ZARZADZENIE Nr .../ A 400 . 12. 2025

..............................

STAROSTY KOLSKlEpQ 3
z dnia . 44.€?§'f‘f."f.°.‘§..".%3‘ku

w sprawie wprowadzenia procedury postepowania na skutek wystapienia
zagrozenia w budynkach Starostwa Powiatowego w Kole

Na podstawie: art. 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 roku o samorzgdzie powiatowym
(Dz. U. z 2022 r. poz. 1526) oraz na podstawie art. 6 pkt 1 lit. e Ustawy z dnia 19 lipca 2019
roku o zapewnieniu dostepnosci osobom ze szczegdlnymi potrzebami ( Dz. U. z 2022 r. poz.
2240) art. 207" § 1 pkt. 1 Ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy (Dz. U. z 2022 r.
poz. 15610 ze zm.) zarzadza sie, co nastepuije:

§1
Wprowadza sie Procedure postepowania na skutek wystgpienia zagrozenia
w budynkach Starostwa Powiatowego w Kole, przy ul. Sienkiewicza 21/23 oraz
Sienkiewicza 27, stanowigcg Zatagcznik nr 1 do Zarzadzenia, zwang dalej Procedura.
Wyznacza sie kierujacych ewakuacjg (kierownikéw obiektéw) — osoby w budynkach
Starostwa Powiatowego w Kole. Wykaz kierujacych ewakuacjg stanowi zatgcznik
nr 2 do Zarzgdzenia.
Woprowadzania si¢ uproszczony przydziat zadan pracownikom Starostwa w formie
opisowe;j i graficznej, co stanowi zatgcznik nr 3 do Zarzadzania.
Zobowigzuje sie pracownikéw Starostwa do poswiadczenia pisemnie zapoznanie
z treScig procedury w zatgczniku nr 4 do Zarzadzenia.
Zmiana treSci Zatgcznikdéw nie wymaga zmiany tre$ci Zarzadzenia.

§2

Naczelnicy komoérek organizacyjnych oraz osoby wyznaczone, oddzielnym Zarzadzeniem
Starosty Kolskiego, do wykonywania dziatan w zakresie zwalczania pozaréw i ewakuacji
pracownikéw, zobligowane sga do wywigzania sie¢ z przydzielonego im zadania i $cistego
wspotpracowania ze soba, celem bezpiecznego ewakuowania osob z budynkéw Starostwa
Powiatowego w Kole.

§3

Wykonanie zarzgdzenia powierzam Sekretarzowi.

Zarzadzenie obowigzuje z dniem podpisania.

§4

data i podpis

ny
W .

Agata&ktomka-Chonewska



Zatacznik nr 1 ;

- )12 .20
Do Zarzadzenia nr - ”2‘)?‘2"0“0
Starosty Kolskiego

Procedura postepowania na skutek wystapienia zagrozenia w budynkach Starostwa
Powiatowego w Kole

. Zalecenia ogodlne

1. Zdarzenia warunkujace koniecznos$¢ ewakuacji
Przyktadami sytuacji wymagajacych przeprowadzenia ewakuacji sa:
e pozar,
e zagrozenie wybuchem (gazy, ciecze tatwopalne, niewybuchy itp.);
e katastrofy naturalne i awarie techniczne;

e epidemie;
e celowe dziatanie (r6zne formy terroryzmu oraz np. fatszywe informacje o podtozeniu
bomby);

e zagrozenia chemiczne.

2. Obszary ewakuacji
W zaleznosci od rodzaju zdarzenia i jego rozmiarow ewakuacja moze obejmowac:
e pomieszczenie;
e kondygnacje;
e budynek;
e kompleks budynkow.

3. Strategia ewakuacji

Ewakuacja jest to zespét zamierzonych, zorganizowanych czynnosci, ktére majg na celu
wyniesienie bgdz wyprowadzenie poza strefe zagrozong ludzi, zwierzat lub mienia. Akcje
ewakuacji ludzi podejmuje sie z chwilg, gdy zaistniate zdarzenie (pozar, zagrozenie
wybuchem katastrofa lub/ i awaria techniczna itd.) moze stwarza¢ dla nich zagrozenie.
Postanowienia zawarte w niniejszej procedurze stosuje sie odpowiednio do osob
niebedacych pracownikami zatrudnionymi na terenie obiektu, a przebywajacych
w danym czasie na jego terenie.

4. Plan ewakuacji — sposéb postepowania uzytkownikéw obiektu (personelu)

4.1. Kierujacy ewakuacja — w zwigzku z zaistnialtym zagrozeniem, akcja ewakuacyjng
na terenie obiektu kierujg osoby wyznaczone przez pracodawce; Kierujacy
ewakuacjg po otrzymaniu informacji o zaistniatym zdarzeniu:

e dokonuje oceny stanu zagrozenia personelu oraz innych oséb aktualnie
przebywajgcych na terenie obiektu,

e natychmiast po zauwazeniu pozaru lub innego zagrozenia podejmuje decyzje
0 rozpoczeciu ewakuacji ludzi z zagrozonego budynku oraz kieruje ewakuacja;

e alarmuje straz pozarng lub/ inne stuzby ratownicze, a w przypadku prowadzenia
akcji ratowniczej wspotpracuje z tymi stuzbami — telefon ratunkowy 112;



niezwtocznie powiadamia wszystkie osoby przebywajagce w danym rejonie
o powstaniu i charakterze zagrozenia oraz koniecznosci przeprowadzania
ewakuacji — do powiadomienia nalezy wykorzysta¢ wszelkie mozliwe S$rodki
tgcznosci;

alarmuje Staroste Powiatu Kolskiego lub w sytuacji nieobecnosci jego zastepcow;,
wspotpracuje z osobami wyznaczonymi do dziatarh ewakuacyjnych w Starostwie
oraz w innych podmiotach majgcych swoje siedziby w budynkach;

e ustala ewentualng potrzebe ewakuacji sprzetu i mienia, okreslajgc w tym celu
sposoby, kolejnos¢ i rodzaj ewakuowanego mienia;

e po zakonczeniu ewakuacji, na miejscu zbiorki, sprawdza czy wszystkie osoby
opuscity budynek;

e przekazuje niezbedne informacje osobie wyznaczonej zgodnie z procedurami
okreslonymi dla danego budynku i/lub dowoddcy przybytej jednostki i z nim
wspotpracuje.

Ogtoszenie ewakuacji

Ogtoszenie ewakuacji powinno by¢ podane w formie, z ktérej jednoznacznie i dla wszystkich
wynika konieczno$¢ natychmiastowego opuszczenia budynku. W kazdym wypadku
zagrozenia zycia wymagajgcego ewakuacji uruchamiane sg wszystkie mozliwe formy
majgce na celu przekazanie informacji o zagrozeniu np. sygnat glosowy, telefoniczny,
elektroniczny oraz powiadomienie przy pomocy Recznego Ostrzegacza Pozarowego (ROP).

Sygnatem informujacym o konieczno$ci ewakuacji z budynku jest alarm dzwiekowy oraz
komunikat gtosowy o tresci: ,,ALARM! NATYCHMIAST OPUSCIC BUDYNEK!”

4.2. Obowiazki os6b wyznaczonych do dziatan ewakuacyjnych
Po ogtoszeniu alarmu ewakuacyjnego bgdz otrzymaniu informacji o podjeciu decyz;ji
o ewakuacji nalezy:

prowadzi¢ czynno$ci ewakuacyjne sprawnie, bez chaosu. W pierwszej kolejnosci
nalezy ewakuowa¢ na miejsce zbiérki lub w inne bezpieczne miejsce ludzi
Zz pomieszczen zagrozonych i z pomieszczen bezposrednio przyleglych do nich;
zatozy¢ element wyrdzniajgcy (kamizelke odblaskowg) oraz zabra¢ ze sobg
urzadzenia fgcznosci — jezeli takie wystepuja;

w przypadku blokady drég ewakuacyjnych, nalezy niezwtocznie, dostepnymi
$rodkami np. telefonicznie, bezposrednio lub przy pomocy oséb znajdujacych sie
na zewnatrz odcietej strefy, powiadomi¢ Kierujgcego ewakuacja. Ludzi odcietych
od wyjscia, a znajdujgcych sie w strefie zagrozenia, nalezy zebra¢ do
pomieszczenia najbardziej oddalonego od zrodta zagrozenia (np. pozaru) i w
miare posiadanych $rodkéw oraz istniejacych warunkéw ewakuowaé za pomoca
urzadzen ratowniczych;

jezeli zachodzi taka konieczno$é¢, to nalezy otworzy¢ drzwi ewakuacyjne;

zleci¢ wytaczenie pradu w catym obiekcie oraz w razie konieczno$ci wytaczyé
inne urzadzenia podtrzymujace napiecie;

podja¢ probe ugaszenia pozaru przy pomocy podrecznych Srodkéw gasniczych,
jezeli nie bedzie to zagrazato zyciu i zdrowiu;



podczas ewakuacji grupy os6b nie dopusci¢ do jej rozdzielenia, dlatego tez
nalezy utrzymywac¢ staty kontakt z grupg oraz zapewnia¢ odpowiednig
asekuracje z tytu i z przodu grupy;

po opuszczeniu pomieszczen przez uzytkownikéw, sprawdzi¢é wszystkie
pomieszczenia, w tym sanitariaty, pomieszczenia socjalne i gospodarcze, tak aby
catkowicie upewni¢ sie, ze wszyscy pracownicy i petenci opuscili ewakuowany
obszar;

po opuszczeniu pomieszczen drzwi powinny pozosta¢ w pozycji ,ZAMKNIETE” —
nie na klucz. Klucz pozostawi¢ w zamku, w celu utatwienia dostepu stuzbom
ratowniczym;

nadzorowany przez siebie obszar opuécic jako ostatni, udac sie w miejsce zbiorki
do ewakuacji, ztozy¢ kierujagcemu akcjg zwiezly meldunek o opuszczeniu
pomieszczen przez wszystkie osoby;

w razie koniecznosci po zakohczonej ewakuacji nalezy sprawdzi¢ wszystkie
pomieszczenia, czy nie pozostaty zadne osoby, ktére mogty zastabngé badz nie
podporzgdkowaty sie wydawanym poleceniom;

W momencie przybycia jednostki strazy pozarnej badz innej stuzby
podporzgdkowaé sie dowodcy, w razie potrzeby udzieli¢ niezbednych informaciji.

4.3. Zasady zachowania sie oséb przebywajacych na terenie obiektu (pracownicy,
petenci):

szybko i sprawnie opusci¢ miejsce pracy zabierajgc ze sobg rzeczy osobiste,
najwazniejsze dokumenty, nie utrudniajgce ewakuacji (W miare mozliwosci
zamkng¢ okna);

pracownicy wyznaczeni do udzielania pierwszej pomocy przedmedycznej
zobowigzani sg do zabrania na miejsce zbidrki przenosnych apteczek pierwszej
pomocy oraz inne urzadzenia ratujgce zycie np. defibrylator;

podporzadkowaé sie poleceniom PRACOWNIKOW WYZNACZONYCH DO
PROWADZENIA EWAKUACJI | KIERUJACEGO EWAKUACJA;

po ogtoszeniu alarmu, zarédwno podczas c¢wiczen, jak i w czasie realnego
zagrozenia, nie zwlekac tylko zakonczy¢ bezzwiocznie wykonywane czynnosci
(prace)

i rozpoczg¢ opuszczanie zagrozonego obiektu;

do ewakuacji budynku nalezy wykorzysta¢ korytarze, klatki schodowe oraz
wyjscie przeznaczone do celéw ewakuacyjnych;

podczas ewakuacji nalezy w miare mozliwosci poruszac¢ sie po prawej stronie
korytarzy i schodow;

nie blokowaé przejsé i wyjS¢é ewakuacyjnych, nie zatrzymywac i nie wracac¢ by
zabra¢ rzeczy osobiste;

po opuszczeniu pomieszczen drzwi powinny pozosta¢ w pozycji ,ZAMKNIETE” —
nie na klucz. Klucz pozostawi¢ w zamku. Dotyczy to kazdych drzwi na drodze
ewakuacyjnej, na korytarzach;

najkrotszg drogg ewakuacyjng udac sie w kierunku wyj$cia na zewnatrz budynku,
dalej kierowac sie do najblizszego miejsca zbiérki do ewakuacji — poinformowac
przetozonego lub inng wyznaczong osobe o swej obecnosci na miejscu zbidrki;
nie nalezy wracac sie do pomieszczen;



e przy silnym zadymieniu drég ewakuacyjnych nalezy porusza¢ sie w pozycji
pochylonej, starajgc sie trzymaé gtowe jak najnizej, ze wzgledu na mniejsze
zadymienie panujgce w dolnych partiach pomieszczen i korytarzy,
a w ekstremalnych przypadkach porusza¢ sie czoilgajac. Podczas ruchu w
przestrzeni mocno zadymionej nalezy poruszaé sie wzdtuz Scian, by nie straci¢
orientacji co do kierunku ruchu;

e po zakonczeniu ewakuacji tj. opuszczeniu budynku (zagrozonej strefy),
kierownicy poszczegdlnych komoérek organizacyjnych badz osoby je zastepujace,
zobowigzani sg do sprawdzenia na miejscu zbiérki, czy wszyscy opuscili
poszczegdlne pomieszczenia wigcznie z petentami.

e Przekazaé powyzszg informacje Kierujgcemu ewakuacjg lub osobie wyznaczonej
przez Staroste;

MIEJSCE ZBIORKI DLA

0OSOB EWAKUOWANYCH

e w przypadku podejrzenia, ze kto$ zostat w zagrozonej strefie, nalezy natychmiast
zgtosi¢ ten fakt Kierujgcemu ewakuacja i jednostkom ratowniczym przybytym na
miejsce akcji oraz podjac¢ probe ponownego przeszukania obiektu;

e w momencie przybycia jednostki strazy pozarnej Iub innej stuzby
podporzadkowac sie poleceniom dowddcy, w razie potrzeby udzieli¢ niezbednych
informacji;

e pozosta¢ na miejscu zbiorki do czasu odwotania ewakuacji przez Kierujacego
ewakuacjg w sytuacji éwiczeh ewakuacyjnych lub przez Dowéddce Strazy
Pozarnej lub innej Stuzby.

4.4. EWAKUACJA OSOB ZE SZCZEGOLNYMI POTRZEBAMI

Osoby ze szczegdélnymi potrzebami — osoba, ktéra ze wzgledu na swoje cechy
zewnetrzne lub wewnetrzne, albo ze wzgledu na okoliczno$ci, w ktérych sie znajduje, musi
podjg¢ dodatkowe dziatania lub zastosowaé dodatkowe s$rodki w celu przezwyciezenia
bariery, aby uczestniczy¢ w réznych sferach zycia na zasadzie réwnosci z innymi osobami
(np. osoby z réznymi niepetnosprawnosciami, osoby starsze, osoby opiekujace sie dzie¢mi,
kobiety w cigzy i kazdy, kto ma szczegélne potrzeby).

W niniejszej procedurze okre$lone zostaty zasady postepowania w przypadku
koniecznosci ewakuacji interesantéw, w tym oséb ze szczegdéinymi potrzebami, ktére mogag
okazjonalnie przebywac na terenie budynkéw Starostwa Powiatowego w Kole.

1. Zadania personelu wyznaczonego do dziatan w zakresie zwalczania pozaréw
i ewakuaciji pracownikow

Kierujgcy ewakuacjg oraz personel wyznaczony do wykonywania dziatan w zakresie
zwalczania pozaréw i ewakuacji pracownikow odpowiada za poinformowanie interesantéw
przebywajgcych na terenie urzedu o koniecznosci podjecia ewakuacji.

Ponadto:
e wskazuje droge ewakuacji, ktéra umozliwi w sposéb bezpieczny opusci¢ budynek;



e udziela pomocy osobom ze szczegdlnymi potrzebami w opuszczeniu budynku.

2. Utrudnienia w zakresie ewakuacji oséb ze szczegdlnymi potrzebami

a) Osoby z dysfunkcjami wzroku:

e brak Swiadomo$ci wystepowania zagrozen, gdzie nie wystepuje hatas;

e brak reakcji na efekty wizualne towarzyszace zdarzeniom;

e zmiany zachodzace w szybkim tempie powodujace panike, stres, nieche¢ lub
niemoznos¢ dziatania;

e brak mozliwosci reagowania na napisy i znaki ostrzegawcze;

e niemoznos$¢/trudnosci w zakresie samodzielnego poruszania sie po terenie
nieznanym.

b) Osoby z dysfunkcjami stuchu:

e brak reakcji na sygnaty dzwiekowe;

e niemoznos$¢ zbiorowego informowania o zagrozeniach za pomoca syren,
gtosnikow;

e utrudniona komunikacja, w szczegé6lnosci w przypadku wystapienia
ograniczonej widocznosci (zadymienie, ciemnosci).

c) Osoby z niepetnosprawnoscig intelektualna:

strach, nieufno$¢é wobec oséb nieznanych, obcych;

mozliwe trudnoSci w zakresie zrozumienia i przetwarzania informaciji
o wystepujgcym zagrozeniu;

ktopoty ze zrozumieniem polecen;

zainteresowanie nowg sytuacja - ciekawos¢, ktéra moze naraza¢ na
niebezpieczenstwo;

utrudnienia w zakresie nawigzywania kontaktu oraz realizacjg polecern oséb
koordynujgcych dziataniami ewakuacyjnymi.

d) Osoby z niepetnosprawnosciag ruchows;

e utrudniona zdolno$¢é samodzielnego poruszania;
e utrudniony dobér wtasciwych drég ewakuacyjnych.

3. Wytyczne w zakresie ewakuacji osob ze szczegoélnymi potrzebami
3.1. Ewakuacja oséb z dysfunkcjami wzroku:

1) nawigzanie kontaktu stownego (np. wymieni¢ swoje imie i nazwisko);
2) poinformowac o tym co sie dzieje oraz o koniecznosci ewakuowania sieg;
3) pomoc osobie niewidomej w opuszczeniu miejsca wystepowania zagrozenia:
a. nalezy zaproponowaé, aby osoba niewidoma Iub stabowidzgca
chwycita pomagajacego za ramie oraz staneta za nim;
b. pamietaé, ze poruszajac sie z osobg niewidoma, nalezy doktadnie
obserwowaé podioze i przestrzen oraz opisywaé otoczenie
i napotkanie przeszkody;
c. jezeli, w trakcie ewakuacji, istnieje koniecznos¢ przejscia przez drzwi,
nalezy upewni¢ sie, ze osoba niewidoma znajduje sie po stronie
zawiaséw — w innym przypadku nalezy poinformowac ja odpowiednio



wcze$nie o takim manewrze oraz poprosi¢é o zmiane trzymanego
ramienia;

d. nalezy pamieta¢, ze sam okrzyk ,uwazaj!” nie pozwoli osobie
z dysfunkcjami wzroku zareagowaé w sposéb wiasciwy, gdyz nie ma
ona wiedzy dotyczacej zrodta zagrozenia;

e. zauwazajgc przeszkode, nalezy przekazaé informacje, o wymaganym
sposobie zachowania (np.: pochyl sie, przeskocz itp.).

3.2. Ewakuacja oséb z dysfunkcjami stuchu:

1) nawigzanie kontaktu z osobg niestyszgcg lub niedostyszaca — w tym celu,
w zaleznosci od sytuacji, mozna zamachac reka lub dotkngc¢ jej ramienia, celem
zwrécenia na siebie jej uwagi;

2) zaczynajgc moéwi¢ nalezy upewni¢ sie, ze ta osoba na nas patrzy — méwigc
twarz nalezy zwré6ci¢ w kierunku rozméwcy;

3) jezeli osoba niedostyszgca lub niestyszaca nie rozumie komunikatu, nie nalezy
go powtarzac tylko postarac sie ujg¢ to co chce sie powiedzieé, ale inaczej, np.
poprzez gesty;

4) jezeli osoba niestyszgca lub niedostyszgca nie rozumie przekazywanego ustnie
komunikatu nalezy ostrzec jg w inny sposob np. przez napis na kartce.

3.3. Ewakuacja oséb z niepetnosprawnoscia intelektualna:

1) nawigzanie kontaktu stownego tj. wymienié¢ swoje imie i nazwisko;

2) poinformowac o tym co sie dzieje oraz o konieczno$ci ewakuowania sie;

3) ustali¢ czy w budynku obecny jest opiekun;

4) zaproponowa¢ pomoc w opuszczeniu miejsca wystepowania zagrozenia;

5) upewni¢ sie, ze osoba z niepetnosprawnoscig intelektualng opuscita strefe
zagrozenia;

6) w przypadku, gdy osoba z niepetnosprawnoscia intelektualng przebywa na
terenie obiektu wraz z opiekunem, ktérego nie udato sie odnalez¢, do momentu
opuszczenia strefy zagrozenia nalezy pozosta¢ z tg osobg w miejscu
bezpiecznym oraz postarac sie ustali¢ miejsce przebywania opiekuna;

7) nalezy pamietaé, ze osoby z niepetnosprawnoscig intelektualng mogg byé
nieufne wobec os6b im nieznanych oraz przejawia¢ zainteresowanie zaistniatg
sytuacjg, co moze w znaczny sposob utrudnié ich ewakuacje.

3.4. Ewakuacja oséb z niepetnosprawnoscig ruchowa:

1) poinformowaé o zaistniatej sytuacji oraz koniecznosci ewakuowania sie z budynku
i wskazaé witasciwg droge ewakuac;i;

2) zaproponowaé pomoc w opuszczeniu miejsca zagrozenia,

3) mozesz uzy¢ sprzetu ewakuacyjnego (maty/krzesta ewakuacyjne) jesli znajduje sie
w budynku;

4) w sytuacji, gdy nie ma mozliwosci ewakuowania osoby majgcej duze trudnosci
W poruszaniu sie, pomoéz jej dotrze¢ do bezpiecznego punktu oczekiwan i jak
najszybciej powiadom stuzby ratownicze.

4. Sposoby ewakuacji oséb ze szczegdélnymi potrzebami:

Udzielenie pomocy w ewakuacji osobom z dysfunkcjami ruchu moze polegaé¢ na wyniesieniu
ich ze strefy zagrozenia. Aby wynie$¢ osobe poszkodowang, nalezy uzy¢ dowolnej metody,



wazne, aby byta ona skuteczna oraz nie powodowata znacznego opdznienia w ewakuacji.
Dobér odpowiedniej metody, =zaleze¢ bedzie od posiadanych zabezpieczen
przeciwpozarowych w budynku oraz w gtéwnej mierze od ciezaru (wagi) osoby
ewakuowanej oraz liczby oséb ratujgcych.
1) Osobe z niepetnosprawnoscia, poruszajaca sie na woézku inwalidzkim, osoba
wyznaczona do dziatan ewakuacyjnych:

a. kieruje do odrebnej strefy pozarowej w obiekcie, jezeli jest wydzielona
w budynku,

b. znosi na parter obiektu przez ewakuacyjna klatke schodowg kierujac sie do
wyjécia na zewnatrz (bez opuszczania wbdzka inwalidzkiego) lub przewozi do
ewakuacyjnej klatki schodowej (jezeli jest to strefa bezpieczna, wydzielona
pozarowo i oddymiana), pozostawiajgc przy niej jedng osobe oraz zgtaszajac
ten fakt osobie kierujacej ewakuacja, lub

c. kieruje do dzwigu pozarowego przystosowanego dla ekip ratowniczych, jezeli
taki znajduje sie w obiekcie.

2) Prowadzac ewakuacje oso6b ze szczegolnymi potrzebami nalezy uwzglednié¢
konieczno$c¢ traktowania kazdej sposrod nich jako indywidualnej jednostki. W toku
ewakuacji nalezy uwzglednié¢, ze zachodzace w szybkim tempie zmiany zwigzane
z zaistniatym zagrozeniem oraz ewakuacjg moga wsréd osdb ze szczegdlnymi
potrzebami powodowac¢ dezorientacje, panike, stres, a takze niecheé lub niemozno$¢
dziatania.

4.5. Ewakuacja mienia

Ewakuacje mienia przeprowadza sie przede wszystkim wtedy, gdy nie stwarza
to zagrozenia dla zycia i zdrowia dla os6b prowadzgcych ewakuacje. Ewakuacja mienia
moze nastagpic jedynie za zgodg Dowodcy Strazy Pozarnej lub innej Stuzby.

Zatacznik nr 2 - -
/-\ 'd Iy ‘,

do Zarzadzenia Nr l/g? RO R-2085

Starosty Kolskiego

zdnia ...... [H.C1eak G0, 402

KIERUJACY EWAKUACJA

l. Budynek A Starostwa Powiatowego w Kole, ul. Sienkiewicza 21/23, 62-600 Koto
a. Starosta Powiatu Kolskiego,
b. Wicestarosta Powiatu Kolskiego,
c. Sekretarz Powiatu Kolskiego.

II.  Budynek B Starostwa Powiatowego w Kole, ul. Sienkiewicza 27, 62-600 Koto
a. Naczelnik Wydziatu Komunikacji i Ruchu Drogowego
b. Z-ca Naczelnika Wydziatu Komunikacji i Ruchu Drogowego



Zatacznik nr 3
do Zarzadzenia Nr ..QK. 129, 12-2025

SCHEMAT POSTEPOWANIA — PRZYDZIAE ZADAN — CZESC OPISOWA

W  sytuacji wystgpienia zagrozenia zapewnienie sprawnego przygotowania
1 przeprowadzenia bezpiecznej ewakuacji z budynku A (ul. Sienkiewicza 21/23)
1 budynku B (ul. Sienkiewicza 27) Starostwa Powiatowego w Kole.

I. PRZEDMIOT ORAZ ZAKRES STOSOWANIA PROCEDURY

Okresla sposOb postepowania oraz uprawnienia 1 odpowiedzialnosci 0sdb
realizujacych niezbedne dziatania, poczgwszy od stwierdzenia symptoméw wskazujacych na
konieczno$¢ podjecia czynnosci zwigzanych z ewakuacjg 0séb z budynkéw Starostwa.

II. SPOSOB OGLOSZENIAALARMU

1. Alarmowanie o =zagrozeniach w budynku A 1 B Starostwa Powiatowego
w Kole odbywa sie na podstawie systemu wspomagania rozglaszania alarméw oparty
na centrali SAP.

2. W kazdym wypadku zagrozenia zycia, wymagajacego ewakuacji, uruchamiamy
alarm, poprzez wlaczenie re¢cznego ostrzegacza pozarowego (przycisk ROP),
ktéry znajduje sie na kazdej kondygnacji (zgodnie z planami ewakuacyjnymi).
DODATKOWO GLOSOWO, TELEFONICZNIE INFORMUJEMY
PRACOWNIKOW O RODZAJU I MIEJSCU ZAGROZENIA.

3. Sygnalem informujacym o koniecznosci ewakuacji z budynku jest uruchomiony
alarm oraz komunikat glosowy o tresci:

& ,ALARM! NATYCHMIAST OPUSCIC BUDYNEK!”

4. Osoba, ktora zauwazyta pozar lub otrzymala informacj¢ o zagrozeniu od os6b
postronnych, wlacza przycisk ROP i natychmiast przekazuje powyzsza informacj¢ do
sekretariatu  Starostwa, ktory na tej podstawie INFORMUJE OSOBY
WYZNACZONE DS. EWAKUACJI O LOKALIZACJI 1 RODZAJU
ZAGROZENIA.

5. Pracownicy w budynkach Starostwa przystepuja do ewakuacji natychmiast po
ustyszeniu alarmu. Sygnal alarmowy powinien zosta¢ podtrzymany do momentu



wyjsécia wszystkich osdb z budynku, a nastgpnie do odwotania ewakuacji przez
Kierownika obiektu lub dowddcg z PSP w Kole.

6. Alarm dzwigkowy rozpoczyna ewakuacj¢ budynku, a osoby wyznaczone ds.
ewakuacji zarzadzeniem Starosty, przystepuja do przypisanych im zadan.

7. Ewakuacj¢ nalezy prowadzi¢ w sposob zorganizowany kierujac si¢ ustaleniami
procedury oraz aktualnie zaistnialg sytuacjg (w zaleznosci od rozmiaru, lokalizacji
1 rodzaju zagrozenia).

Swiadek niebezpiecznego zdarzenia (odbiorca informacji) zobowiazany jest natychmiast
powiadomi¢ sekretariat Starostwa Powiatowego tel. 63 2617836.

I.  PRZYDZIAL OBOWIAZKOW I ORGANIZACJA DZIALANIA
1. SEKRETARIAT

a. W godzinach pracy Urzedu — w sytuacji zaistnienia pozaru lub innego zagrozenia
w budynku A lub B sekretariat przekazuje tres¢ otrzymanego komunikatu o zagrozeniu:
e Staroscie Powiatu tel. 63 2617836 kom. 661011391
LUB JEGO ZASTEPCY
e Wicestaroscie tel. 63 2617836 kom. 603066916
e Sekretarzowi tel. 63 2617838 kom. 607063222,
e osobom wyznaczonym ds. ewakuacji,
e nastepnie zgodnie z decyzjg Starosty Powiatu, sekretariat powiadamia
odpowiednie stuzby:
a) Telefon ratunkowy 112,
b) Inne stuzby w zaleznosci od potrzeb.
e W sytuacji zgloszenia pozaru w budynku B sekretariat powiadamia w sposéb w/w
Staroste Powiatu lub osobg¢ go zastepujaca.

b. W godzinach pracy urzedu — w sytuacji zaistnienia pozaru lub innego zagrozenia
w budynku B, pracownik Urzedu (Starostwa Powiatowego lub PUP) przekazuje tres¢
komunikatu o zagrozeniu do:

e sekretariatu w budynku A, ktéry nastepnie powiadamia odpowiednie osoby,
wydzialy i shuzby (patrz punkt 1 a),
e w przypadku rozleglego pozaru lub innego zagrozenia, pracownik Urzgdu
(Starostwa Powiatowego lub PUP) moze sam podja¢ decyzj¢ o:
o ewakuacji calego budynku poprzez wduszenie przycisku ROP,
o powiadomieniu Strazy Pozarnej lub innych stuzb,
O rozpoczeciu gaszenia przy pomocy podrecznego sprzgtu gasniczego.

c. Osoba powiadamiajgca Straz Pozarng podaje dyzurnemu przyjmujacemu zgtoszenie:
swoje imi¢ 1 nazwisko,
e dokiadny adres obiektu, nr tel. kontaktowego, drogi dojazdu,



e miejsce wystgpienia zagrozenia (jesli to ustalone — co si¢ pali),
e czy jest zagrozenie dla zycia i zdrowia ludzkiego,
¢ nastgpnie czeka na potwierdzenie zgloszenia.

2. ROZPOCZECIE EWAKUACJI

I. W godzinach pracy Urzedu - po ustyszeniu sygnatu dzwigkowego - alarmu,
pracownicy wyznaczeni do dziatan ewakuacyjnych majg za zadanie:

a.jak najszybciej zlokalizowa¢ zagrozenie oraz sprawdzié¢ czy alarm nie jest falszywy;

b.w sytuacji wystgpienia falszywego alarmu, jak najszybciej wylaczy¢ alarm, celem
wstrzymania ewakuacji, powiadomi¢ o tym fakcie pracownika sekretariatu,
ktory przekazuje te informacj¢ osobom wyznaczonym ds. ewakuacji;

C.W sytuacji wystapienia, faktycznego zagrozenia i jego potwierdzenia nalezy:

» przystapi¢ do wykonania zadan okreslonych w procedurze post¢powania na
wypadek zaistnienia zagrozenia w budynkach Starostwa Powiatowego w
Kole oraz do wykonania zadan wewngtrznie przydzielonych przez Starostg,
m. in.;
poinformowacé o pozarze sekretariat, pracownikéw, inne instytucje,
otworzy¢ drzwi wewnetrzne wejsciowe i je zablokowad,
przywola¢ winde na parter i jg zablokowac¢,
otworzy¢ wszystkie drzwi ewakuacyjne,
wylaczy¢ prad gléwnym wylacznikiem pradu.

VVVVYY

2. Po godzinach pracy Urzgdu — pracownik ochrony moze samodzielnie uruchomié
alarm, gdy sytuacja bedzie tego wymagata lub po ustyszeniu sygnatu dzwiekowego
alarmu, pracownik ochrony ma za zadanie:

a. jak najszybciej zlokalizowaé zagrozenie oraz sprawdzi¢ czy alarm nie jest
falszywy,
b. w sytuacji wystapienia falszywego alarmu, pracownik ochrony ma za zadanie
jak najszybciej wylgczy¢ alarm, celem wstrzymania ewakuacji,
c. W sytuacji wystgpienia, faktycznego zagrozenia i jego potwierdzenia przez
pracownika ochrony, pracownik ten ma za zadanie:
» w pierwsze] kolejnosci  powiadomié¢ osoby  znajdujace  si¢
w budynku (w zaleznosci od lokalizacji zagrozenia-budynek A lub B),
» powiadomié specjalistyczne stuzby ratownicze — stosownie do zagrozenia,
» powiadomic¢ Staroste¢ Powiatu,
JEZELI W BUDYNKU PRZEBYWAJA OSOBY POSTRONNE NALEZY
DODATKOWO:
przywota¢ winde na parter i ja zablokowac (budynek A),
otworzy¢ drzwi wewngtrzne wejsciowe i je zablokowac,
wstrzymac wejscie 0sob postronnych na teren urzedu,
otworzy¢ wszystkie drzwi ewakuacyjne,

YV VYV VY

wylaczy¢ prad gléwnym wylacznikiem pradu.



3. STAROSTA POWIATU

a. Przystepuje do wykonania zadan okreslonych w procedurze postgpowania na

wypadek zaistnienia zagrozenia w budynkach Starostwa Powiatowego w Kole;

Podejmuje decyzj¢ o zakresie ewakuacji (petnej lub czgsciowej);

Nakazuje powiadomienie specjalistycznych stuzb ratowniczych;

d. Nakazuje uruchomienie elementéw zabezpieczenia procesu ewakuacji
w szczegOlnosci: transport, zaladunek 1 ochrona dokumentacji Urzedu,
zabezpieczenia instalacji wodnej, elektrycznej, otwarcie wyj$¢ ewakuacyjnych;

e. Wprowadza zakaz wejscia i wjazdu na teren Urzedu oséb postronnych;

f. Wspdldziala ze specjalistycznymi stuzbami ratowniczymi (PSP, Policja,
pogotowiem ratunkowym).

o o

JEZELI STAROSTA POWIATU JEST NIEOBECNY JEGO OBOWIAZKI
PRZEJMUJE WICESTAROSTA LUB SEKRETARZ

4. NACZELNICY I OSOBY NA SAMODZIELNYCH STANOWISKACH

1.

W kazdym z przypadkéw wymagajacych ewakuacji nalezy przerwad prace i jak
najszybciej opusci¢ pomieszczenia pracy oraz postgpowac zgodnie z zaleceniami
0s6b wyznaczonych ds. ewakuacji oraz ewakuowaé drogami ewakuacyjnymi zgodnie
z planami ewakuacyjnymi okreslonymi w opracowanej Instrukcji Bezpieczenstwa
Pozarowego dla budynkow A i B Starostwa Powiatowego.

W  przypadku zagrozenia lub wystgpienia skazenia chemicznego (NSCh)
w zaleznosci od zaistnialej sytuacji nalezy postgpowaé zgodnie z zaleceniami
(pozosta¢ na miejscu lub si¢ ewakuowac).

. Naczelnicy wydzialéw badz osoby je zastg¢pujace, pracownicy na samodzielnych

stanowiskach oraz osoby wyznaczone ds. ewakuacji w instytucjach majacych siedziby
w budynkach Starostwa Powiatowego, jak réwniez osoby $wiadczace ustugi na
podstawie uméw cywilnoprawnych, odpowiadajg za:
a. ewakuacje pracownikow im podlegtych (dotyczy roéwniez praktykantow i
stazystow) oraz interesantow,
b. zgloszenie na miejscu zbidrki dla oséb ewakuowanych swojej obecnosci
1 obecnosci podlegtych im pracownikdéw oraz interesantow osobie wyznaczone;j
(w budynku A — pracownik sekretariatu Starostwa Powiatowego, w budynku B -
Naczelnik Wydziatlu KRD, Kierownik OPF, w Powiatowym Urze¢dzie Pracy —
Dyrektor),
c. poinformowanie osoby wyznaczonej (w budynku A — pracownik sekretariatu
Starostwa Powiatowego, w budynku B - Naczelnik Wydzialu KRD,
w Powiatowym Urzedzie Pracy — Dyrektor) o stanie zdrowia pracownikow oraz
interesantow ewakuowanych z podlegtych im wydziatow i jednostek.

4. Uzyskane Informacje o ilosci i stanie zdrowia osdb ewakuowanych, osoby

wyznaczone przekazuja dowodcy z PSP.



5. ZADANIA OSOB WYZNACZONYCH DS. EWAKUACIJI

Po ogloszeniu alarmu ewakuacyjnego badz otrzymaniu informacji o podj¢ciu decyzji
o ewakuacji przystgpuja do wykonania zadan okreslonych w procedurze
postepowania na wypadek =zaistnienia zagrozenia w budynkach Starostwa
Powiatowego w Kole;

6. ZADANIA OSOBY DS. KIEROWANIA EWAKUACJA

l.

II.

Przystepuje do wykonania zadan okreslonych w procedurze postepowania na
wypadek zaistnienia zagrozenia w budynkach Starostwa Powiatowego w Kole;
Wspolpracuje ze Starostg Powiatu oraz dowodcg PSP lub innej stuzby.

Koordynuje przebieg calej ewakuacji, poprzez wspolpracowanie z osobami
wyznaczonymi ds. ewakuacji oraz rozdzielanie im zadan wynikajacych
z biezacych potrzeb.

POSTANOWIENIA KONCOWE

Starosta Powiatu wyznacza pracownikéw ds. ewakuacji oraz osobe kierujaca
ewakuacja.

W Starostwie Powiatowym w Kole osobami wyznaczonymi do wykonywania
dzialan w zakresie zwalczania pozaréw, s3 pracownicy wyznaczeni
Zarzadzeniem Starosty Kolskiego.

SCHEMAT POSTEPOWANIA — PRZYDZIAL ZADAN - CZESC GRAFICZNA
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Imie i nazwisko

Wydziat

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze zapoznatam/em sie z treScig “PROCEDURY POSTEPOWANIA NA
SKUTEK WYSTAPIENIA ZAGROZENIA W BUDYNKACH STAROSTWA
POWIATOWEGO W KOLE” oraz zobowigzuje sie do jej stosowania.

Data i podpis pracownika



