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3. Cel procedury
Celem niniejszego opracowania jest zapewnienie sprawnego przygotowania
i przeprowadzenie bezpiecznej ewakuacji pracownikdéw, 0sob czasowo
przebywajacych na terenie Urzedu oraz mienia Urzgdu Miasta i Gminy w Solcu
Kujawskim w sytuacji wystapienia zagrozenia.

4. Przedmiot i zakres stosowania procedury.
Procedura ewakuacji opracowana zostata na podstawie Instrukcji Bezpieczenstwa
Pozarowego Urzedu Miasta i Gminy w Solcu Kujawskim.
Procedura ewakuacji pracownikdéw, 0séb czasowo przebywajacych na terenie urzedu
oraz mienia Urzedu Miasta i Gminy w Solcu Kujawskim okresla tryb postepowania
oraz uprawnienia i odpowiedzialnosci 0sob realizujacych dzialania poczawszy od
stwierdzenia mozliwosci wystgpienia symptomow wskazujacych na koniecznos¢
podjecia czynnosci zwigzanych z ewakuacjg pracownikow oraz o0s6b czasowo
przebywajacych na terenie urzedu.

5. Podstawy uruchomienia procedury
Procedure ewakuacji 0sob uruchamia si¢ w przypadku wystapienia:

a. pozaru, gdy nieskuteczna jest likwidacja pozaru dostepnymi podrgcznymi
Srodkami gasniczymi, gdy pojawil si¢ w poblizu przejs¢ i w wyniku
dalszego rozwoju moze uniemozliwi¢ ewakuacje oraz w przypadku
wydzielania duzych ilosci substancji toksycznych i powstaniu silnego
zadymienia;

b. zamachu terrorystycznego, po otrzymaniu informacji lub stwierdzeniu
faktu o mozliwosci podtozenia tadunku wybuchowego lub innego
niebezpiecznego srodka;

c. zagrozenia katastrofg budowlang w wyniku wybuchu, tgpniecia ziemi,
silnego wiatru, itp.;

d. innych zagrozen dla zdrowia i zycia cztowieka.

6. Sposob oglaszania alarmu — sygnaly alarmowe.
Alarmowanie o zagrozeniach w budynku Urzedu Miasta i Gminy w Solcu Kujawskim
odbywa si¢ w ramach wewnetrznego systemu alarmowania z wykorzystaniem m.in.
sygnatu alarmowego, telefonow itp.
Alarm o ewakuacji oglaszany jest na polecenie Burmistrza Miasta i Gminy, Sekretarza
Miasta 1 Gminy lub innej osoby posiadajgcej stosowne upowaznienie. Alarm o

ewakuacji ogtasza pracownik sekretariatu.



W kazdym wypadku zagrozenia wymagajacego ewakuacji kilkakrotnie powtarzamy
stowny komunikat
»UWAGA, UWAGA, ALARM! PROSZE O OPUSZCZENIE POMIESZCZEN
I WYJSCIE NA ZEWNATRZ BUDYNKU”
Komunikat stowny powinien dotrze¢ do wszystkich 0séb przebywajacych na terenie
budynku urzedu. Ewakuacja powinna by¢ prowadzona w sposéb zorganizowany, kierujgc

si¢ ustaleniami procedury i aktualnie zaistnialg sytuacja.

7. Podzial obowiazko6w i organizacja dzialania
1) Burmistrz Miasta i Gminy:
a) podejmuje decyzj¢ o zakresie ewakuacji (petnej lub czesciowe;j);
b) nadzoruje przestrzeganie ustalen zawartych w niniejszej procedurze;
¢) nadzoruje powiadamianie specjalistycznych stuzb ratowniczych;
d) nakazuje uruchomienie elementéw zabezpieczenia procesu ewakuacji,
w szezegoblnosci transportu, zatadunku i ochrony dokumentacji urzedu;
¢) wprowadza zakaz wejscia na teren Urzedu Miasta i Gminy dla osob
postronnych;
f) organizuje akcje ratownicza;
g) okresla miejsce deponowania ewakuowanego mienia;
h) wspoétdziata ze specjalistycznymi stuzbami ratowniczymi (Straz Pozarna,
Policja, Pogotowie Ratunkowe).
2) Sekretarz Miasta i Gminy:
a) zgodnie z decyzjg Burmistrza Miasta i Gminy powiadamia w zaleznosci od

potrzeb:

stuzbg dyzurng Policji—  tel. 997;
e stuzbe dyzurng PSP — tel. 998;
e Pogotowie Ratunkowe —  tel. 999;
e numer alarmowy - tel. 112;
¢ inne stuzby w zaleznosci od istniejacego zagrozenia.
b) nadzoruje zabezpieczenie badz ewakuacje waznego mienia, dokumentow,
urzadzen 1 pieczeci znajdujacych w pomieszczeniu Burmistrza, Sekretarza,

Sekretariat;



¢) podczas ewakuacji zobowigzany jest do zabrania ze soba listy obecnosci
pracownikow oraz ewidencje wyjs¢ shuzbowych i prywatnych w godzinach
pracy;

d) na miejscu ewakuacji sprawdza liste¢ obecnosci pracownikdéw i informuje o tym

Burmistrza;

e) po przybyciu na miejsce jednostek ratowniczych sktada informacje dotyczacy
przebiegu akcji;

f) po zakonczeniu ewakuacji jest zobowigzany na podstawie uzyskanych
informacji ustali¢, czy wszyscy ludzie opuscili poszczegolne pomieszcezenia,
kondygnacje i caty budynek;

g) w razie podejrzenia, ze w budynku pozostali ludzie, zglasza ten fakt

przybylym jednostkom ratowniczym,

W razie nieobecnosci Sekretarza, podczas ewakuacji jego obowiazki wykonuje

Zastepca Burmistrza lub Dyrektor Wydzialu Spraw Obywatelskich.

3) Pracownik Urzedu Miasta i Gminy:
W godzinach pracy — w przypadku otrzymania informacji dot. zagrozenia od 0s6b
trzecich, tre$¢ otrzymanego komunikatu przekazuje do:

a) Sekretarza Miasta i Gminy — Tel. 52 387 0103;

b) Sekretariatu Urzedu Miasta i Gminy — Tel. 52 387 0144;

c) Komisariatu Policji w Solcu Kujawskim - Tel. 52 387 0110 lub 997 oraz 112.
Po godzinach pracy — w pierwszej kolejnosci powiadamiania specjalistyczne stuzby
ratownicze stosownie do zagrozenia a naste¢pnie informuje o zaistnialym zdarzeniu
kierownictwo Urzedu Miasta i Gminy w Solcu Kujawskim. Bezwzglednie
zobowigzany jest zastosowac si¢ do ,, Ogélnych zasad ewakuacji” (pkt 8 procedury,
str. 6).

4) Dyrektorzy Wydzialow, Kierownicy referatow:
a) oglaszajg alarm dla pracownikow wydziatu, referatu;
b) nakazujg opuszczenie budynku przez pracownikéw i petentow;
c) nadzorujg przebieg ewakuacji pracownikow i osoby z zewnatrz;
d)  nadzorujg zabezpieczenie badz ewakuacje wytypowanego waznego mienia

1 dokumentéw wydziatu, referatu;



¢) zobowiazani sg w miare¢ mozliwosci zabra¢ ze soba posiadane pieczecie,
elektroniczne karty dostepowe itp.;

f) w miar¢ mozliwos¢ zabierajg ze soba komputer przenosny (laptop) jesli
w takowy sa wyposazeni;

g) na miejscu ewakuacji sprawdzaja obecno$¢ pracownikéw wydziatu, referatu,
a ewentualne r6znice w stanie osobowym natychmiast zgtaszaja Sekretarzowi
Miasta 1 Gminy.

5) Informatycy:

a) stosownie do rodzaju zagrozenia zobowigzani sa zabezpieczy¢ urzadzenia
i sprzet komputerowy zlokalizowany w pomieszczeniu serwerowym:;

b) zobowigzani sg do odigczenia od sieci elektrycznej serweréw pracujacych
w pomieszczeniu serwerowym Urzedu;

¢) zobowigzani sg do zabrania ze sobg podczas ewakuacji najbardziej aktualnych
kopii danych na nosnikach CD/DVD;

d) zobowigzani sg do zabezpieczenia swoich stanowisk pracy stosujgc ,,Ogolne

zasady ewakuacji”

. OGOLNE ZASADY EWAKUACJI

Miejscem zbiérki w przypadku ewakuacji pracownikéw i mienia Urzedu
Miasta i Gminy w Solcu Kujawskim (Budynek A, B, C i D oraz 29 listopada 2)
jest budynek po Zespole Szkdét Ogdlnoksztatcacych i Zawodowych w Solcu
Kujawskim przy ulicy 23 Stycznia 13 oraz ptyta boiska sportowego.

Miejscem zbidrki w przypadku ewakuacji pracownikow Wydziatu Utrzymania
Miasta jest budynek Muzeum Solca Kujawskiego imienia Ksigcia Przemysta przy

ulicy Torunskiej 8 oraz skwer przy budynku muzeum.

Po ogloszeniu ewakuacji kazdy powinien:

1) scisle stosowac si¢ do przekazywanych zalecen;

2) wylaczy€ 1 zabezpieczy¢ wszystkie urzadzenia elektryczne;

3) zakonczy¢ prace sprzgtu komputerowego oraz zabezpieczy¢ dane informatyczne
przed dostepem o0séb niepowotanych;

4) w miar¢ mozliwosci przygotowa¢ do ewakuacji badz zabezpieczyé wazne
wytypowane mienie, dokumenty, pieczecie, Srodki finansowe, kopie danych;

5) w miare mozliwosci pozamyka¢ okna;



6) w miar¢ mozliwos$ci zabra¢ ze sobg posiadane pieczecie;

7) w miar¢ mozliwosci zabra¢ ze sobg rzeczy osobiste;

8) sprawdzi¢, czy w najblizszym sasiedztwie nie przebywajg osoby postronne;

9) przy silnym zadymieniu drog ewakuacyjnych nalezy poruszaé¢ si¢ wzdluz $cian,
aby nie straci¢ orientacji, w pozycji pochylonej starajac si¢ trzymac glowe jak
najnizej, usta i drogi oddechowe w miare mozliwosci zastoni¢ chusteczka
zmoczong w wodzie;

10) przebywaé w miejscu ewakuacji do czasu otrzymania od Burmistrza, Sekretarza
lub osoby przez niego wyznaczonej stosownej informacji, co do powrotu do
budynku Urzedu Miasta i Gminy w Solcu Kujawskim.

11) nie oddala¢ samowolnie z miejsca ewakuacji.






