WOJT GMINY W SLUPNIE

pow. plocki
waoj. mazowieckie

ZARZADZENIE NR 139/2022
WOJTA GMINY SEUPNO
z dnia 9 wrzesnia 2022 r.

w sprawie wyznaczenia pracownikow Urzedu Gminy Slupno do udzielania

pierwszej pomocy oraz wykonywania dzialan w zakresie
zwalczania pozarow i ewakuacji pracownikow

Na podstawie art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.
U. 22022 r. poz. 559z pézn. zm.) w zwiazku z art. 207" §1 pkt 3 i §2 oraz art. 209' §1 pkt 2 ustawy z
dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. z 2022 r. poz. 1510 z pdzn. zm.) oraz Zarzadzeniem nr
32/2016 Woéjta Gminy Stupno z dnia 8 kwietnia 2016 r. w sprawie wprowadzenia ,Instrukcji
Bezpieczenstwa Pozarowego dla budynku Urzgdu Gminy w Shupnie” zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. Do udzielania pierwszej pomocy oraz wykonywania dzialan w zakresie zwalczania
pozardw i ewakuacji pracownikéw Urzedu Gminy Stupno wyznacza si¢ osoby wymienione w
zataczniku nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Do zadaf pracownikdéw wyznaczonych do udzielania pierwszej pomocy nalezy:

1Y)
2)
3)
4)
5)
6)

7)

niezwloczne podjecie dzialan zmierzajacych do skutecznego powiadomienia o
zaistniatym zdarzeniu podmiotow stuzb ratunkowych;

udzielanie w naglych wypadkach pierwszej pomocy przedlekarskiej pracownikom
oraz osobom przebywajacym w budynku Urzgdu Gminy Stupno;

przekazywanie informacji o zdarzeniu bezposredniemu przelozonemu;

zapewnienie opieki poszkodowanemu po zdarzeniu wypadkowym;

utrzymanie apteczki pierwszej pomocy w nalezytym stanie;

wnioskowanie o wlasciwe zapewnienie niezbgdnych srodkéw

do udzielania pierwszej pomocy w naglych wypadkach;

scista wspdtpraca z pracownikiem ds. bezpieczernstwa i higieny pracy.

§ 3. Apteczka wraz z instrukcjg udzielania pierwszej pomocy oraz wykazem oséb
wyznaczonych do udzielania pierwszej pomocy znajduje si¢ w oznakowanym miejscu:

1)
2)

biurze obstugi klienta, znajdujgcym si¢ na parterze budynku Urzedu Gminy w
Stupnie;

sekretariacie Urzedu Gminy Stupno — pokoj nr 13, znajdujacym si¢ na pierwszym
pigtrze budynku.

§ 4. Do zadan pracownikéw wyznaczonych do wykonywania dziatan w zakresie zwalczania
pozaréw i ewakuacji pracownikéw nalezy:

1)
2)

3)
4)

3)
6)
7

8)

9)

biezace sprawdzanie droznosci drég i wyjs¢ ewakuacyjnych;

doktadne ustalenie miejsca pozaru, drogi (kierunku) jego rozprzestrzeniania sig¢ i
zagrozenia dla pomieszczen sgsiadujacych;

poinformowanie strazy pozarnej i przekazanie wiadomosci o pozarze Wojtowi Gminy;
w razie koniecznosci informowanie innych stuzb oraz najemcéw lokali w budynku
Urzedu Gminy Stupno;

w razie pozaru wylaczenie energii elektrycznej przeciwpozarowym wytacznikiem
pradu;

jesli warunki na to pozwalaja, przystapienie do gaszenia pozaru przy pomocy
podrecznego sprzgtu gasniczego;

sprawdzanie, czy do wszystkich dotart sygnat alarmowy, wydawanie polecen
przerwania pracy oraz prowadzenie ewakuacji;

zdecydowane 1 stanowcze reagowanie na jakakolwiek niesubordynacje osdb
ewakuowanych, np. poruszanie si¢ ,,pod prad”, czy proby powrotu do opuszczonych
pomieszczen;

udzielanie bezposredniej pomocy osobom zdezorientowanym lub kontuzjowanym;



10) sprawdzenie ~ wszystkich ~ pomieszczern  (pokoje, sanitariaty, pomieszczenia
gospodarcze) w celu upewnienia sig, ze wszyscy opuscili zagrozony obszar — od
najdalszego pomieszczenia, kierujac sie w strone wyjscia ewakuacyjnego;

11) sprawdzenie stanu osobowego;

12) przekazanie przelozonemu i zarzadzajacemu ewakuacja informacji o jej przebiegu;

13) po zakoficzeniu dziatan gasniczych zabezpieczenie pogorzeliska poprzez wyznaczenie
dyzuru wytypowanych oséb;

14) ewentualne branie udziatu w dochodzeniu po zaistnieniu pozaru, prowadzonym przez
odpowiednie stuzby.

§ 5. Wprowadza si¢ procedur¢ ewakuacji pracownikéw i mienia Urzedu Gminy Stupno,
stanowigca zalacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§ 6. Z dniem wejscia w zycie niniejszego zarzadzenia traci moc Zarzadzenie Nr 177/2019
Waojta Gminy Stupno z dnia 6 grudnia 2019 r. w sprawie wyznaczenia pracownikéw Urzedu Gminy
Stupno do udzielenia pierwszej pomocy oraz wykonywania dziatan w zakresie zwalczania pozardw i
ewakuacji pracownikéw, oraz Zarzadzenie Nr 43/2020 Woéjta Gminy Stupno z dnia 15 kwietnia 2020
roku w sprawie zmiany Zarzadzenia Nr 177/2019 Wojta Gminy Stupno z dnia 6 grudnia 2019 r. w
sprawie wyznaczenia pracownikéw Urzedu Gminy Shupno do udzielenia pierwszej pomocy oraz
wykonywania dziatan w zakresie zwalczania pozaréw i ewakuacii pracownikdw.

§ 7. Zarzadzenie podaje si¢ do wiadomosci pracownikom poprzez wywieszenie na tablicy
ogtoszen w Urzgdzie Gminy Stupno.

§ 8. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalacznik nr 1

do Zarzadzenia nr 139/2022

Wéjta Gminy Stupno
z dnia 9 wrzesnia 2022 1.

INFORMACJA O PRACOWNIKACH WYZNACZONYCH DO UDZIELANIA PIERWSZEJ
POMOCY ORAZ WYKONYWANIA DZIALAN W ZAKRESIE ZWALCZANIA POZAROW I
EWAKUACJI PRACOWNIKOW W URZEDZIE GMINY SEUPNO

Pracownicy Urzedu Gminy Stupno wyznaczeni do udzielania pierwszej pomocy

L. p. Imie i nazwisko Miejsce wykonywania pracy Numer telefonu stuzbowego
1 Piotr Pietrzak I pigtro, pokdj nr 13¢ (24) 267-95-66
2 Tomasz Ulicki I pigtro, pokdj nr 16 (24) 267-95-72
3 Marek Matusiewicz I pigtro, pokdj nr 11 (24) 267-95-91
4 Emilia Stawinska 1 pigtro, pokdj nr 13 (24) 267-95-60
5 Sylwia Zygmuntowicz parter, biuro obstugi klienta (24) 267-95-61
6 Monika Blaszczyk parter, pokdj nr 2 (24) 267-95-70
7 Anna Markowska parter, pokoj nr 4 (24) 267-95-75
8 Ewelina Grabowska parter, pokdj nr 4 (24) 267-95-75

i? Pracownicy Urzedu Gminy wyznaczeni do wykonywania dzialan w zakresie zwalczania pozarow i ewakuacji

pracownikow

=
=]

Imie i nazwisko

Miejsce wykonywania pracy

Numer telefonu stuzbowego

Piotr Pietrzak

I pigtro, pokdj nr 13¢

(24) 267-95-66

Tomasz Ulicki

I pigtro, pokdj nr 16

(24) 267-95-72

Marek Matusiewicz

[ pigtro, pokdj nr 11

(24) 267-95-91

Emilia Stawiniska

I pigtro, pokédj nr 13

(24) 267-95-60

Waldemar Ejdys I pigtro, pokdj nr 11 (24) 267-95-95
Sylwia Zygmuntowicz parter, biuro obshigi klienta (24) 267-95-61
Monika Blaszezyk parter, pokdj nr 2 (24) 267-95-70

I || W —"

Ewelina Grabowska

parter, pokdj nr 4

(24) 267-95-75




Zalgcznik nr 2

do Zarzadzenia nr 139/2022
Wojta Gminy Stupno

z dnia 9 wrzesnia 2022 r.

PROCEDURA EWAKUACJI PRACOWNIKOW I MIENIA

URZEDU GMINY W SLUPNIE
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I. CEL PROCEDURY.
Zapewnienie sprawnego przygotowania 1 przeprowadzenia bezpiecznej ewakuacji

pracownikdw i petentdw Urzedu Gminy w Stupnie w sytuacji wystapienia zagrozenia.

II. PRZEDMIOT I ZAKRES STOSOWANIA PROCEDURY.

Okresla tryb postgpowania oraz uprawnienia i odpowiedzialnosci oséb realizujacych
niezbgdne dzialanie poczawszy od stwierdzenia (mozliwosci wystgpienia) symptomdw wskazujgcych
na koniecznos¢ podjecia czynnosci zwigzanych z ewakuacja pracownikéw i petentow.

Procedura ewakuacji opracowana zostala na podstawie Zarzadzenia Nr 32/2016 Wojta Gminy Stupno
z dnia 8 kwietnia 2016 r. w sprawie wprowadzenia ,Instrukcji Bezpieczefistwa Pozarowego dla

budynku Urzedu Gminy w Stupnie”.

III. PODSTAWY URUCHOMIENIA PROCEDURY.
1. Pozar (gdy nieskuteczna jest likwidacja pozaru podrecznymi srodkami).
2. Zamach terrorystyczny (otrzymanie informacji o podtozeniu fadunku wybuchowego lub
innego srodka niebezpiecznego).
3. Zagrozenie katastrofg budowlang.

4. Innych zagrozen dla zdrowia i zycia.

IV. SPOSOB OGLOSZENIA ALARMU.
—SYGNALY ALARMOWE

1. Alarmowanie o zagrozeniach w budynku urzgdu odbywa si¢ w ramach wewnetrznego systemu
alarmowania.

2. W kazdym wypadku zagrozenia wymagajacego ewakuacji kilkakrotnie powtarzamy (stowny
komunikat — ,,UWAGA ALARM. PROSZE O OPUSZCZENIE POMIESZCZEN i WYJSCIE
NA ZEWNATRZ BUDYNKU™.).

3. Ewakuacje nalezy prowadzi¢ w sposdb zorganizowany, kierujac si¢ ustaleniami procedury i
aktualnie zaistniata sytuacja.

4. Komunikat o ewakuacji powinien by¢ stownie przekazany wszystkim osobom znajdujacym

si¢ na terenie budynku urzedu.

V. PODZIAL OBOWIAZKOW I ORGANIZACJA DZIALANIA.
1. WOJT GMINY:

e podejmuje decyzje o zakresie ewakuacji (petnej lub czgsciowej);

e nadzoruje przestrzeganie ustalen zawartych w niniejszej procedurze;

¢ nakazuje powiadomienie specjalistycznych stuzb ratowniczych;

e nakazuje uruchomienie  elementdéw  zabezpieczenia  procesu  ewakuacji

w szczegblnosdei: transport, zaladunek i ochrona dokumentacji urzedu;
1



wprowadza zakaz wejscia i wjazdu na teren urzgdu dla oséb postronnych,

organizuje akcje ratownicza;

zarzadza ewakuacje samochodow;

okresla miejsce deponowania ewakuowanego mienia;

wspoltdziata ze specjalistycznymi stuzbami ratowniczymi (PSP, Policja, Pogotowiem

Ratunkowym, Pogotowiem Gazowym, itp.).

2. SEKRETARZ GMINY:

nadzoruje zabezpieczenie (ewakuacje) waznego mienia, dokumentdow, urzadzen,
pieczgci, kopii danych itp.;

podczas ewakuacji zobowigzany jest zabra¢ ze sobag listg obecnosci pracownikdw;

na miejscu ewakuacji zobowigzany jest sprawdzi¢ liste obecnoéci pracownikdow,
ewentualne réznice w stanie osobowym nalezy niezwlocznie zglosi¢ Wéjtowi lub

Zastepcy Wojta.

3. PRACOWNIK SEKRETARIATU URZEDU GMINY/BIURA OBSEUGI KLIENTA:

zgodnie z decyzja Wojta powiadamia:

Centrum Powiadamiania Ratunkowego -tel. 112

Stuzbe dyzurng Policji - tel. 997
Stuzbg dyzurng PSP - tel. 998
Pogotowie Ratunkowe - tel. 999

pracownikéw odpowiedzialnych =za przeprowadzenie ewakuacji zgodnie z
zatacznikiem nr 1 do Zarzadzania nr 139/2022 z dnia 9 wrzesnia 2022 r.
najemcdw lokali w budynku Urzgdu Gminy w Stupnie:

o Apteka w Stupnie - tel. 502558850

o Urzad Pocztowy w Stupnie - tel. 242667993

o Zakiad Fryzjerski w Stupnie - tel. 502558850

o CM ,Rodzina” w Stupnie - tel. 242622868

o Indywidualna Praktyka lekarska -

- Stomatolog Anna Rogulska - tel. 242612156/602245263

4 PRACOWNIK DS. ZARZADZANIA KRYZYSOWEGO. OBRONNYCH I OCHRONY

CYWILNE]:

powiadamia Powiatowe Centrum Zarzadzania Kryzysowego o przystgpieniu do
ewakuacji;

koordynuje przebieg ewakuacji z pierwszego pietra budynku urzedu;

sprawdza pomieszczenia ogdlnodostepne (tj. tazienki) w celu ustalenia czy nie
przebywaja tam jakies osoby;

nadzoruje wylacznie energii elektrycznej oraz otwarcie drzwi ewakuacyjnych przez

pracownikéw obstugi;



zbiera informacje od 0séb funkeyjnych o przebiegu ewakuacii.

W razie nieobecnosci inspektora ds. obronnych i zarzadzania kryzysowego zastepstwo petnié bedzie —

inspektor ds. drog.
5. PRACOWNIK DS. BEZPIECZENSTWA I HIGIENY PRACY:

powiadamia pracownikow obstugi o ogloszeniu alarmu;

koordynuje przebieg ewakuacji na parterze budynku urzedu;

sprawdza pomieszczenia ogdlnodostgpne (tj. tazienki) w celu ustalenia czy nie
przebywaja tam jakies osoby;

zbiera informacje od 0sdb funkcyjnych o przebiegu ewakuacji;

kieruje osoby ewakuowane do miejsca zbiorki.

W razie nieobecnosci inspektora ds. bezpieczenstwa i higieny pracy zastepstwo pelni¢ bedzie —

dyrektor biura o$wiaty.

6. NACZELNICY WYDZIALOW/DYREKTORZY BIUR:

oglaszajg alarm dla pracownikéw wydzialéw;

informuja petentéw o koniecznosci natychmiastowego opuszczenia budynku;
nadzoruja przebieg ewakuacji w swoich wydziatach;

nadzorujg zabezpieczenie (ewakuacjg¢) waznego mienia i dokumentéw;,

zobowiazani sg zabrac ze soba posiadane pieczgcie urzedowe;

zobowigzani sg zakonczy¢ prace systemu operacyjnego;

zobowigzani sg odigczy¢ od sieci urzadzenia elektryczne;

zobowigzani sg zabra¢ ze soba komputer przenosny (laptop) jezeli go posiadaja;
zglaszaja do sekretarza wszelkie podejrzenia o mozliwosci pozostania ludzi w

budynku.

7. INFORMATYCY:

stosownie do rodzaju zagrozenia zobowigzani sg zabezpieczy¢ urzadzenia i sprzet
komputerowy zlokalizowany w pomieszczeniu serwerowym;

zobowigzani sg do zabrania ze sobg podczas ewakuacji dyskow danych z serwerdw;
zobowiazani sg do zabezpieczenia swoich stanowisk pracy stosujac ,,Ogélne zasady

ewakuacji”;

8. PRACOWNICY URZEDU

W godzinach pracy - w przypadku otrzymania informacji dot. zagrozenia od oséb trzecich, tresé

otrzymanego komunikatu przekazujg do:

a. Wojta Gminy,

b. Sekretarza Gminy,

c. Zastepcy Wojta Gminy.

po ustyszeniu komunikatu o ewakuacji natychmiast przerywaja prace, zamykaja okna,

upewniaja sig, ze osoby w sasiednich pomieszczeniach styszaty komunikat;
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* odigczajg od sieci energetycznej wszystkie podlgczone urzadzenia;
* scisle wykonujg polecenia naczelnikéw dotyczace zabezpieczenia badZz ewakuacji
waznego mienia, dokumentéw, pieczeci itp.;
* udajg si¢ do miejsca ewakuacji i przebywaja tam nie oddalajac si¢ do czasu odwolania
alarmu;
* zobowigzani sg bezwzglednie zastosowaé si¢ do ,,Ogdlnych zasad ewakuacji”,
Po godzinach pracy - w pierwszej kolejnosei powiadamia si¢ specjalistyczne stuzby ratownicze
stosownie do zagrozenia, a nastepnie informuje o zaistnialym zdarzeniu kierownictwo urzedu gminy.
9. PRACOWNICY OBSLUGI:

zobowigzani s do:

® otwarcia drzwi ewakuacyjnych;

¢ wylgczenia doplywu energii elektrycznej gtéwnym wylacznikiem pradu.

VL. OGOLNE ZASADY EWAKUACJL
Miejscem zbidrki w przypadku ewakuacji pracownikéw i mienia Urzgdu Gminy w Shupnie jest
oznaczony punkt przy ul. Handlowej (parking przed budynkiem urzedu) i ul. Miszewskiej (parking
przed CM Rodzina).
Podczas ewakuacji:
1. Nie nalezy swoim zachowaniem wywotywacé paniki;
2. Nalezy $cisle stosowaé si¢ do przekazywanych zalecen,
3. Wylaczyé i zabezpieczy¢ wszystkie urzadzenia elektryczne;
4. Zakonczy¢ prace sprzgtu komputerowego bezwzglednie odtgezyé go od sieci elektryczne;j
oraz zabezpieczyé dane informatyczne przed dostgpem oséb niepowotanych;
5. W miarg mozliwogci przygotowaé do ewakuacji (zabezpieczyé) waine wytypowane
mienie, dokumenty, pieczgeie, Srodki finansowe, kopie danych;
6. Zamkngé okna;
7. Sprawdzié czy w najblizszym sgsiedztwie nie przebywajg osoby postronne;
8. Wytypowane osoby do dzialaf zabezpieczajacych ewakuacje winny przystapi¢ do
wykonywania przypisanych im zadan;
9. Wszystkie osoby opuszczajgce urzad powinny zabraé rzeczy osobiste i przystapié do
ewakuacji postepujac zgodnie z zaleceniami, zamknaé pomieszczenia (nie na klucz);
10. Pracownicy udajac si¢ na wyznaczone przez Wojta miejsce ewakuacji, w celu
umozliwienia sprawnego sprawdzenia stanu osobowego, gromadza sie wydziatami;
11. Naczelnicy Wydziatow informuja  Sekretarza Gminy o opuszczeniu pomieszczen
biurowych przez pracownikéw;
12. W przypadku niezgodnoéci  stanu osobowego z lista o0séb przebywajacych

w urzedzie, Sekretarz zgtasza ten fakt jednostkom ratowniczym;
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13. Na miejscu ewakuacji pracownicy urzedu przebywaja do czasu otrzymania stosownej
informacji, co do powrotu do urzgdu od Wéjta Gminy Iub osoby przez niego

wyznaczonej. Nie wolno oddala¢ si¢ samowolnie z miejsca ewakuacii.



