WOUT GMINY W SLUPNII
pow. plocki
voj. mazowicekic  ZARZADZENIE NR 146/ 2018
WOJTA GMINY SLUPNO
z dnia 21 sierpnia 2018 r.

w sprawie wyznaczenia pracownikéw Urzedu Gminy Slupno
do udzielania pierwszej pomocy oraz wykonywania dzialan
w zakresie zwalczania pozardw i ewakuacji pracownikow

Na podstawie art. 31 oraz art. 33 ust.3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2018 r., poz. 994 z pozn. zm."), w zwigzku z art. 207" oraz art. 209" ustawy z dnia
26 czerwea 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. z 2018 1., poz. 917 z p6zn. zm.”), art. 4 ust. 1 ustawy z dnia
24 sierpnia 1991 r. o ochronie przeciwpozarowej (Dz. U. z 2018 r. poz. 620), § 6 ust. 1 pkt 5 oraz § 17
rozporzgdzenia Ministra Spraw Wewngtrznych i Administracji z dnia 7 czerweca 2010 r. w sprawie
ochrony przeciwpozarowej budynkdw, innych obiektéw budowlanych i terendw (Dz. U. z 2010 r.,
Nr 109, poz. 719) oraz Zarzgdzeniem Nr 32/2016 Wojta Gminy Slupno z dnia 8 kwietnia 2016 r.
w sprawie wprowadzenia ,Instrukcji Bezpieczenstwa Pozarowego dla Budynku Urzgdu Gminy
w Slupnie, zarzgdzam, co nast¢puje:

§ 1. Do udzielania pierwszej pomocy oraz wykonywania dzialai w zakresie zwalczania pozaréw
i ewakuacji pracownikéw Urzedu Gminy Slupno wyznacza sig osoby wymienione w Zalgczniku Nr |
do niniejszego zarzadzenia.

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

1. niezwloczne podj¢cie dzialan zmierzajgcych do skutecznego powiadomienia o zaistnialym
zdarzeniu podmiotéw stuzb ratunkowych;

2. udzielanie w naglych wypadkach pierwszej pomocy przedlekarskiej pracownikom oraz osobom

przebywajgcym 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 niezbednych $rodkéw do udzielania pierwszej pomocy

w naglych wypadkach.

AW

§ 3. Apteczka wraz z instrukcjg udzielania pierwszej pomocy oraz wykazem oséb wyznaczonych do
udzielania pierwszej pomocy znajduje si¢ w oznakowanym miejscu, w sekretariacie Urzgdu Gminy
Stupno — pokdj nr 13, na pierwszym pigtrze.

§ 4. Zadania pracownikéw wyznaczonych do wykonywania dzialail w zakresie zwalczania pozaréw i
ewakuacji oraz procedura ewakuacji pracownikéw Urzedu Gminy Stupno stanowi Zalgcznik Nr 2 do
niniejszego zarzadzenia.

§ 5. Zarzadzenie podaje si¢ do publicznej wiadomosci pracownikom poprzez ogloszenie w Biuletynie
Informacji Publicznej Urzgdu Gminy Stupno www.ugslupno.bip.org.pl w dniu podpisania.

§ 6. Traci moc Zarzgdzenie Nr 111/2016 Wojta Gminy Slupno z dnia 21 wrzednia 2016 r. w sprawie
wyznaczenia pracownikéw Urzedu Gminy Stlupno do udzielania pierwszej pomocy oraz wykonywania

dziataf w zakresie zwalczania pozaréw i ewakuacji pracownikow.

§ 7. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

! Zmiana tekstu jednolitego wymienionej ustawy ogloszono w Dz. U. z 2018 r., poz. 1000, 1349 i 1432.
2 Zmiana tekstu jednolitego wymienionej ustawy ogloszono w Dz. U. z 2018 r., poz. 1000 i 1076.




Zalgcznik Nr |

do Zarzadzenia Nr 146/2018
Wéjta Gminy Slupno

z dnia 21 sierpnia 2018 r.

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

Pracownicy Urzedu Gminy Slupno wyznaczeni do udzielania pierwszej pomocy

L.p. Imie i nazwisko Miejsce wylkonywania pracy Numer telefonu
sluzbowego
1. | Piotr Pietrzak I pietro, pokoj nr 13 ¢ (24) 267-95-66
2. | Paulina Olewniczak I pietro, pokdj nr 13 (24) 267-95-61
Sekretariat
3. | Marek Matusiewicz I pigtro, pokdj nr 11 (24) 267-95-91
4. | Rafal Graczyk [ pigtro, pokéj nr 7 508-966-941

Pracownicy Urzedu Gminy Stupno wyznaczeni do wykonywania dzialan w zakresie zwalczania
pozardw i ewakuacji pracownikéw

L.p. Imie i nazwisko Micjsce wykonywania pracy Numer telefonu
stuzbowego
1. | Piotr Pietrzak I pigtro, pokdj nr 13 ¢ (24) 267-95-66
2 Paulina Rdzalska [ pietro, pokéj nr 17 (24) 267-95-61
3. | Barbara Malinowska parter, pokdj nr 2 (24) 267-95-70
4 Sylwia Zygmuntowicz parter, Biuro Obslugi Klienta (24) 267-95-60

Zawadka




Zalgcznik Nr 2

do Zarzgdzenia Nr 146/2018
Wajta Gminy Shupno

z dnia 21 sierpnia 2018 r.

PROCEDURA EWAKUACJI
PRACOWNIKOW
URZEDU GMINY W SLUPNIE




Zalgcznik Nr 2

do Zarzgdzenia Nr 146/2018
Wéjta Gminy Slupno

z dnia 21 sierpnia 2018 r.
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Zalacznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 146/2018
Wajta Gminy Slupno

z dnia 21 sierpnia 2018 r.

CEL PROCEDURY

Zapewnienie sprawnego przygotowania i przeprowadzenia bezpiecznej ewakuacji pracownikéw

i petentdw Urzedu Gminy Shupno w sytuacji wystapienia zagrozenia.

PRZEDMIOT 1 ZAKRES STOSOWANIA PROCEDURY

Okresla tryb postgpowania oraz uprawnienia i odpowiedzialnos$ci osob realizujgcych niezbedne
dzialanie poczawszy od stwierdzenia (mozliwosci wystgpienia) symptoméw wskazujgcych

na konieczno$¢ podjecia czynnosei zwiazanych z ewakuacjg pracownikow i petentdw.

Procedura ewakuacji opracowana zostala na podstawie Zarzgdzenia Nr 32/2016 Waéjta Gminy Stupno
z dnia 8 kwietnia 2016 r. w sprawie wprowadzenia ,,Instrukcji Bezpieczenstwa Pozarowego dla Budynku

Urzedu Giiny w Slupnie”.

PODSTAWY URUCHOMIENIA PROCEDURY

1. Pozar (gdy nieskuteczna jest likwidacja pozaru podrecznymi $rodkami).

2. Zamach terrorystyczny (otrzymanie informacji o podlozeniu tadunku wybuchowego lub innego
$rodka niebezpiecznego).

3. Zagrozenie katastrofg budowlang.

4. Innych zagrozen dla zdrowia i zycia

SPOSOB OGLOSZENIA ALARMU
—SYGNALY ALARMOWE

. Alarmowanie o zagrozeniach w budynku Urzedu odbywa si¢ w ramach wewng¢trznego
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 sposob zorganizowany, kierujac si¢ ustaleniami procedury i
aktualnie zaistnialg sytuacja.

4, Komunikat o ewakuacji powinien by¢ slownie doprowadzony do wszystkich osob

znajdujacych sig na terenie budynku urzedu.




Zalacznik Nr 2

do Zarzgdzenia Nr 146/2018
Wéjta Gminy Stupno

z dnia 21 sierpnia 2018 r.

5. KIEROWNIK URZEDU STANY CYWILNEGO

e koordynuje przebieg ewakuacji na parterze budynku Urzedu;
e sprawdza pomieszczenia ogdlnodostepne (tj. lazienki) w celu ustalenia czy nie przebywajg tam jakie$
osoby;

e zbiera informacje od 0sdb funkcyjnych o przebiegu ewakuacji.

W razie nieobecnosci Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego, zastgpstwo petni¢ bedzie pracownik Biura
Obslugi Klienta lub osoba wyznaczona przez Wojta Gminy.

6. NACZELNICY WYDZIALOW

e  oglaszajg alarm dla pracownikow,

e informujg klientow Urzedu o koniecznoscei natychmiastowego opuszezenia budynku;

e nadzoruja przebieg ewakuacji w swoich wydziatach;

e nadzorujg zabezpieczenie (ewakuacje) waznego mienia i dokumentow;

o  zobowigzani sg zabrac ze sobg posiadane pieczgcie firmowe;

e zobowigzani sg zakoficzyé prace systemu operacyjnego;

e zobowigzani sg odlgczy¢ od sieci elektrycznej jednostke centralng (komputer), w taki sposob by
stworzy¢ optyczng przerwe w instalacii;

o  zobowigzani sg zabra¢ ze sobg komputer przenosny (laptop) jezeli takowy posiadaja;

o informujg Sekretarza Gminy o opuszczeniu pomieszezen biurowych przez pracownikoéw.

e zglaszajg do Sekretarza Gminy wszelkie podejrzenia o mozliwo$ci pozostania ludzi w budynku;

7. INFORMATYCY

e stosownie do rodzaju zagrozenia zobowiazani sg zabezpieczyé urzgdzenia i sprzgt komputerowy
zlokalizowany w pomieszczeniu serwerowym;

e zobowigzani sg do odlgczenia od sieci elektrycznej Serwerdw pracujgcych w pomieszczeniu
serwerowym Urzedu;

e zobowigzani sg do zabrania ze sobg podczas ewakuacji najbardziej aktualnych kopii danych lub
dyskow danych z serwerdw;

e  zobowigzani sg do zabezpieczenia swoich stanowisk pracy stosujgc ,,0golne zasady ewakuacji”




Zalacznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 146/2018
Wajta Gminy Slupno

z dnia 21 sierpnia 2018 r.

OGOLNE ZASADY EWAKUACJI

Miejscem zbidrki w przypadku ewakuacji pracownikow i mienia Urzedu Gminy w Slupnie jest

oznaczony punkt przy ul. Handlowej i Modrzewiowe;j.

Podczas ewakuacji:

1.

2
3.
4

10.

11.

WA

Nie nalezy swoim zachowaniem wywolywa¢ paniki.

Nalezy sci$le stosowac si¢ do przekazywanych zalecen.

Wylaczy¢ i zabezpieczy¢ wszystkie urzadzenia elektryczne.

Zakonczy¢ prace sprzgtu komputerowego oraz zabezpieczy¢ dane informatyczne przed dostgpem
os6b niepowolanych. Bezwzglednie odlgczy¢ od sieci elektrycznej jednostke centralng (komputer)
powodujge widoczng przerwe w obwodzie zasilajacym (wyjecie wtyku z gniazda zasilajgcego).

W miar¢ mozliwosci przygotowaé do ewakuacji (zabezpieczy¢) wazne wytypowane mienie,
dokumenty, pieczecie, srodki finansowe, kopie danych.

Zamkna¢ okna.

Sprawdzi¢ czy w najblizszym sgsiedztwie nie przebywajg osoby postronne.

Wytypowane osoby do dziatan zabezpieczajgcych ewakuacje winny przystapi¢ do wykonywania
przypisanych im zadarn,

Wszystkie osoby opuszczajgce urzgd powinny zabraC rzeczy osobiste i przystapi¢ do ewakuacji
postepujac zgodnie z zaleceniami i udac si¢ na wyznaczone przez Wojta miejsce ewakuacii,
(zamkna¢ pomieszczenia — klucz pozostawié w zamku).

W celu umozliwienia sprawnego sprawdzenia stanu osobowego pracownicy gromadzg sie
wydzialami na wyznaczonym miejscu ewakuacji.

W przypadku niezgodnosci stanu osobowego z listg 0s6b przebywajgcych w Urzedzie, Sekretarz
zglasza ten fakt kierujacemu dziataniami ratowniczymi.

Na miejscu ewakuacji pracownicy Urzedu przebywaja do czasu otrzymania stosownej informacji co

do powrotu od Wéjta Gminy lub osoby przez niego wyznaczone;.




