Zarzadzenie Nr .72(.V1112020

Burmistrza Goldapi

z dnia 31 lipca 2020 .

w sprawie wyznaczenia pracownikéow do udzielania pierwszej pomocy, obstugi defibrylatora AED oraz
wykonywania dzialan w zakresie zwalczania pozaréw i ewakuacji pracownikéw i osob czasowo

przebywajacych w Urzedzie Miejskim w Goldapi

Na podstawie art. 207" § 1 pkt 3 i art. 209" § 1 pkt 2 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy
(tj. Dz. U. z 2020 r. poz. 1320) oraz § 44 rozporzgdzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia
26 wrzesnia 1997 r. w sprawie ogolnych przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy (t.j. Dz. U. z 2003 r. Nr 169,
poz. 1650 z p6zn. zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Do udzielania pierwszej pomocy i wykonywania czynnosci w zakresie ochrony przeciwpozarowej
i ewakuacji pracownikéw na terenie Urzedu Miejskiego w Gotdapi, zobowigzani sg wszyscy pracownicy urzedu,
ktérzy w ramach szkolenia wstepnego i okresowego w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy zostali
zapoznani z zasadami udzielania pierwszej pomocy i wykonywania czynnosci w zakresie ochrony
przeciwpozarowej i ewakuacji pracownikow.

§ 2. Defibrylator AED przechowywany jest w zielonej szafce, umiejscowionej na | pietrze budynku urzedu.
W nagtych wypadkach do uzycia defibrylatora AED, u oséb z nagtym zatrzymaniem krgzenia, zobowigzani
sg wszyscy pracownicy Urzedu Miejskiego w Gotdapi.

§ 3. Pracownikami bezpos$rednio wyznaczonymi do udzielania pierwszej pomocy przedmedyczne;j
w nagtych wypadkach oraz wykonywania czynnosci w zakresie ochrony przeciwpozarowej i ewakuacji

sg pracownicy wskazani w zatgczniku nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§ 4. W zakresie udzielania pierwszej pomocy do zadan, uprawnien i obowigzkéw wyznaczonego pracownika,
nalezy:
a) udzielanie pierwszej pomocy przedmedycznej w nagtych wypadkach,
b) instruowanie innych pracownikow odnosnie niesienia pierwszej pomocy,
c) w razie stwierdzenia koniecznosci — zawiadamianie stuzb medycznych o zaistanitym zdarzeniu
i konieczno$ci interwenciji,
d) przekazywanie informacji o zdarzeniu bezposredniemu przetozonemu,

e) biezgce sprawdzanie wyposazenia apteczek.

§ 5. Apteczki znajdujg sie:
a) w sekretariacie Burmistrza Gotdapi, na | pietrze budynku urzedu, w pokoju nr 5,

b) na |l pietrze budynku urzedu, w pokoju nr 20.



Obok kazdej apteczki wywieszona jest instrukcja udzielania pierwszej pomocy w razie wypadku oraz lista 0s6b
wyznaczonych do udzielania pierwszej pomocy przedmedycznej. Osobg odpowiedzialng za zawartos¢ apteczek
jest Maja Ratomska-pracownik ds. zarzadzania kryzysowego, obrony cywilnej, spraw obronnych oraz organizaciji

OSP. Wyposazenie apteczki stanowi zatgcznik nr 3 do niniejszego zarzgdzenia.

§ 6. Srodki niezbedne do udzielania pierwszej pomocy w nagtych wypadkach, gaszenia pozaru

oraz ewakuacji pracownikdéw zapewnia Burmistrz Gotdapi.

§ 7. Do zadan oséb wyznaczonych do zwalczania pozaréw i ewakuacji pracownikéw nalezy:
a) dokifadne ustalenie miejsca pozaru, drogi kierunkéw jego rozprzestrzeniania sie i zagrozenia
dla pomieszczen sasiadujacych,
b) poinformowanie strazy pozarnej, przekazanie wiadomosci o pozarze Burmistrzowi Gotdapi,

C) przystapienie do gaszenia pozaru przy pomocy podrecznego sprzetu gasniczego.
§ 8. Podjecie decyzji dotyczgcej ewakuaciji osdb przebywajacych na terenie Urzedu Miejskiego w Gotdapi nalezy
do Burmistrza Gotdapi. Szczegétowe =zadania o0s6b odpowiedzialnych za zwalczanie pozaru
i przeprowadzenie ewakuacji stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.
§ 9. Wykonanie zarzadzenia powierzam Kierownikowi Wydziatu ds. Administracyjnych.
§ 10. Nadzér nad realizacjg zarzgdzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Gotdap.
§ 11. Traci moc Zarzadzenie Nr 428/X11/2019 Burmistrza Gotdapi z dnia 6 grudnia 2019 r., w sprawie
wyznaczenia pracownikéw do udzielania pierwszej pomocy, obstugi defibrylatora AED oraz wykonywania dziatan
w zakresie zwalczania pozaréw | ewakuacji pracownikbw i o0séb czasowo przebywajgcych
w Urzedzie Miejskim w Gotdapi.
§ 12. Zarzadzenie podaje sie do wiadomosci pracownikom poprzez przedstawienie jego tresci za pisemnym
potwierdzeniem oraz poprzez umieszczenie zarzadzenia na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu

Miejskiego w Gotdapi i na tablicy ogtoszen znajdujacej sie na | pietrze budynku Urzedu Miejskiego.

§ 13. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Burmist&z Gotdapi

Tomasz Rafat Luto

: ) Sprawdzono pod wzgledem
i 4 formalnoprawnym
Sporzadzita: Maja Ratomska > .

------- —~ = T

radca prawny Barbara WoZniak




Zatgeznik nr 1 do Zarzadzenia Nr.720./V11/2020
Burmistrza Gotdapi

z dnia 31 lipca 2020 r.

Szczegotowe zadania os6b odpowiedzialnych za zwalczanie pozaru i przeprowadzenie ewakuacji

1. Cel procedury.

Zapewnienie sprawnego przygotowania i przeprowadzenia bezpiecznej ewakuacji pracownikéw i os6b
przebywajgcych 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
poczgwszy od stwierdzenia (mozliwosci wystgpienia) symptomoéw wskazujgcych na konieczno$¢ podijecia

czynnosci zwigzanych z ewakuacjg pracownikéw i oséb przebywajgcych w Urzedzie Miejskim w Goltdapi.
3. Podstawy uruchomienia procedury:
a) pozar (gdy nieskuteczna jest likwidacja pozaru podrecznymi srodkami),

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

c) zagrozenie skazeniem biologiczno-chemicznym (przesytka niewiadomego pochodzenia).
4. Zasady postepowania pracownikéw w przypadku powstania pozaru lub innego zagrozenia:

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

b) powiadamiajg Panstwowg Straz Pozarna,

c) pracownicy, ktdrzy nie biorg udziatu w alarmowaniu przystepujg natychmiast do likwidacji zrodia ognia
za pomocg podrecznego sprzetu gasniczego,

d) udzielajg pomocy osobom zagrozonym, pomagajgc im w ewakuacji.
5. Sposo6b ogtoszenia alarmu na wypadek pozaru lub innego zagrozenia:

a) alarmowanie o zagrozeniach w budynku urzedu odbywa sie w ramach wewnetrznego systemu telefonicznego
oraz systemu sygnalizacji pozarowej,

b) w kazdym wypadku zagrozenia wymagajgcego natychmiastowej ewakuacji kilkakrotnie powtarzany (stowny
komunikat):

,UWAGA ALARM. PROSZE O OPUSZCZENIE POMIESZCZEN | WYJSCIE NA ZEWNATRZ BUDYNKU” .

c¢) ewakuacje nalezy prowadzi¢ w sposob zorganizowany, kierujac sie ustaleniami procedury i aktualnie zaistniaig
sytuacja,

d) komunikat o ewakuacji powinien dotrze¢ do wszystkich os6b znajdujgcych sie na terenie budynku urzedu.



6. Podzial obowiazkdw i organizacja dziatania:
1) Kierujgcym Dziataniami Ratowniczymi jest Burmistrz Gotdapi lub osoba wyznaczona przez burmistrza:

a) wzywa sekretarza gminy, kierownikéw wydzialéw, w celu przekazania informacji na temat zagrozenia

i postawienia zadan do wykonania,

b) upewnia sie, czy zostaly powiadomione stuzby ratownicze,

c) kieruje pracownikami, ktérzy przystapili do likwidacji.zrédta ognia,
d) podejmuje decyzje o zakresie ewakuacji (petnej lub czesciowej),
e) nadzoruje przebieg ewakuacji ludzi i mienia,

f) nakazuje uruchomienie elementéw zabezpieczenia procesu ewakuacji w szczegdélnosci: transport, zatadunek
i ochrona dokumentac;ji urzedu,

g) wprowadza zakaz wejscia 0séb postronnych na teren urzedu,
h) okresla miejsce deponowania ewakuowanego mienia,

i) wspotpracuje, z przybylym na miejsce, dowddcg jednostek ochrony przeciwpozarowej i podporzadkowuje
sie jego poleceniom;

2) sekretarz gminy:

a) na miejscu ewakuacji, wspolnie z kierownikami wydziatéw, sprawdza liste obecnoéci pracownikow, ewentualne

roznice w stanie osobowym niezwiocznie wyjasnia i zgtasza Kierujgcemu Dziataniami Ratowniczymi,
b) nadzoruje zabezpieczenie (ewakuacje) waznego mienia, dokumentow, urzgdzen, pieczeci, kopii danych itp.;
3) kierownicy wydziatéw:

a) realizujg zadania postawione przez Kierujgcego Dziataniami Ratowniczymi,

b) na polecenie kierujgcych akcjg ogtaszajg alarm dia pracownikdw,

c) nakazujg opuszczenie budynku,

d) nadzorujg przebieg ewakuacji pracownikow,

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

f) zobowigzani sg zabraé¢ ze sobg posiadane pieczecie urzedowe,

g) zobowigzani sg zakonczy¢ prace systemu operacyjnego;

4) informatyk:

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

b) zobowigzany jest do odtgczenia od sieci elektrycznej serwery pracujgce 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 ,0goélne zasady ewakuacji”;
5) pracownik sekretariatu burmistrza:

a) wzywa do burmistrza: sekretarza i kierownikow wydziatow,

b) zabiera na miejsce zbiérki, liste obecnosci oraz liste wyjs¢ stuzbowych i prywatnych;

6) pracownik Punktu Obstugi Mieszkancéw i kasy:

a) sprawdza czy pomieszczenia piwniczne i parter budynku zostaly opuszczone, po sprawdzeniu informuje
sekretarza,

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,

c) na polecenie Kierujgcego Dziataniami Ratowniczymi wylacza przeciwpozarowy wytgcznik pradu;
7) sprzataczka:

a) sprawdza poddasze, czy zostato opuszczone, po sprawdzeniu informuje sekretarza;

8) odpowiedzialni za przebieg ewakuacji | i Il pietra urzedu:

a) | pietro korytarz A — Edyta Biatek,

b) I pietro korytarz B — R6za Poptawska,

c) Il pietro korytarz C - Jarostaw Duchnowski,

d) Il pietro korytarz D - Pawet Werchowicz;

9) pracownicy urzedu bezwzglednie zobowigzani sg do stosowania ,,0géInych Zasad Ewakuacji”:
a) scisle stosowac sie do przekazywanych zalecen,

b) wylaczy¢ i zabezpieczy¢ wszystkie urzgdzenia elektryczne,

c) zakonczy¢ prace sprzetu komputerowego oraz zabezpieczy¢é dane informatyczne przed dostepem osoéb
niepowotanych,

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

e) pozamykac okna,

f) wytypowane osoby do dziatan zabezpieczajgcych ewakuacje winny przystapi¢ do wykonywania przypisanych

im zadan,

g) wszystkie osoby opuszczajgce urzad powinny zabrac rzeczy osobiste i przystgpi¢ do ewakuacji postepujgc
zgodnie z zaleceniami i uda¢ sie na wyznaczone przez burmistrza miejsce ewakuacji, zamknaé pomieszczenie
nie zamykaé drzwi na klucz.

h) przewiduje sie nastepujgce rejony ewakuacji w zalezno$ci od rodzaju i skali zagrozenia:

- parking naprzeciwko budynku urzedu, po drugiej stronie ulicy,



- sala nr 2 Starostwa Powiatowego w Gotdapi, ul. Krétka 1 lub sala konferencyjna Centrum Dydaktyczno-

Szkoleniowego przy ul. Partyzantéw 31 (podczas niesprzyjajacych warunkéw atmosferycznych),

i) kierownicy wydziatéw informujg sekretarza gminy o opuszczeniu pomieszczen biurowych przez pracownikow

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 sytuaciji i podjetych dotychczas dziataniach.

W przypadku nieobecnosci os6b wymienionych w zalaczniku nr 2 do niniejszego zarzadzenia, zadania

te wykonuja osoby zastepujace.

Sporzgdzitaj Maja Ratomska



Lista pracownikéw wyznaczonych do udzielenia pierwszej pomocy w Urzedzie Miejskim w Gotdapi

Zatgcznik nr 2 do Zarzadzenia Nr 720./V11/2020

Burmistrza Gotdapi
z dnia 31 lipca 2020 .

Lp. Imie i nazwisko Miejsce wykonywania Nr telefonu
pracy

Urzad Miejski w Gotdapi 87 615 60 60

1. Maja Ratomska | pietro, pokdj nr 20 606 942 899
Urzad Miejski w Gotdapi

2. Jacek Romanowski Il pietro, pokoj nr 42 87 65 03 00
Urzad Miejski w Gotdapi

3. Urszula Glinska Il pietro, pokdj nr 32 87 61560 63
Urzad Miejski w Gotdapi

4. Marta Danitowicz parter, pokéj nr 3 87 615 60 47
Urzad Miejski w Gotdapi

5. Zbigniew Zarzecki Il pietro, pokoj nr 42 87 615 03 00

Lista pracownikéw wyznaczonych do dziatan w zakresie zwalczania pozarow w Urzedzie Miejskim

w Goldapi
Lp. Imie i nazwisko Miejsce wykonywania pracy Nr telefonu Odpowiedzialny
za rejon
dziatania
| pietro,
1. Michat Jurewicz Urzad Miejski w Gotdapi 87 615 60 66 korytarz B
| pietro, pokdj nr 20 hol, schody
| pietro,
2. Andrzej Tynecki Urzad Miejski w Gotdapi 87 615 60 31 korytarz A
| pietro, pokdj nr 8 hol, schody
Il pietro,
3. | Krzysztof Kalinowski Urzad Miejski w Gotdapi 87 615 60 52 korytarz C
Il pietro, pokdj nr 30 hol, schody
Il pietro,
4, Beata Brzozowska Urzad Miejski w Gotdapi 87 615 60 69 korytarz D
Il pietro, pokdj nr 38 hol, schody
parter,
2 Piotr Mietlinski Urzad Miejski w Gotdapi 87 615 60 66 hol wejsciowy,
| pietro, pokéj nr 20 piwnica, schody
Il pietro,
6. Damian Dzieciot Urzad Miejski w Gotdapi 87 615 60 48 poddasze,
Il pietro, pokéj nr 32 schody




Lista pracownikéw wyznaczonych do nadzoru nad dziataniami w zakresie ewakuacji
w Urzedzie Miejskim w Goldapi

Lp. Imie i Nazwisko Miejsce wykonywania pracy Nr telefonu
Urzad Miejski w Gotdapi 87 615 60 35
AL Anna Rawinis | pietro, pokoj nr 4B 668 538 904
Urzad Miejski w Gotdapi 87 615 60 50
2. Réza Poptawska | pietro, pokoj nr 4 604 147 133
Urzad Miejski w Gotdapi 87 615 60 25
3. Edyta Biatek ' | pietro, pokoj nr 6
Urzad Miejski w Gotdapi 87 615 60 27
4. Pawet Werchowicz Il pietro, pokdj nr 42 600 872 176
Urzad Miejski w Gotdapi 87 615 60 21
5. Jarostaw Duchnowski Il pietro, pokdj nr 30 694 484 956

W przypadku nieobecnosci os6b wymienionych w zataczniku nr 1 do niniejszego zarzadzenia,
zadania te wykonujg osoby zastepujace.

 Maja Ratomska



Zatacznik Nr 3 do Zarzadzenia Nr .52 0/1.11/2020
Burmistrza Gotdapi

z dnia 31 lipca 2020 r.

Wyposazenie apteczek wg normy DIN13157plus w Sekretariacie Burmistrza oraz pokoju
nr 20 w Urzedzie Miejskim w Gotdapi

Lp. Przedmiot llos¢ sztuk w jednej
apteczce
1. | Plaster z opatrunkiem 6 x 10 cm A kol.
2. | Plaster na szpulce 5m x 2,5cm A
3. | Zestaw plastréw (4 rodzaje) /
4. | Bandaz elastyczny 4m x 6cm 2
5. | Bandaz elastyczny 4m x 8cm 2
6. | Rekawiczki jednorazowe winylowe 4
7. | Zestaw plastrow (pakowany po 20 szt.) /)
8. | Chusta opatrunkowa 60 x 80cm /
9. | Zimny kompres /
10. | Chusta z flizeliny 2
11. | Bandaz z kompresem (opatrunek
indywidualny) 6 x 8 cm K /
12. | Bandaz z kompresem (opatrunek "
indywidualny) 8 x 10 cm M 2
13. | Bandaz z kompresem (opatrunek
indywidualny) 10 x 12cm G /\
14. | Kompres na rany ¢
15. | Kompres na oko o
16. | Chusta tréjkatna 2
17. | Koc termiczny (ratunkowy) -
18. | Nozyczki 19 cm. /|
19. | Worek foliowy 2
20. | Chusteczka dezynfekujgca s
21. | Ustnik do sztucznego oddychania /
22. | Instrukcja udzielania pierwszej pomocy wraz z
wykazem telefonéw alarmowych 4

Uzgodniono z lekarze

Sporzadzi

- Maja Ratomska







