

wspoldziata ze specjalistycznymi stuzbami ratowniczymi: Panstwowa Straza Pozarna,

Policja, Pogotowiem Ratunkowym, Pogotowiem Energetycznym,

Pracownik Sekretariatu Burmistrza. Sekretarza:

Zgodnie z decyzjg Burmistrza powiadamia:

D
2)
3)
4)
5)

Panstwowa Straz Pozarng — 998
Policje — 997

Pogotowie Ratunkowe — 999
Pogotowie Energetyczne — 991

inne stuzby w zaleznosci od potrzeb.

Sekretarz Gminy:

)

2)

3)

nadzoruje zabezpieczenie (ewakuacje) waznego mienia, dokumentow, urzadzen,
pieczeci, kopii danych itp.,

podczas ewakuacji jest zobowigzany zabraé ze sobg listy obecnosci pracownikéw oraz
»Ewidencje wyjs¢ w godzinach stuzbowych”,

na miejscu ewakuacji sprawdzié¢ liste obecnosci pracownikow, ewentualne réznice

W stanie osobowym nalezy zglosi¢ niezwlocznie Burmistrzowi.




4. Kierownicy Referatow:

1) ogtaszajg alarm dla pracownikéw referatu;
2) nakazujg opuszczenie budynku przez pracownikow i interesantow:
3) nadzorujg przebieg ewakuacji pracownikow i interesantow referatu;

4) nadzorujg zabezpieczenie badz ewakuacje wytypowanego waznego mienia

i dokumentow z referatu;

5) zobowiazani sa w miare mozliwosci zabra¢ ze sobg posiadane pieczecie, elektroniczne

karty dostepowe, itp.

6) przed opuszczeniem stanowiska odlaczaja od sieci energetycznej wszelkie podtaczone

urzadzenia;

7) w miare mozliwosci zabierajg ze sobg komputer przenosny (laptop) jesli w takowy
$3 wyposazeni;
8) na miejscu ewakuacji sprawdzajg obecnos¢ pracownikow referatu, a ewentualne

roznice w stanie osobowym natychmiast zglaszaja Sekretarzowi Gminy.

5. Informatyk:
Stosownie do rodzaju zagrozenia zobowigzany jest do:
1) odlaczenia od sieci elektrycznej serwerdw,
2) zabezpieczenia urzadzen i sprzetu komputerowego zlokalizowanego w serwerowni,
3) zabrania ze soba podczas ewakuacji najbardziej aktualnych kopii danych
na nosnikach,

4) zabezpieczenia swoich stanowisk stosujac ogélne zasady ewakuacji.

6. Pracownicy Urzedu:

W przypadku zauwazenia badz otrzymania od 0sob trzecich informacji dotyczacej zagrozenia

W budynku Urzedu Miejskiego natychmiast powiadamiaja o zagrozeniu, badz tresc

otrzymanego komunikatu przekazujg do Burmistrza Gminy badz Sekretarza.

1) po ustyszeniu komunikatu o ewakuacji natychmiast przerywaja prace, zamykajg okna,

upewniaja sig, ze osoby w sasiednich pomieszczeniach styszaly komunikat:

2) odlgczajg od sieci energetycznej wszelkie podigczone urzadzenia;




3) scisle wykonujg polecenia kierownikéw dotyczacych zabezpieczenia badz ewakuacji

waznego mienia, dokumentow, pieczeci, itp.
4) informuja interesantow o koniecznosci natychmiastowego opuszczenia budynku urzedu:

5) udaja si¢ na miejsce ewakuacji i przebywajg tam nie oddalajac sie do czasu odwolania

ewakuacji;

6) zglaszaja do Sekretarza wszelkie podejrzenia 0 mozliwosci pozostania ludzi w budynku

urzedu;

7) scisle wykonuja polecenia przetozonych oraz stuzb ratowniczych.

Pracownicy Referatu Spraw Obywatelskich i Zarzadzania Kryzysowego

Zobowigzani sg do:

1) ogloszenia alarmu na kazdej kondygnacji budynku stosujac sie do § 4 ,.Sposob
ogloszenia alarmu — sygnaty alarmowe” niniejszej procedury,

2) wylaczenia doptywu energii elektrycznej glownym wylacznikiem pradu.

3) nadzorowania ewakuacji pracownikéw i interesantow z budynku.

Pracownicy Referatu Organizacyjno - Administracyjnego
Zobowigzani sg do:
1) udroznienia wszystkich wyjs¢ ewakuacyjnych,

2) otwarcia drzwi ewakuacyjnych.




