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ZAR;ADZENIE NR 111/2016
WOJTA GMINY SLUPNO
z dnia 21 wrzesnia 2016 r.

w sprawie wyznaczenia pracownikéw Urzedu Gminy Stupno do udzielania
pierwszej pomocy oraz wykonywania dziatah w zakresie zwalczania pozaréw

i ewakuacji pracownikow

Na podstawie art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2016 r. poz. 446) w zwigzku 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 2014 r. poz. 1502
z podzn. zm.) oraz Zarzgdzeniem nr 32/2016 Wojta Gminy Stupno z dnia 8 kwietnia
2016 r. w sprawie wprowadzenia sInstrukcji Bezpieczenstwa Pozarowego dla
budynku Urzedu Gminy w Stupnie” zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Do udzielania pierwszej pomocy oraz wykonywania dziatarn w zakresie
zwalczania pozaréw i ewakuacji pracownikéw Urzedu Gminy Stupno wyznacza sie
osoby wymienione w zatgczniku nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Do zadan pracownikéw wyznaczonych do udzielania pierwszej pomocy

nalezy:

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

7

niezwtoczne podjecie dziatan zmierzajgcych do  skutecznego
powiadomienia o zaistniatym zdarzeniu podmiotéw stuzb ratunkowych,
udzielanie w nagtych wypadkach pierwszej pomocy przedlekarskiej
pracownikom oraz osobom przebywajgcym w budynku Urzedu Gminy
Stupno,

przekazywanie informacji o zdarzeniu bezposredniemu przetozonemu,
zapewnienie opieki poszkodowanemu po zdarzeniu wypadkowym,
utrzymanie apteczki pierwszej pomocy w nalezytym stanie,
wnioskowanie o wilasciwe zapewnienie niezbednych  $rodkéw
do udzielania pierwszej pomocy w nagtych wypadkach,

Scista wspotpraca z inspektorem ds. bezpieczenstwa i higieny pracy.

§ 3. Apteczka wraz z instrukcjg udzielania pierwszej pomocy oraz wykazem
0s06b wyznaczonych do udzielania pierwszej pomocy znajduje sie w oznakowanym
miejscu, w sekretariacie Urzedu Gminy Stupno — pokdj nr 13, na pierwszym pietrze.

§ 4. Do zadan pracownikéw wyznaczonych do wykonywania dziatan
w zakresie zwalczania pozardw i ewakuaciji pracownikéw nalezy:
1) biezace sprawdzanie droznosci drég i wyjs¢ ewakuacyjnych,
2) doktadne ustalenie miejsca pozaru, drogi (kierunku) jego

rozprzestrzeniania sie i zagrozenia dla pomieszczen sgsiadujacych,

3) poinformowanie strazy pozarnej i przekazanie wiadomosci o pozarze

Woéjtowi Gminy,



4) w razie koniecznos$ci informowanie innych stuzb oraz najemcéw lokali
w budynku Urzedu Gminy Stupno,

) W razie pozaru wylgczenie energii elektrycznej przeciwpozarowym
wytgcznikiem pradu,

6) jesli warunki na to pozwalajg, przystapienie do gaszenia pozaru przy
pomocy podrecznego sprzetu gasniczego,

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

8) zdecydowane i stanowcze reagowanie na jakakolwiek niesubordynacje
osob ewakuowanych, np. poruszanie sie ,pod prad”, czy préby powrotu
do opuszczonych pomieszczen,

9) udzielanie bezposredniej pomocy osobom zdezorientowanym lub
kontuzjowanym,

10)sprawdzenie wszystkich pomieszczen (pokoje, sanitariaty,
pomieszczenia gospodarcze) w celu upewnienia sig, ze wszyscy
opuscili zagrozony obszar — od najdalszego pomieszczenia, kierujgc sie
w strone wyj$cia ewakuacyjnego,

11) sprawdzenie stanu osobowego,

12)przekazanie przetozonemu i zarzadzajgcemu ewakuacjg informagii o jej
przebiegu,

13)po zakonczeniu dziatan gasniczych zabezpieczenie pogorzeliska
poprzez wyznaczenie dyzuru wytypowanych oséb,

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

§ 5. Wprowadza sie procedure ewakuaciji pracownikéw i mienia Urzedu Gminy
Stupno, stanowigcy zatgcznik nr 2 do niniejszego zarzgdzenia.

§ 6. Zarzadzenie podaje sie do wiadomosci pracownikom poprzez ogtoszenie
w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy Stupno www.ugslupno.bip.org.pl
w dniu podpisania.

§ 7. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatgcznik nr 1

do Zarzgdzenia nr 111/2016

Wojta Gminy Stupno
z dnia 21 wrze$nia 2016 r.

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

SLUPNO

Pracownicy Urzedu Gminy Stupno wyznaczeni do udzielania pierwszej pomocy

L. p. Imie i nazwisko Miejsce wykonywania pracy Numer telefonu

stuzbowego

1 Sylwia Pomianowska | pietro, pokdj nr 13c (24) 267-95-66
2 Elzbieta Sarnowska | pietro, pokdj nr 17 (24) 267-95-63
3 Tomasz Wiktorowski Wydziat Organizacji Urzedu (24) 267-95-92

| pietro, pokdj nr 19a
4 Nina Lewandowska Urzad Stanu Cywilnego, (24) 267-95-70
Wydziat Spraw Obywatelskich
parter, pokdj nr 2
5 Paulina Olewniczak Sekretariat (24) 267-95-61

| pietro, pokdj nr 13

Pracownicy Urzedu Gminy wyznaczeni do wykonywania dziatan w zakresie zwalczania

pozaréw i ewakuacji pracownikéw

L. p. Imie i nazwisko Miejsce wykonywania pracy Numer telefonu

stuzbowego

1 Sylwia Pomianowska | pietro, pokdj nr 13c (24) 267-95-66
2 Elzbieta Sarnowska | pietro, pokéj nr 17 (24) 267-95-63
3 Tomasz Wiktorowski Wydziat Organizacji Urzedu (24) 267-95-92

| pietro, pokdj nr 19a
4 Nina Lewandowska Urzad Stanu Cywilnego, (24) 267-95-70
Wydziat Spraw Obywatelskich
parter, pokéj nr 2
B Paulina Olewniczak Sekretariat (24) 267-95-61

| pietro, pokdj nr 13
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Zatgcznik nr 2

do Zarzgdzenia nr 111/2016
Woijta Gminy Stupno

z dnia 21 wrze$nia 2016 r.

PROCEDURA EWAKUACJI PRACOWNIKOW | MIENIA

URZEDU GMINY W SLUPNIE
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I. CEL PROCEDURY.

Zapewnienie sprawnego przygotowania i przeprowadzenia bezpiecznej
ewakuacji pracownikéw i petentéw Urzedu Gminy w Stupnie w sytuacji wystgpienia
zagrozenia.

Il. PRZEDMIOT | ZAKRES STOSOWANIA PROCEDURY.

Okre$la tryb postepowania oraz uprawnienia i odpowiedzialnosci oséb
realizujgcych niezbedne dziatanie poczawszy od stwierdzenia (mozliwosci
wystgpienia) symptoméw wskazujgcych na koniecznos¢ podjecia czynnosci
zwigzanych z ewakuacjg pracownikéw i petentow.

Procedura ewakuacji opracowana zostata na podstawie Zarzgdzenia Nr 32/2016
Woéjta Gminy Stupno z dnia 8 kwietnia 2016 r. w sprawie wprowadzenia ,Instrukcji
Bezpieczenstwa Pozarowego dla budynku Urzedu Gminy w Stupnie”.

lll. 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 budowlana.

4. Innych zagrozen dla zdrowia i zycia.

IV. SPOSOB OGLOSZENIA ALARMU.
— SYGNALY ALARMOWE

1. Alarmowanie o zagrozeniach w budynku Urzedu odbywa sie w ramach
wewnetrznego systemu alarmowania.

2. W kazdym wypadku zagrozenia wymagajgcego ewakuacji kilkakrotnie
powtarzamy (stowny komunikat - UWAGA ALARM. PROSZE O
OPUSZCZENIE POMIESZCZEN i WYJSCIE NA ZEWNATRZ BUDYNKU” ).

3. Ewakuacje nalezy prowadzi¢é w sposdb zorganizowany, kierujgc sie
ustaleniami procedury i aktualnie zaistniatg sytuacja.

4. Komunikat o ewakuacji powinien by¢ stownie przekazany wszystkim osobom
znajdujgcym sie na terenie budynku Urzedu.



V. PODZIAL. OBOWIAZKOW | ORGANIZACJA DZIALANIA.

1. WOJT GMINY:

podejmuje decyzje o zakresie ewakuacji (petnej lub czesciowe;j);
nadzoruje przestrzeganie ustalen zawartych w niniejszej procedurze;
nakazuje powiadomienie specjalistycznych stuzb ratowniczych;

nakazuje uruchomienie elementéw zabezpieczenia procesu ewakuacji
w szczegolnoéci: transport, zatadunek i ochrona dokumentacji urzedu;

wprowadza zakaz wejscia i wjazdu na teren Urzedu Gminy dla osob
postronnych,

organizuje akcje ratowniczg;
zarzadza ewakuacje samochodow;
okresla miejsce deponowania ewakuowanego mienia;

wspétdziata ze specjalistycznymi stuzbami ratowniczymi (PSP, Policja,
Pogotowiem Ratunkowym, Pogotowiem Gazowym, itp.).

2. SEKRETARZ GMINY:

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

podczas ewakuacji zobowigzany jest zabra¢ ze sobg liste¢ obecnosci
pracownikow;

na miejscu ewakuacji zobowigzany jest sprawdzi¢ list¢ obecnosci
pracownikow, ewentualne rdéznice w stanie osobowym nalezy
niezwlocznie zgtosi¢ Wojtowi lub Zastepcy Woijta.

3. PRACOWNIK SEKRETARIATU URZEDU GMINY:
zgodnie z decyzjg Wéjta powiadamia:

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

pracownikéw odpowiedzialnych za przeprowadzenie ewakuacji zgodnie
z zatgcznikiem nr 1 do Zarzadzania nr 111/2016 z dnia 21 wrzesnia
2016 r.

najemcow lokali w budynku Urzedu Gminy w Stupnie:

o Apteka w Stupnie - tel. 24 266 70 55
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o Urzad Pocztowy w Stupnie - tel. 24 266 79 93
o Zaktad Fryzjerski w Stupnie - tel. 502 558 850
o CM ,Rodzina” w Stupnie - tel. 24 262 28 68

o Indywidualna Praktyka lekarska
Stomatolog Anna Rogulska - tel. 602 245 263

4. INSPEKTOR DS. OBRONNYCH | ZARZADZANIA KRYZYSOWEGO:

powiadamia pracownikéw obstugi o ogtoszeniu alarmu;

powiadamia Powiatowe Centrum  Zarzadzania  Kryzysowego
o przystgpieniu do ewakuacji;

koordynuje przebieg ewakuacji z pierwszego pietra budynku Urzedu,

sprawdza pomieszczenia ogoélnodostepne (tj. tazienki) w celu ustalenia
czy nie przebywajg tam jakie$ osoby;

zbiera informacje od oséb funkcyjnych o przebiegu ewakuacji.

W razie nieobecnosci inspektora ds. obronnych i zarzadzania kryzysowego
zastepstwo petni¢ bedzie — inspektor ds. administracyjno — gospodarczych.

5. INSPEKTOR DS. BEZPIECZENSTWA | HIGIENY PRACY:

koordynuje przebieg ewakuacji ha parterze budynku Urzedu;

sprawdza pomieszczenia ogélnodostepne (1j. tazienki) w celu ustalenia
czy nie przebywajg tam jakie$ osoby;

zbiera informacje od oséb funkcyjnych o przebiegu ewakuacji;

nadzoruje wytgcznie energii elektrycznej oraz otwarcie drzwi
ewakuacyjnych przez pracownikéw obstugi;

kieruje osoby ewakuowane do miejsca zbiorki.

W razie nieobecnosci inspektora ds. bezpieczenstwa i higieny pracy zastepstwo
petni¢ bedzie — inspektor ds. ewidencji ludnosci.

6. NACZELNICY WYDZIALOW:

ogtaszajg alarm dla pracownikéw wydziatow,;

informujg petentéw o konieczno$ci natychmiastowego opuszczenia
budynku;

nadzorujg przebieg ewakuacji w swoich wydziatach;
nadzorujg zabezpieczenie (ewakuacje) waznego mienia i dokumentéw;

zobowigzani sg zabra¢ ze sobg posiadane pieczecie firmowe;
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e zobowigzani sg zakonczy¢ prace systemu operacyjnego;
e zobowigzani sg odtgczy¢ od sieci urzgdzenia elektryczne,

e zobowigzani sg zabra¢ ze sobg komputer przenosny (laptop) jezeli go
posiadaja;

e zgtaszajg do sekretarza wszelkie podejrzenia o mozliwo$ci pozostania
ludzi w budynku.

7. INFORMATYCY:
e stosownie do rodzaju zagrozenia zobowigzani sg zabezpieczy¢
urzgdzenia i sprzet komputerowy zlokalizowany w pomieszczeniu
serwerowym;

e zobowigzani sg do zabrania ze sobg podczas ewakuacji dyskow
danych z serwerow;

e zobowigzani sg do zabezpieczenia swoich stanowisk pracy stosujac
,Ogolne zasady ewakuac;ji”;

8. PRACOWNICY URZEDU
W godzinach pracy - w przypadku otrzymania informacji dot. zagrozenia od os6b
trzecich, tre$¢ otrzymanego komunikatu przekazuja do:

a. Wéjta Gminy;
b. Sekretarza Gminy;
c. Zastepcy Wojta Gminy;

e po ustyszeniu komunikatu o ewakuacji natychmiast przerywajg prace,
zamykajg okna, upewniajg sie, ze osoby w sgsiednich pomieszczeniach
styszaty komunikat;

e odigczajg od sieci energetycznej wszystkie podtaczone urzadzeni;

e $cisle wykonujg polecenia naczelnikéw dotyczace zabezpieczenia bgdz
ewakuacji waznego mienia, dokumentéw, pieczeci itp.;

e udajg sie do miejsca ewakuacji i przebywajg tam nie oddalajgc sie do
czasu odwotania alarmu;

e zobowigzani sg bezwzglednie zastosowaé sie do ,0gdlnych zasad
ewakuacji’.



Po godzinach pracy - w pierwszej kolejnosci powiadamia si¢ specjalistyczne stuzby
ratownicze stosownie do zagrozenia, a nastepnie informuje o zaistnialym zdarzeniu
kierownictwo Urzedu Gminy.

9. PRACOWNICY OBStUGI:
zobowigzani sg do:

e otwarcia drzwi ewakuacyjnych;

e wylgczenia doptywu energii elektrycznej gtéwnym wytgcznikiem pradu.

VI. OGOLNE ZASADY EWAKUACJI.
Miejscem zbiérki w przypadku ewakuacji pracownikéw i mienia Urzedu Gminy
w Stupnie jest park przy Swietlicy wiejskiej w Stupnie.

Podczas ewakuacji:
1. Nie nalezy swoim zachowaniem wywotywac paniki.
2. Nalezy $cisle stosowac¢ sie do przekazywanych zalecen.
3. Wylgczyé i zabezpieczy¢ wszystkie urzgdzenia elektryczne.

4. Zakorniczyé prace sprzetu komputerowego bezwzglednie odtgczy¢ go od
sieci elektrycznej oraz zabezpieczy¢ dane informatyczne przed dostgpem
0s6b niepowotanych.

5. W miare mozliwosci przygotowa¢ do ewakuacji (zabezpieczyC) wazne
wytypowane mienie, dokumenty, pieczecie, $rodki finansowe, kopie
danych.

6. Zamkna¢ okna.
7. Sprawdzi¢ czy w najblizszym sasiedztwie nie przebywajg osoby postronne.

8. Wytypowane osoby do dziatan zabezpieczajgcych ewakuacje winny
przystagpi¢ do wykonywania przypisanych im zadan.

9. Wszystkie osoby opuszczajace urzad powinny zabraé rzeczy osobiste i
przystgpi¢ do ewakuacji postepujac zgodnie z zaleceniami, zamknac
pomieszczenia (nie na klucz).

10.Pracownicy udajgc sie na wyznaczone przez Wéjta miejsce ewakuacji, w
celu umozliwienia sprawnego sprawdzenia stanu osobowego, gromadzg
sie wydziatami.

11.Naczelnicy Wydziatdbw informujg Sekretarza Gminy o opuszczeniu
pomieszczen biurowych przez pracownikow.



12.W przypadku niezgodnosci stanu osobowego z listg oséb przebywajgcych
w Urzedzie, Sekretarz zgtasza ten fakt jednostkom ratowniczym.

13.Na miejscu ewakuacji pracownicy Urzedu przebywajg do czasu otrzymania
stosownej informacji, co do powrotu do Urzedu od Woéjta Gminy lub osoby

przez niego wyznaczonej. Nie wolno oddala¢ sie samowolnie z miejsca
ewakuaciji.



