ZARZADZENIE NR 46/15
BURMISTRZA RAJGRODU

z dnia 23 czerwca 2015 r.

w sprawie wyznaczenia pracownikow do udzielenia pierwszej pomocy i wykonywania dzialan w
zakresie zwalczania pozarow i ewakuacji

Na podstawie art. 33 ust. 1, 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (t.].
Dz.U. z 2013r., poz. 594 z pézn. zm.) w zwiazku z art. 207" § 1 pkt 3 i § 2 w zwiazku z art. 209" § 1 pkt
2 ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks pracy (t.j.Dz.U. z 2014r., poz. 1502 z pdzn. zm.) zarzgdzam,
CO nastegpuje:

§1.1. W celu zapewnienia pierwszej pomocy przedmedycznej w Urzedzie Miejskim
w Rajgrodzie wyznacza si¢ pracownikéw do udzielania pierwszej pomocy:

a) Ewe Piekarskg — pracownika ds. kancelaryjno-technicznych (miejsce wykonywania pracy - pokéj nr

11 w Urzedzie Miejskim w Rajgrodzie, ul. Warszawska 32, telefon: (086) 272 19 40),

b) Wiestawg Milewska — pracownika ds. kadrowych, organizacyjnych i oswiatowych (miejsce

wykonywania pracy - pokdj nr 5 w Urzedzie Miejskim w Rajgrodzie, ul. Warszawska 32, telefon:
(086) 272 19 48).

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

1) niezwloczne podjecie dziatan zmierzajacych do skutecznego powiadomienia o tym zdarzeniu
podmiotéw ustawowo powotanych do niesienia pomocy osobom w stanie naglego zagrozenia
zdrowotnego,

2) udzielanie pierwszej pomocy w naglych wypadkach,

3) zapewnienie opieki poszkodowanemu po zdarzeniu wypadkowym,

4) instruowanie innych pracownikéw odnosnie niesienia pierwszej pomocy,

5) utrzymanie apteczki w nalezytym stanie,

6) wnioskowanie do pracodawcy o uzupetnianie zawartosci apteczki.

§ 2. 1. Do wykonywania czynnosci z zakresu zwalczania pozaréw i ewakuacji pracownikdw wyznacza sie
Piotra Andruka — Kierowcg samochodu strazackiego Ochotniczej Strazy Pozarnej w Rajgrodzie (miejsce
wykonywania pracy — OSP w Rajgrodzie, ul. Warszawska 64A , telefon: (086) 272 17 41).

2. Do zadan osoby wyznaczonej do zwalczania pozaréw i ewakuacji pracownikow nalezy:

1) dokladne ustalenie miejsca pozaru, drogi (kierunku) jego rozprzestrzeniania sie i zagrozenie dla
pomieszczen sasiadujgcych,

2) poinformowanie strazy pozarnej, przekazanie wiadomosci o pozarze do Burmistrza, przystgpienie
do gaszenia pozaru przy pomocy podrgcznego sprzgtu gasniczego (gasnice, hydranty wewnetrzne),

3) wprowadza si¢ procedur¢ ewakuacji pracownikéw i mienia Urzedu Miejskiego w Rajgrodzie,
stanowiaej zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 4. Zarzagdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 46/15
Burmistrza Rajgrodu

z dnia 22 czerwca 2015r.

Procedura ewakuacji pracownikéw i mienia Urzedu Miejskiego w Rajgrodzie

Glowny cel procedury to zapewnienie sprawnego priygotowania i przeprowadzenia bezpiecznej ewakuacji
pracownikdw i klientéw Urzgdu Miejskiego w Rajgrodzie w sytuacji wystqpienia zagrozenia.

Przedmiot i zakres stosowania procedury

Okresla tryb postgpowania oraz uprawnienia i odpowiedzialnos¢ oséb realizujacych niezbedne dziatanie
poczawszy od stwierdzenia (mozliwoéci wystapienia) symptoméw wskazujacych na konieczno$é
podjgcia czynnosci zwigzanych z ewakuacjg pracownikéw i klientow.

Podstawy uruchomienia procedury:

1) pozar (gdy nieskuteczna jest likwidacja pozaru podrgcznymi srodkami),

2) zamach terrorystyczny (otrzymanie informacji o podtozeniu fadunku wybuchowego lub innego $rodka
niebezpiecznego),

3) zagrozenie katastrofg budowlang,

4) zagrozenia skazeniem biologiczno-chemicznym.

Ogolne zasady ewakuacji:

1) scisle stosowac si¢ do przekazywania zalecen,

2) wylgczaé i zabezpiecza¢ wszystkie urzadzenia elektryczne,

3) pozamykaé okna, nie zamyka¢ pomieszczer,

4) zakoficzyé prace sprzetu komputerowego oraz zabezpieczyé dane informatyczne przed dostgpem
0s6b niepowotanych,

5) przygotowa¢ do ewakuacji (zabezpieczyé) wytypowane mienie, dokumenty, pieczecie, $rodki
finansowe, kopie danych,

6) przystapi¢ do dziatan zabezpieczajacych ewakuacje przez wytypowane osoby,

7) osoby opuszczajace budynek powinny zabraé rzeczy osobiste i przystapi¢ do ewakuacji zgodnie z
zaleceniami (udac si¢ na wyznaczone miejsce ewakuacji — Park Miejski w Rajgrodzie),

8) Kierownicy jednostek organizacyjnych informuja Burmistrza o opuszczeniu pomieszczen biurowych
przez pracownikow,

9) na miejsce ewakuacji pracownicy Urzedu przebywaja do czasu otrzymania stosownej informacji, co
do powrotu od Burmistrza lub osoby przez niego wyznaczonej.

Organizacja ewakuacji osob:

1) ewakuacja oséb przebywajacych na terenie obiektu, odbywa si¢ samodzielnie poprzez wyjscia
oznaczone napisami ,,WYJSCIE EWAKUACYINE”,

2) Jjesli podezas ewakuacji bgdg osoby poszkodowane nalezy bezzwlocznie przenies¢ je w bezpieczne
miejsce, udzieli¢ pierwszej pomocy i wezwaé pogotowie ratunkowe,

3) osoby wyznaczone do ewakuacji kieruja ewakuacjg do czasu przybycia jednostek strazy pozarnej.

Organizacja ewakuacji mienia:

1) ewakuacj¢ mienia przeprowadza si¢ w drugiej kolejnosci a mianowicie po przeprowadzeniu
ewakuacji ludzi,



2) ewakuacje mienia przeprowadza sie¢ w sytuacji, jezeli posiadane sity i sytuacja pozarowa pozwala na
jej przeprowadzenie

3) kolejnosé ewakuacji ustala sig, w zaleznosci od kierunku rozprzestrzeniania si¢ pozaru oraz stopnia
zagrozenia pozarem mienia, a takze mozliwosci jej przeprowadzenia,

4) w momencie przybycia strazy pozarnej powyzsze ustalenia musza by¢ zaakceptowane przez
dowodce przybylej jednostki,

5) prowadzenie ewakuacji mienia nie moze kolidowac i utrudnia¢ prowadzenia akcji gasnicze;j,

6) ewakuowanie mienia nalezy ustawi¢ w miejscach, ktére nie beda kolidowaly i utrudniaty
prowadzenia akcji ratowniczej, ponadto nie powinny tarasowaé przej$¢ i drég ewakuacyjnych oraz
placéw manewrowych,

7) mienia nalezy strzec przed ewentualnymi zniszczeniami lub kradzieza,

8) elementy majace zasadniczy wplyw na poprawe warunkow i skuteczno$é ewakuacii :

a) oznaczenie drog i wyjs¢ znakami bezpieczenstwa zgodnymi z PN,
b) przygotowanie workéw do ewakuacji mienia,

c) stale egzekwowanie zasad nie przechowywania na drogach komunikacyjnych zadnych
materialéw i przedmiotow.

Sposob ogloszenia alarmu — sygnalu alarmowego:

1) alarmowanie o =zagrozeniach w budynku odbywa si¢ w ramach wewnetrznego systemu
alarmowania,

2) w kazdym wypadku zagrozenia wymagajacego ewakuacji kilkakrotnie powtarzany (stowny
komunikat): ,,Uwaga, pozar — ewakuacja”,

3) ewakuacje nalezy prowadzi¢ w sposob zorganizowany, kierujgc sie ustaleniami procedury i
aktualnie zaistniala sytuacja,

4) komunikat o ewakuacji powinien by¢ stownie doprowadzony do wszystkich os6b znajdujacych
si¢ na terenie budynku.

Podzial obowiazkow i organizacja dzialania

Burmistrz:

podejmuje decyzje o zakresie ewakuacji (petnej lub czgsciowej),

nadzoruje przestrzeganie ustalen zawartych w niniejszej procedurze,

nakazuje powiadomienie specjalistycznych stuzb ratowniczych,

nakazuje uruchomienie elementéw zabezpieczenia procesu ewakuacji w szczegolnosci: transport,
zatadunek i ochrona dokumentacji Urzedu,

nadzor nad zabezpieczeniem instalacji wodnej i elektrycznej, otwarcie wyjs¢ ewakuacyjnych,
wprowadza zakaz wejscia i wjazdu na teren Urzedu dla oséb postronnych,

organizuje akcje ratowniczg, zarzadza ewakuacj¢ samochodow,

okresla miejsce deponowania ewakuowanego mienia,

wspoldziata ze specjalistycznymi stuzbami ratowniczymi (PSP, Policja, Pogotowiem
Ratunkowym, itp.)
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Sekretariat - zgodnie z dyspozycja Burmistrza Rajgrodu powiadamia:
e Panstwowg Straz Pozarng — 998
e Policjg — 997
e Pogotowie Ratunkowe — 999
o Pogotowie Energetyczne — 991
o Inne stuzby w zaleznosci od potrzeb

Sekretarz Gminy:
» nadzoruje zabezpieczenie (ewakuacje) waznego mienia, dokumentéw, urzadzen, pieczeci, kopii
danych, itp.,
» podczas ewakuacji zobowigzany jest zabraé ze soba listy obecnodci pracownikéw oraz
~Ewidencje wyjs¢ w godzinach stuzbowych”,
» na miejscu ewakuacji zobowiazany jest sprawdzic liste¢ obecnosci pracownikdéw, ewentualnie
réznice w stanie osobowym nalezy niezwlocznie zglosi¢ Burmistrzowi,



Kierownicy referatéw:

YVVYVY

ogtaszajg alarm dla pracownikéw, nakazuja opuszczenie budynku,

nadzorujg przebieg ewakuacji pracownikdw,

nadzorujg zabezpieczenie (ewakuacje) waznego mienia i dokumentdow,

zobowigzani sg zabrac ze soba posiadane pieczecie firmowe,

zobowiazani sg odlgczy¢ od sieci elektrycznej jednostke centralng (komputer), zabraé ze soba
komputer przenosny (laptop) jezeli takowy posiadaja.

Informatyk — stosownie do rodzaju zagrozenia zobowigzany jest do:

>

>
>

odigczenia od sieci elektrycznej Serwerdw,

zabezpieczenia urzadzen i sprzgtu komputerowego zlokalizowanego w pomieszczeniu
serwerowym,

zabrania ze sobg podczas ewakuacji najbardziej aktualnych kopii danych na nognikach,
zabezpieczenia swoich stanowisk pracy stosujac ,,0g0Ine zasady ewakuacji”

Osoba wyznaczona do wykonywania czynnosci w zakresie zwalczania pozaréw i ewakuacji pracownikéw
zobowigzana jest:

>

»

oglosi¢ alarm na kazdej kondygnacji budynku Urzedu stosujac sie do punktu ,,Sposéb ogloszenia
alarmu — sygnatu alarmowego” niniejszej procedury,
nadzorowania ewakuacji pracownikéw i klientéw z budynku.

Sprzqtaczka zobowigzana jest do:

>
>
>

udroznienia wszystkich wyjs¢ ewakuacyjnych,
otwarcia wyjs¢ ewakuacyjnych,
wylaczenia doplywu energii elektrycznej glownym wylgcznikiem pradu.







