Zarzadzenie Nr 64/2011
Burmistrza Miasta Czeladz

z dnia 18 kwietnia roku

w sprawie: wprowadzenia instrukcji ewakuacji pracownikéw petentéw i mienia
Urzedu Miasta w Czeladzi

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t. j:. Dz. U. z
2001 r., Nr 142, poz. 1591 z pézn. zm.), oraz §6 ust. 1 pkt 5 rozporzadzenia Ministra Spraw
Wewnetrznych i Administracji z dnia 7 czerwca 2010 r. (Dz. U. Nr 109, poz. 719) w sprawie ochrony
przeciwpozarowej budynkow, innych obiektow budowlanych i terenow

Burmistrz Miasta Czeladz
zarzadza, co nastepuje:

§1

Wprowadza sie Instrukcje Ewakuacji, ktérej tres¢ stanowi zatgcznik nr 1 do zarzadzenia

§5

Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Urzedu Miasta Czeladz.
§6

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

BURMISTRZ
mgr Teresa Kosmala



Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 64/2011
Burmistrza Miasta Czeladz
z dnia 18.04.2011r.

INSTRUKCJA EWAKUACJI PRACOWNIKOW, PETENTOW | MIENIA URZEDU MIASTA
w CZELADZI

Podstawy Uruchomienia Instrukcji

Pozar (kiedy nieskuteczna jest likwidacja pozaru podrecznymi srodkami gasniczymi).
Zamach terrorystyczny (otrzymanie informacji o podtozeniu tadunku wybuchowego lub
innego srodka niebezpiecznego).

e Zagrozenia katastrofg budowlana.

e Zagrozenia skazenia srodkiem biologiczno — chemicznym.

SPOSOB OGLOSZENIA ALARMU

1. Alarmowanie o zagrozeniach w budynku Urzedu Miasta odbywa sie w ramach
wewnetrznego systemu alarmowania: telefonicznie, syrena alarmowa lub gtosem.

2. W kazdym wypadku zagrozenia wymagajgcego ewakuacji przez Dyzurnego Stuzby
Statego Dyzuru uruchomiona zostanie reczna syrena alarmowa,

3. Ewakuacje nalezy prowadzi¢ w sposob zorganizowany, kierujac sie ustaleniami procedury
i aktualnie zaistniatg sytuacja,

4. W razie potrzeby komunikat o ewakuacji powinien by¢ réwniez stownie doprowadzony
do wszystkich os6b znajdujacy sie na terenie budynku urzedu
Tres¢ komunikatu : ,UWAGA- ALARM POZAROWY, Prosze o opuszczenie pomieszczen
i wyjscie z budynku i udanie sie do ( miejsce wyznaczone)”

Kolejnos¢ powiadamiania o zagrozeniu(alarmie) w godzinach funkcjonowania
urzedu

1. DYZURNY STRAZY MIEJSKIEJ bezzwlocznie powiadamia Burmistrza, ktéry
podejmuje decyzje o zakresie ewakuacji (w razie nieobecnosci zastepce) oraz
Sekretarza Miasta. — wykaz telefonéw zatgcznik nr 1

2. Burmistrz, Sekretarz Miasta podejmujac decyzje o ewakuacji nakazuje
telefonicznie kierownikom wydziatéw przeprowadzenie ewakuaciji

3. Dyzurny SSD uruchamia reczng syrene alarmowa, oraz powiadamia
specjalistyczne stuzby ratownicze (PSP, pogotowie ratunkowe, policje, pogotowie
gazowe, energetyczne badz inne zaleznie od zagrozenia) - wykaz telefonéw
zatgcznik nr 1

4. Dyzurny SSD drogg radiowg wzywa patrole Strazy  Miejskiej
o natychmiastowego przyjazdu do budynku urzedu w celu pomocy przy
ewakuaciji.

5. Dyzurny SSD wprowadza zakaz wejscia oséb postronnych do budynku —
z jego polecenia pracownik punktu informacyjnego nie wpuszcza interesantow
do budynku.

6. Burmistrz, Sekretarz Miasta w razie potrzeby zarzadza ewakuacje samochodow
parkujacych w poblizu budynku Urzedu



7. Kierownik Wydzialu Administracyjno Gospodarczego przekazuje instrukcje
bezpieczenstwa pozarowego dla Urzedu Miasta w Czeladzi, oraz informuje
0 zagrozeniu powstalym w pomieszczeniach jak réwniez o dotychczas
poczynionych krokach ratunkowych dowédcy zastepu ratowniczego, ktéry
przejmuje dowodzenie akcja ratownicza

8. Kierownik Wydzialu Administracyjno Gospodarczego prowadzi nadzér nad
zabezpieczeniem instalacji gazowej, elektrycznej i wodnej, oraz otwarciem wyjs¢
ewakuacyjnych.

Kolejnos¢ powiadamiania o zagrozeniu (alarmie) po godzinach funkcjonowania
urzedu

9. DYZURNY STRAZY MIEJSKIEJ - bezzwlocznie powiadamia Burmistrza, ktory
podejmuje decyzje o zakresie ewakuacji (w razie nieobecnosci zastepce) oraz
Sekretarza Miasta. — wykaz telefonéw zatgcznik nr 1

10. Dyzurny SSD drogg radiowa wzywa patrole Strazy  Miejskiej
do natychmiastowego przyjazdu do budynku urzedu w celu pomocy przy
ewakuaciji.

11. Dyzurny SSD uruchamia reczng syrene alarmowa, oraz powiadamia
specjalistyczne stuzby ratownicze (PSP, pogotowie ratunkowe, policje, pogotowie
gazowe, energetyczne badz inne zaleznie od zagrozenia) - wykaz telefonéw
zatgcznik nr 1

12. Pracownicy obstugi, oraz inni podwykonawcy przeprowadzajacy prace
zlecone na terenie budynku Urzedu zobowigzani sg do stosowania instrukciji
ewakuaciji

13. Dyzurny SSD przekazuje instrukcje bezpieczenstwa pozarowego dla Urzedu
Miasta w Czeladzi, oraz zagrozeniu powstatym w pomieszczeniach jak rowniez
informuje o dotychczas poczynionych krokach ratunkowych dowoédcy zastepu
ratowniczego, ktéry przejmuje dowodzenie akcja ratownicza

FUNKCJONARIUSZE STRAZY MIEJSKIEJ

Po otrzymaniu informacji od dyzurnego SSD bezzwtocznie przybywajg do budynku Urzedu
Miasta.

Nadzorujg zakaz wejscia do budynku Urzedu.

W razie potrzeby pomagajg w ewakuacji ludzi i mienia z Urzedu, a w szczegdlnosci
dokumentacji — archiwa wydziatow USC, SO

Zabezpieczajg miejsce deponowania ewakuowanego mienia.

PRACOWNICY URZEDU MIASTA

W przypadku powstania zagrozenia w pomieszczeniu w ktérym sie znajduja, bgdz otrzymania
informacji dotyczacej zagrozenia od 0sdb trzecich przekazujg tres¢ otrzymanego komunikatu
dyzurnemu SSD, oraz bezposredniemu przetozonemu.

Po ogtoszeniu alarmu udajg sie do wyznaczonego przez Burmistrza Miasta miejsca zbiorki
zabierajac ze sobg niezbedne dokumenty i mienie

Miejsce zbiérki — Wyznaczone przez BURMISTRZA MIASTA

dla pracownikéw i mienia Urzedu Miasta Hala MOSIR ul. Sportowa



PN

o

dla Kierownictwa Urzedu Miasta ( Burmistrz Miasta i Zastepcy Burmistrza Miasta )

pomieszczenia OSP ul. 1go maja — Oznakowane

Pracownicy punktu informacyjnego po uruchomieniu recznej syreny alarmowej
bezzwtocznie drogg telefoniczng powiadamiajg kierownikow wydziatbw UM w Czeladzi
o ewakuacji, a nastepnie przekazujg liste ewidencji wyjs¢ stuzbowych i prywatnych
pracownikéw Kierownikowi Wydziatu Prawno Organizacyjnego.

Kierownik Wydzialu Administracyjno Gospodarczego, Pracownik gospodarczy UM
w Czeladzi (badZz osoba go zastepujgca) dokonuje otwarcia wyj$¢ ewakuacyjnych, odcina
doptyw gazu do budynku.

Kierownik Wydzialu Prawno Organizacyjnego zobowigzany jest zabra¢ ze sobg listy
obecnosci pracownikéw, oraz ewidencje wyjs¢ stuzbowych i prywatnych i na miejscu zbiorki
poréwnac listy obecnosci z iloscig ewakuowanych pracownikéw. ewentualne réznice zgtosic¢
Sekretarzowi Miasta, lub osobie go zastepujacej.

KIEROWNICY WYDZIALOW

Ogtaszaja pracownikom wydziatu alarm.

Nakazujg pracownikom opuszczenie budynku i udanie sie w miejsce zbiorki

Nadzorujg przebieg ewakuacji pracownikéw i petentow ze swego wydziatu

Nadzorujg zabezpieczenie (ewakuacje) waznego wytypowanego do ewakuacji mienia
i waznych dokumentéw.

Po sprawdzeniu, ze wszyscy pracownicy wydziatu i petenci opuscili pomieszczenia Wydziatu
udajg sie na miejsce zbiorki.

Na miejscu zbidrki sprawdzajg obecno$¢ swoich pracownikédw i sktadajg meldunek
Burmistrzowi, Sekretarzowi Miasta (lub osobie ich zastepujace;j).

Kierownik Wydziatu Prawno Organizacyjnego sprawdza obecnos¢ pracownikdw w miejscu
zbidrki i poréwnuje z listami obecnosci.

INFORMATYCY

1. Stosownie do rodzaju zagrozenia zobowigzani sa zabezpieczy¢ urzadzenia i sprzet
komputerowy zlokalizowany w pomieszczeniach serwerowni

2. Zobowigzani sg do odigczenia od sieci elektrycznej serweréw pracujacych
w pomieszczeniu serwerowym UM w Czeladzi

3. Jezeli jest to mozliwe zobowigzani sg do zabrania ze sobg podczas ewakuacji najbardziej
aktualnych kopii danych i serwewrow.

4. Zobowigzani sg do zabezpieczenia swoich stanowisk pracy zgodnie z ogélnymi zasadami
ewakuaciji

OGOLNE ZASADY EWAKUACJI

Scisle stosowac sie do przekazywanych polecen

Zakonczy¢ prace sprzetu komputerowego oraz zabezpieczy¢ dane informatyczne przed
dostepem os6b nie powotanych

W miare mozliwosci zobowigzani sg zabraé ze sobg posiadane pieczecie urzedowe

Wylaczy¢ i zabezpieczy¢ od sieci elektrycznej wszystkie urzadzenia elektryczne

Przygotowa¢ do ewakuaciji (zabezpieczy¢ ) wazne wytypowane przez kierownikéw wydziatéw
mienie , dokumenty, pieczecie, srodki finansowe, kopie danych.

Pozamykaé okna,

Zabrac¢ rzeczy osobiste i przystgpi¢ do ewakuacji postepujac zgodnie z zaleceniami i uda¢ sie
na wyznaczone przez Burmistrza miejsce ewakuaciji

Zamkna¢ pomieszczenia pozostawiajgc klucz w drzwiach wejsciowych- nie zamykaé drzwi
na klucz



e Kierownicy wydziatéw informujg Sekretarza Miasta o opuszczeniu pomieszczeh biurowych
przez pracownikow

¢ Na miejscu ewakuacji pracownicy Urzedu Miasta pozostajg do czasu otrzymania stosownej
informacji, co do powrotu od Burmistrza Miasta lub osoby przez niego wyznaczonej

zat: 2
1 Schemat ewakuaciji pracownikéw UM Czeladz
2 Wykaz telefonéw



Zalacznik Nr 1
do Instrukcji Ewakuacji Pracownikéw,
Petentow i Mienia Urzedu Miasta Czeladz

SCHEMAT EWAKUACJI
PRACOWNIKOW
URZEDU MIASTA w Czeladzi
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.
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BURMISTRZ MIASTA

Z-ca Burmistrza ds. Spotecznych
Z-ca Burmistrza ds. Komunalnych
SEKRETARZ MIASTA

Dyzurka SSD

Punkt Informacyjny
Centrala

SE-SO
SK-FN
SE-AG
SE-PO
BK-RM
BK-GN
BS-PS
B-KO
B-PM
usc
B-SM

Stuzby ratownicze: PSP Bedzin
Policja
Pogotowie Ratunkowe
Pogotowie Gazowe
Pogotowie Energetyczne

Kierownicy Wydziatéw

Telefon do miejsca ewakuacji Hala MOSIR - 32 265 42 32

Zalacznik Nr 2

do Instrukcji Ewakuacji Pracownikow,
Petentéw i Mienia Urzedu Miasta Czeladz

TELEFONOW ALARMOWANIA

Tel. wew
920 - 924
935
902
925
964

900

917
912
990
913
993
975
991
931
916
926
907

998
997
999
992
991

OSP Czeladz - 32 265 37 65

komorka

609669044
609669205
607669405
601750444

32 763 36 97
32 763 79 64

32 763 36 91
32 763 79 00
32 763 36 92

607669288
609699012
609669131
609699095
609669075
609669082
605665750
605633699
663500153
514090596
607809079

32 267 50 31
32 2698510 — 11
32 265 19 41
32 24520 50
32 766 53 04



