Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 21 /2024
Starosty Kieleckiego
z dnia 14 lutego 2024 r.

Procedura ewakuacji pracownikéw Starostwa Powiatowego w Kielcach,
pracownikow innych podmiotow majacych siedzib¢ w budynku Starostwa oraz
interesantow przebywajacych w budynku Starostwa, z uwzglednieniem
bezpieczenstwa osoéb z niepelnosprawnosciami oraz innych osob ze

szczegolnymi potrzebami

Zapewnienie sprawnego przygotowania i przeprowadzenia bezpiecznej ewakuacji pracownikow
Starostwa Powiatowego w Kielcach, pracownikow innych podmiotow majgcych siedzibe w budynku
Starostwa oraz interesantow przebywajgcych w sytuacji wystgpienia zagrozenia z uwzglednieniem
bezpieczenstwa o0sob z niepetnosprawnosciami oraz innych o0sob ze szczegolnymi potrzebami, 10

glowny cel procedury.

Przedmiot i zakres stosowanej procedury

Procedura ewakuacji okresla tryb postgpowania oraz uprawnienia i odpowiedzialno$¢ o0sob
realizujacych niezbedne dziatanie, poczawszy od stwierdzenia (mozliwos$ci wystgpienia) symptomow
wskazujacych na koniecznos¢ podjecia czynnosci zwiazanych z ewakuacja wszystkich pracownikow
i interesantow z uwzglednieniem 0sdb z niepetnosprawno$ciami oraz innych 0séb ze szczegdlnymi

potrzebami.

Zakres podmiotowy procedury ewakuacji

1. Procedura ewakuacji dotyczy wszystkich pracownikéw Starostwa Powiatowego w Kielcach,
pracownikéw innych podmiotéw majacych siedzibe¢ w budynku Starostwa Powiatowego
w Kielcach oraz interesantow przebywajacych w budynku.

2. Procedura ewakuacji zapewnia rowniez bezpieczenstwo osobom z niepelnosprawnosciami
oraz innym osobom ze szczeg6lnymi potrzebami.

3. Osobami z niepelnosprawno$ciami s3 osoby posiadajace aktualne orzeczenie
0 niepelnosprawnosci, o stopniu niepelnosprawnosci albo orzeczenie o ktéorym mowa w art. 5
oraz art. 62 Ustawy z dnia 27 sierpnia 1997r. o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz

zatrudnianiu os6b niepelnosprawnych. Sa to przede wszystkim:



4,

e Osoby z dysfunkcjg wzroku,

o Osoby z dysfunkcjg stuchu,

e Osoby z ograniczong zdolno$cia poruszania sig.
Osoby ze szczegélnymi potrzebami to osoby, ktore ze wzgledu na swoje cechy lub
okolicznos$ci, w ktorych si¢ znajduja, musza podja¢ dodatkowe dziatania w celu
przezwyciezenia barier uniemozliwiajacych lub utrudniajacych im udziat w réznych sferach

zycia na rowni z innymi osobami (np. kobiety w cigzy, osoby z matymi dzieé¢mi, seniorzy).

. Ogolne zasady przeprowadzania ewakuacji w Starostwie Powiatowym w

Kielcach

Podstawy uruchomienia procedury

1.

Pozar, gdy nieskuteczna jest likwidacja pozaru podrecznymi srodkami ga$niczymi (gasnice,
hydranty).

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

Zagrozenie katastrofa budowlana.

Zagrozenie skazeniem biologiczno-chemicznym.

Inne zagrozenia.

Sposob ogloszenia alarmu — sygnaty alarmowe

1.

Alarmowanie o zagrozeniach w budynku odbywa si¢ w ramach wewngtrznego systemu
alarmowania.

W kazdym wypadku zagrozenia wymagajacego ewakuacji wyznaczeni pracownicy informuja
inne osoby o ewakuacji oraz o rodzaju i miejscu zagrozenia.

Ewakuacje nalezy prowadzi¢ w sposdb zorganizowany, kierujac si¢ ustaleniami procedury i
aktualnie zaistniatg sytuacja.

Komunikat o ewakuacji powinien by¢ stownie doprowadzony do wszystkich oséb

znajdujacych si¢ na terenie budynku Starostwa.

1. Podzial obowigzkow i organizacja dzialania

Starosta Kielecki:

e podejmuje decyzj¢ o zakresie ewakuacji,
e nadzoruje przestrzeganie ustalen zawartych w niniejszej procedurze,
e nakazuje powiadomienie specjalistycznych stuzb ratowniczych,

e nakazuje uruchomienie elementow zabezpieczenia procesu ewakuacji,



nadzoruje zabezpieczenie instalacji wodnej, elektrycznej, otwarcie wyjsé
ewakuacyjnych,

wprowadza zakaz wejscia i wjazdu na teren Starostwa Powiatowego w Kielcach osob
postronnych,

organizuje akcje ratownicza,

wspotdziata ze specjalistycznymi stluzbami ratowniczymi PSP, Policjg, Pogotowiem

Ratunkowym.

2. Kierujacy ewakuacija:

Ocenia sytuacj¢ wytworzong i zmieniajaca si¢ w zwigzku z pozarem lub innym
wypadkiem losowym,

powinien by¢ stale w kontakcie z osobami wyznaczonymi do ewakuacji 0sob
z poszczeg6lnych stref (przy uzyciu przydzielonych krotkofalowek),

na biezaco sprawdza stan osobowy ewakuowanych os6b w celu uniknigcia
pozostawienia kogokolwiek w miejscu zagrozenia,

wspotdziata z dowddea jednostki strazy pozarnej, przekazuje istotne informacje o
przebiegu ewakuaciji,

przewiduje jakie trudnosci moga wystapi¢ podczas ewakuacji i co moze by¢ jeszcze

potrzebne do jej usprawnienia,

3. Pracownicy wyznaczeni do wykonywania czynno$ci w zakresie zwalczania pozarow

i ewakuacji pracownikéw (zgodnie z aktualnym Zarzadzeniem Starosty Kieleckiego)

odpowiadaja za:

uzycie przydzielonych im tzw. kart ppoz. pozwalajacych na otwarcie wszystkich
zamkow elektromagnetycznych do pomieszczen znajdujacych si¢ w danej strefie
pozarowej,

doktadne ustalenie miejsca pozaru, drogi (kierunki) jego rozprzestrzeniania si¢
i zagrozenie dla pomieszczen sgsiadujacych,

zachowanie spokoju, nie okazywania zdenerwowania, nie wszczynania zbgdnych
dyskusji lub klétni z innymi osobami,

natychmiastowe alarmowanie Strazy Pozarnej, przetozonych, wspotpracownikow oraz
wezwanie do opuszczenia budynku i udanie si¢ w wyznaczone miejsce zbiorki,
sprawdzenie, czy do wszystkich dotart sygnal alarmowy, wydawanie polecen

przerwania pracy oraz prowadzenie ewakuacji,



sprawdzenie wszystkich pomieszczen (pokoje, sanitariaty, pomieszczenia socjalne)
W celu upewnienia si¢, ze wszyscy opuscili zagrozony obszar, kierujac si¢ w strong
wyjsécia ewakuacyjnego,

raportowanie osobie kierujgcej ewakuacja o opuszczeniu pomieszczen biurowych
przez wszystkich pracownikoéw (przy uzyciu krotkofalowki),

zwrdcenie uwagi na osoby dopuszczone do wspotuczestnictwa w prowadzeniu
ewakuacji udzielenie im odpowiednich wskazan w celu unikni¢cia dodatkowych
zagrozen i zapewnienia maksymalnej sprawnosci prowadzonej akcji,

zabezpieczenie wejs¢ do budynku w celu nie dostania si¢ 0soéb niepozadanych do

budynku (pracownicy ,,poziom -1” i ,,poziom 0”),

Pracownik ochrony:

Zgodnie z decyzja Starosty Kieleckiego powiadamia:

Panstwowg Straz Pozarng — 998,112
Policje — 997, 112
Pogotowie Ratunkowe — 999, 112.

5. Kierownik Zespotu ds. Wsparcia Informatycznego

Stosownie do rodzaju zagrozenia zobowiazany jest do:

odtaczenia od sieci elektrycznej serwerow,

aktywacji kart ppoz. umozliwiajacych otwarcie drzwi w poszczegélnych strefach
pozarowych.

zabezpieczenia urzadzen 1 sprzetu komputerowego zlokalizowanego w
pomieszczeniu serwerowni,

zabezpieczenia swoich stanowisk pracy stosujac ogolne zasady ewakuacji,
zabezpieczenia i przekazania w punkcie zbiorki Sekretarzowi Powiatu, Dyrektorom
wydziatow oraz Kierownikom samodzielnych komoérek organizacyjnych list

obecnosci poszczegolnych wydziatow z systemu elektronicznego.

6. Kierownik Referatu ds. Kadr zobowigzany jest do:

zabrania ze sobag listy obecnosci Czlonkéw Zarzadu, Sekretarza, Skarbnika,
Dyrektorow/ Kierownikow i stazystow,

zabrania ze sobg ewidencji wyj§¢ w sprawach stuzbowych oraz ewidencji wyjs¢
w sprawach prywatnych,

przekazania w punkcie zbiorki wszystkich list obecnosci oraz wszystkich ewidencji

wyjs¢ Sekretarzowi Powiatu.



7. Dyrektorzy, Kierownicy samodzielnych komoérek organizacyjnych zobowigzani sg do:

sprawdzenie w archiwach wydziatlowych czy wszystkie osoby je opuscity,

odebrania listy obecnosci i sprawdzenia stanu osobowego pracownikow po ewakuacji
na zewnatrz w punkcie zbiorki,

niezwlocznego przekazania Sekretarzowi Powiatu informacji o ewentualnych

roéznicach w stanie osobowym.

8. Sekretarz Powiatu zobowigzany jest do:

odebrania listy obecnosci i sprawdzenia stanu osobowego pracownikow po ewakuacji
na zewnatrz w punkcie zbiorki,

odebranie informacji od Dyrektoréw wydziatow oraz Kierownikéw samodzianych
komorek organizacyjnych odnosnie stanu osobowego w poszczegdlnych wydziatach,
niezwloczne przekazanie Staroscie informacji o ewentualnych réznicach w stanie

osobowym.

9. Pracownicy Referatu Infrastruktury zobowigzani sg do:

wylaczenia doptywu energii elektrycznej przeciwpozarowym wytgcznikiem pradu.

Przebieg ewakuacji i zasady obowiazujace wszystkich pracownikOw oraz interesantow w przypadku

ewakuacji

1. Osoby ewakuowane — pracownicy Starostwa, pracownicy innych podmiotow majacych

siedzibe w budynku Starostwa Powiatowego w Kielcach oraz interesanci, zobowigzane sg do

przestrzegania zasad postepowania na wypadek ewakuacji oraz stosowania si¢ do polecen

funkcjonariuszy Strazy Pozarnej i Policji oraz osob wspierajacych ewakuacje i innych oséb

odpowiedzialnych za ewakuacje.

2. Po podjeciu decyzji o ewakuacji z budynku osoby w nim przebywajace zobowigzane sg do:

Przerwania pracy i informowania wspdtpracownikow o koniecznosci ewakuacii,
Przerwania obstugi interesantéw i poinformowania ich o zaistnialym zagrozeniu oraz
o konieczno$ci czasowej 1 natychmiastowej ewakuacji z budynku,

Wylogowania komputeréw i wytaczenie zasilania,

Zabezpieczenie waznych dokumentow, pieczeci lub wartosciowych przedmiotow,
Zamknigcia okien, zamknigcia drzwi (bez uzycia karty),

Wyjscia z pomieszczen razem z interesantami korzystajac z najblizszej, optymalnej

dla siebie i oznakowanej drogi ewakuacyjnej, prowadzacej do wyjscia na zewnatrz,



e Udanie si¢ na miejsce zbiorki zlokalizowanej na parkingu Starostwa i oczekiwanie na
dalsze instrukcje,

e Niekorzystanie podczas ewakuacji z wind.

Zakonczenie ewakuacji

1.
2.

Decyzje o zakonczeniu ewakuacji podejmuje kierujacy dziataniem ratowniczym.

Decyzj¢ o powrocie do obiektu podejmuje Starosta lub osoba go zastepujaca po uzyskaniu
zgody kierujacego akcja dowddcy jednostki Strazy Pozarnej lub funkcjonariuszy Policji.

Po zakonczeniu ewakuacji Starosta lub osoba go zast¢pujaca przejmuje obiekt od wiasciwych

stuzb i przywraca go do stanu normalnego funkcjonowania.

1. Ogolne zasady ewakuacji os6b z niepelnosprawnosciami oraz innych oséb ze
szczeg6lnymi potrzebami

Pierwszenstwo ewakuacji osob niepelnosprawnych. W przypadku wystapienia zagrozenia
powodujacego koniecznos¢ ewakuacji z budynku Starostwa Powiatowego w Kielcach osoby
niepetnosprawne powinny by¢ ewakuowane w pierwszej kolejnosci. Wsrod tych osob
pierwszenstwo powinny mie¢ osoby o ograniczonej, z roéznych wzgledow, zdolnosci
poruszania si¢. Strumien ruchu powinny zamykac¢ osoby, ktore moga poruszaé si¢ o wlasnych
sifach.

Podczas ewakuacji strumien ludzi nalezy kierowaé zgodnie z kierunkami okreslonymi przez
znaki ewakuacyjne do wyjs¢ ewakuacyjnych prowadzacych na zewnatrz budynku. Nalezy
pamigetac, aby wybra¢ droge najbezpieczniejsza, a nie najkrotsza.

Osoby z dysfunkcjami ruchu oraz z dysfunkcjami wzroku nalezy ewakuowac¢ przenoszac na
rekach, wozkach, krzestach, dedykowanych krzestach do ewakuacji lub innym sprzgcie
przeznaczonym do ewakuacji osob.

Przy silnym zadymieniu drog ewakuacyjnych nalezy porusza¢ si¢ w pozycji pochylne;j,
starajac si¢ trzymac glowe jak najnizej, ze wzgledu na mniejsze zadymienie panujace w
dolnych partiach pomieszczen i korytarzy.

Usta i drogi oddechowe nalezy w miar¢ mozliwosci zastoni¢ np. chustka, co ulatwi
oddychanie. W trakcie poruszania si¢ przez mocno zadymione odcinki drog ewakuacyjnych
nalezy porusza¢ si¢ wzdtuz $cian, by nie straci¢ orientacji co do kierunku ruchu.

Osoby z niepelnosprawnosciami przebywajace w budynku sg ewakuowane przez osoby
wyznaczone w Starostwie Powiatowym w Kielcach do wykonywania dzialan w zakresie
zwalczania pozaréw i ewakuacji pracownikow, ktore bedg pomagaty w bezpiecznym wyjsciu
z miejsca zagrozenia 1 udania si¢ na miejsce zbidrki (wyznaczone na parkingu od strony

potudniowej budynku). Osoby wyznaczone do ewakuacji majg mozliwo$¢ wskazania innych



pracownikow Starostwa do pomocy w ewakuacji 0sob z niepelnosprawnosciami lub ze

szczegdlnymi potrzebami.

V. Szczegolne zasady ewakuacji osob z niepelnosprawnosciami oraz innych osob ze
szczeg6lnymi potrzebami

Ewakuacja 0s6b z dysfunkcjami wzroku

Osobie z dysfunkcjg wzroku podczas ewakuacji nalezy zapewni¢ indywidualng opieke osoby
wyznaczonej do ewakuacji, ktora pomoze jej w bezpieczny sposob opusci¢ budynek, w
ktorym odbywa si¢ ewakuacja.

Przed ewakuacja osoby z dysfunkcjami wzroku, nalezy poinformowac ja o swojej obecnosci
i powiedzie¢ co si¢ dzieje. Nie nalezy dziata¢ z zaskoczenia.

Poruszajac sie z osoba niewidoma, osoba wyznaczona do ewakuacji, powinna zaproponowac
swoje ramie jako wsparcie. Wowczas osoba z dysfunkcjami wzroku powinna stangé za
widzacym i chwyci¢ dlonig jego rami¢ nieco powyzej tokcia. Osoba pomagajaca idzie
pierwsza, osoba z dysfunkcja wzroku pot kroku za nia.

Osoby z dysfunkcjami wzroku korzystajg ze swoich rgk do utrzymania rownowagi. Chwytanie
ich za rece moze doprowadzi¢ do upadku.

W trakcie trwania ewakuacji nalezy na biezaco informowaé osobg z dysfunkcja wzroku o
kolejnych przeszkodach, w szczegdlnosci schodach, progach oraz podejmowanych

dziataniach, w szczegdlnosci koniecznosci pochylenia si¢ oraz zmiany tempa kroku.

Ewakuacja 0s6b z dysfunkcjami stuchu

W sytuacji zagrozenia osoby z dysfunkcjami stluchu beda potrzebowaty wsparcia i pomocy.
Osoby niestyszace, ktore nie korzystajg z zadnych $rodkow wspomagajacych slyszenie, nie
zwrocg uwagi na komunikaty dzwigkowe o zagrozeniu. Osoby staboslyszace, ktore zareaguja
na sygnal dzwickowy najprawdopodobniej beda potrzebowaly pomocy w zrozumieniu
komunikatu i informacji o sposobach ewakuacji. W obu przypadkach, w celu przekazania
informacji najbardziej efektywny jest bezposredni kontakt oséb z dysfunkcjami stuchu
Z osobami prowadzacymi ewakuacje.

Komunikacja z osobami z dysfunkcjami shluchu powinna by¢ realizowana za pomoca
specjalnych $rodkow powiadamiania o zagrozeniu. W gléwnej mierze konieczny bedzie
kontakt osobisty. Jesli nie potrafi si¢ w zaden inny sposdb ostrzec, to chociazby przez napis na
kartce (np. POZAR, EWAKUACIJA).

Chcac przekaza¢ informacje¢ osobie z dysfunkcjami stuchu, zawsze nalezy upewni¢ sie, ze
nawigzato si¢ z nig kontakt wzrokowy. W tym celu mozna pomacha¢ reka lub dotknac jej

ramienia. Nalezy mowi¢ spokojnie 1 wyraznie z twarzg zwrocong w kierunku rozméwcy.



Komunikat powinien by¢ prosty, nawet jednowyrazowy. Jezeli osoba z dysfunkcjami stuchu

nie zrozumie, nalezy postarac si¢ przekazac to, co si¢ chce powiedzie¢ inaczej.

Ewakuacja 0s6b z ograniczona zdolnoscia poruszania sie

Przenoszenie ratowanych osob z dysfunkcjami ruchu i w razie potrzeby z dysfunkcjami
wzroku (w przypadku duzego zagrozenia) moze si¢ odbywaé przy pomocy krzesta
ewakuacyjnego lub jednego z wymienionych ponizej sposobow:

Chwyt ,konczynowy” — jeden z ratujacych chwyta ewakuowanego pod pachy, stojac od
strony jego glowy, a drugi pod kolana, stojac tylem do ratowanego. Osobe ewakuowang
wynosi si¢ nogami do przodu.

Przenoszenie ,,na stoteczku” — ratownicy odpowiednim uchwytem dtoni tworza siedzenie z
rak, na ktérych siada ratowany. Trzyma ratownikow za szyje. Ratownicy lekko zwroceni do
siebie, ukosnie do kierunku ewakuacji, wynosza ratowanego. Wynoszenie o0sob przy
zastosowaniu ,,stoteczka” moze mie¢ miejsce, gdy ewakuowany jest w stanie pomagaé sobie
rgkami.

Przenoszenie ,,chwytem hustawkowym” — osoby ratujgce chwytaja si¢ za rece ,,zewnetrznie”,
wktadajac je pod siedzenie ratowanego, rekami ,,wewngtrznymi”, po wzajemnym uchwycie na
wysokosci tokcia zabezpieczaja ratowanego od tytu, tworzac wsparcie na wysokosci gornej
czesci jego plecow. Chwyt hustawkowy stosuje si¢ w sytuacji ratowania oséb, ktore doznaty
urazu jednej lub obu rak i nie s3 w stanie trzymac si¢ za szyje ratownikow.

Przenoszenie chwytem ,,strazackim” — osoba ratowana, po odpowiednim chwycie wstepnym
wykonanym przez ratownika znajduje si¢ w poprzecznym utozeniu, zwisajac na jego barkach.
Ratujacy ma jedng r¢ke przetozong pomigdzy nogami ratowanego, trzymajac go za rgke na
wysokos$ci nadgarstka, druga rgka ratowanego zwisa swobodnie z tylu. Ratujagcy ma réwniez
druga reke wolng i moze jej uzy¢ np. do przytrzymywania si¢ poreczy lub schodow.
Przenoszenie ,,chwytem na barana” — ratowany lezy na plecach ratownika i przytrzymuje si¢
rekami za jego szyje. Ratujacy podchwytem pod kolana przytrzymuje ratowanego w ten
sposob, aby $rodek cigzkosci ratowanego znajdowal si¢ na wysokosci krzyza ratujacego.
Ratownik jest lekko pochylony do przodu.

Ewakuacja przy uzyciu tzw. krzesta ewakuacyjnego (instrukcja ponizej)



V. Instrukcja uzytkowania krzesta ewakuacyjnego EV — 5000

1. Zdejmij pokrowiec i zdejmij krzesto z uchwytow.

3. Rozléz krzesto do pozycji wyjsciowe;.




4. Pociagajgc za czerwong belke, roztoz ptozy.

5. Roztéz uchwyty transportowe oraz naci$nij czerwona blokade, by wysuna¢ gorny uchwyt do

wlasciwej wysokosci.

6. Posadz osobe przewozong na krzesle i przypnij pasem bezpieczenstwa. Oprzyj ptozy o

krawedz schodow. Zjazd w dot odbywa si¢ na ptozach ggsienicowych.




