
 

 

 

ZARZĄDZENIE Nr 10/2010 

DYREKTORA GENERALNEGO 
KUJAWSKO-POMORSKIEGO URZ ĘDU WOJEWÓDZKIEGO 

 
z dnia 15  lutego 2010r. 

 

w sprawie zapewnienia bezpieczeństwa, sprawnego kierowania i koordynowania akcją 
ratowniczą oraz możliwości ewakuacji na wypadek zdarzeń zagrażających życiu                       

i zdrowiu pracowników, powstania pożaru, klęski żywiołowej lub innego miejscowego 
zagrożenia w obiektach Kujawsko-Pomorskiego Urzędu Wojewódzkiego. 

 

Na podstawie art. 2091 §1 pkt.2b ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. - Kodeks pracy 
(Dz.U. z 1998 r. Nr 21, poz. 94, z późn. zm1)) oraz art.4 ust.1 ustawy z dnia 24 sierpnia 1991r.  
o ochronie przeciwpożarowej (Dz.U. z 2009r. Nr 178, poz. 1380) 
 

zarządza się, co następuje: 
 
 §1.1. W celu zapewnienia skutecznego kierowania i koordynowania akcją ratunkową                     
w obiektach Kujawsko-Pomorskiego Urzędu Wojewódzkiego w Bydgoszczy wprowadza się              
w życie: 

1) wewnętrzne sygnały alarmowe, które określone zostały w załączniku Nr 1 do 
niniejszego zarządzenia; 

2) procedury postępowania dla Zespołu Kierowania ds. Ewakuacji i Ochrony 
Przeciwpożarowej na wypadek wystąpienia w obiektach Kujawsko-Pomorskiego 
Urzędu Wojewódzkiego w Bydgoszczy zdarzeń zagrażających życiu i zdrowiu 
pracowników, stanowiące załącznik Nr 2 do niniejszego zarządzenia. 

2. Członków Zespołu Kierowania ds. Ewakuacji i Ochrony Przeciwpożarowej 
zobowiązuję się do opracowania algorytmów do zadań określonych w procedurach, o których 
mowa w pkt. 2 niniejszego zarządzenia. 

 
 §2.1. W celu podniesienia skuteczności bezpiecznego postępowania i zachowania się 
pracowników i osób przebywających w obiektach Kujawsko-Pomorskiego Urzędu 
Wojewódzkiego w Bydgoszczy w sytuacji wystąpienia zagrożeń dla życia i zdrowia, 
wprowadza się do użytku ”Poradnik – Zasady postępowania w sytuacji wystąpienia zdarzeń 
zagrażających życiu i zdrowiu pracowników oraz osób przybywających w obiektach 

                                                 
1) Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostały ogłoszone w Dz. U. z 1998 r. Nr 106, poz. 668 i Nr 113, poz. 717,  
z 1999 r. Nr 99, poz. 1152, z 2000 r. Nr 19, poz. 239, Nr 43, poz. 489, Nr 107, poz. 1127 i Nr 120, poz. 1268, z 2001 r.                
Nr 11, poz. 84, Nr 28, poz. 301, Nr 52, poz. 538, Nr 99, poz. 1075, Nr 111, poz. 1194, Nr 123, poz. 1354, Nr 128, poz. 1405  
i Nr 154, poz. 1805, z 2002 r. Nr 74, poz. 676, Nr 135, poz. 1146, Nr 196, poz. 1660, Nr 199, poz. 1673 i Nr 200, poz. 1679,  
z 2003 r. Nr 166, poz. 1608 i Nr 213, poz. 2081, z 2004 r. Nr 96, poz. 959, Nr 99, poz. 1001, Nr 120, poz. 1252 i Nr 240,       
poz. 2407, z 2005 r. Nr 10, poz. 71, Nr 68, poz. 610, Nr 86, poz. 732 i Nr 167, poz. 1398, z 2006 r. Nr 104, poz. 708 i 711,  
Nr 133, poz. 935, Nr 217, poz. 1587 i Nr 221, poz. 1615, z 2007 r. Nr 64, poz. 426, Nr 89, poz. 589, Nr 176, poz. 1239,             
Nr 181, poz. 1288 i Nr 225, poz. 1672 oraz z 2008 r. Nr 93, poz. 586, Nr 223, poz. 1460 i Nr 237, poz. 1654, z 2009r. Nr 6, 
poz. 33, Nr 98, poz. 817, Nr 99, poz. 825,  Nr 115, poz.958, Nr 157, poz. 1241 i Nr 219, poz. 1704.  
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Kujawsko-Pomorskiego Urzędu Wojewódzkiego w Bydgoszczy” stanowiący załącznik Nr 3 do 
niniejszego zarządzenia. 

2. W poradniku, o którym mowa w ust.1 niniejszego zarządzenia określono: 
a) „Zasady zachowania się na wypadek wystąpienia w obiektach Kujawsko-

Pomorskiego Urzędu Wojewódzkiego zdarzeń zagrażających życiu i zdrowiu 
pracowników”, 

b) „Zasady ewakuacji osób i mienia z obiektów Kujawsko-Pomorskiego Urzędu 
Wojewódzkiego”, 

c) „Ogólne zasady udzielania pierwszej pomocy przedmedycznej i sposoby wynoszenia 
poszkodowanych z obiektów i miejsc zagrożonych”. 
 

§3. Ilekroć w zarządzeniu jest mowa o: 
1) obiektach Kujawsko-Pomorskiego Urzędu Wojewódzkiego – należy przez to 

rozumieć obiekty Kujawsko-Pomorskiego Urzędu Wojewódzkiego w Bydgoszczy 
przy ul. Jagiellońska 3 i ul. Konarskiego 1-3, w Toruniu przy Placu Teatralnym 2 i we 
Włocławku przy ul. Brzeska 6 i 8 będące w trwałym zarządzie Kujawsko-
Pomorskiego Urzędu Wojewódzkiego w Bydgoszczy; 

2) Koordynatorze Delegatury – należy przez to rozumieć kierownika oddziału                                
w Delegaturze Kujawsko-Pomorskiego Urzędu Wojewódzkiego w Toruniu                              
i we Włocławku wykonującego czynności w imieniu Dyrektora Generalnego Urzędu                
z zakresu kierowania i zarządzania zgodnie z określonymi kompetencjami                               
i pełnomocnictwami; 

3) Delegaturze Kujawsko-Pomorskiego Urzędu Wojewódzkiego – należy przez to 
rozumieć Delegaturę Kujawsko-Pomorskiego Urzędu Wojewódzkiego w Toruniu                     
i we Włocławku jako placówkę zamiejscową Kujawsko-Pomorskiego Urzędu 
Wojewódzkiego w Bydgoszczy; 

4) Kierowniku jednostki organizacyjnej – należy przez to rozumieć Dyrektora 
Generalnego Kujawsko-Pomorskiego Urzędu Wojewódzkiego, Sekretarza 
Województwa Kujawsko-Pomorskiego oraz Koordynatora Delegatury Kujawsko-
Pomorskiego Urzędu Wojewódzkiego we Włocławku jako głównych użytkowników 
obiektów będących w trwałym zarządzie Kujawsko-Pomorskiego Urzędu 
Wojewódzkiego w Bydgoszczy;   

5) kierowniku instytucji  – należy przez to rozumieć kierownika instytucji państwowej, 
organu administracji publicznej, samorządowej jednostki organizacyjnej, kierownika 
jednostki budżetowej, zakładu budżetowego, gospodarstwa pomocniczego oraz 
podmiotu gospodarczego funkcjonującego w obiektach Kujawsko-Pomorskiego 
Urzędu Wojewódzkiego w Bydgoszczy i we Włocławku poza jego strukturami; 

6) kierowniku organizacji społecznej – należy przez to rozumieć kierownika (prezesa) 
stowarzyszenia, towarzystwa, związku oraz fundacji wykonującego działalność 
statutową w obiektach Kujawsko-Pomorskiego Urzędu Wojewódzkiego                                
w Bydgoszczy i we Włocławku;   

7) dyrektorze wydziału – należy przez to rozumieć Dyrektora Wydziału (Biura) lub 
Kierownika Zespołu, komórek organizacyjnych ustalonych §8 pkt 1-16 „Regulaminu 
Kujawsko-Pomorskiego Urzędu Wojewódzkiego w Bydgoszczy”; 

8) działaniach ratowniczych – należy przez to rozumieć każdą czynność podjętą w celu 
ochrony życia, zdrowia, mienia lub środowiska, a także likwidację skutków pożaru, 
klęski żywiołowej lub innego miejscowego zagrożenia; 

9) zdarzeniach zagrażających życiu i zdrowiu pracowników – należy przez to 
rozumieć realne zagrożenia dla osób i obiektu wynikające z oceny zagrożenia dla 
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miasta Bydgoszczy, Torunia i Włocławka oraz zagrożenia wynikające ze specyfiki 
prowadzonej działalności w obiektach Urzędu; 

10) innym miejscowym zagrożeniu – należy przez to rozumieć zdarzenie wynikające                 
z rozwoju cywilizacyjnego i naturalnych praw przyrody niebędące pożarem ani klęską 
żywiołową, stanowiące zagrożenie dla życia, zdrowia, mienia lub środowiska, 
któremu zapobieżenie lub usunięcie skutków nie wymaga zastosowania 
nadzwyczajnych środków. 

 
 §4.1. Za bezpieczeństwo pracowników i osób przebywających w obiektach Kujawsko-
Pomorskiego Urzędu Wojewódzkiego odpowiadają kierownicy jednostek organizacyjnych 
lub osoby przez nich upoważnione będących głównymi użytkownikami, w odniesieniu do 
obiektów, o których mowa §3 pkt.1. 
 2. Kierownicy jednostek organizacyjnych, o których mowa w ust.1 niniejszego 
zarządzenia zobowiązani są do: 

1) zapewnienia osobom przebywającym w obiektach i na terenach przyległych 
bezpieczeństwa i możliwości ewakuacji; 

2) utrzymania obiektów i terenów przyległych w stanie umożliwiającym ewakuację                    
i prowadzenie akcji ratowniczej; 

3) przechowywania planów ewakuacji w sposób umożliwiający natychmiastowe 
wykorzystanie ich przez osoby prowadzące ewakuację lub akcję ratowniczą; 

4) przeprowadzenia, co najmniej raz na dwa lata, przy współudziale zewnętrznych 
specjalistycznych jednostek ratowniczych próbnych alarmów połączonych                              
z ewakuacją osób przebywających w obiekcie; 

5) bieżącego aktualizowania danych zawartych w planach ewakuacyjnych. 
 
 §5. Za kierowanie i koordynowanie akcją ratowniczą w obiektach Kujawsko-
Pomorskiego Urzędu Wojewódzkiego – zgodnie z obowiązującymi przepisami prawa                        
i podpisanymi porozumieniami o współpracy pracodawców, których pracownicy wykonują 
jednocześnie pracę w tym samym miejscu – odpowiedzialni są: 

1) Dyrektor Generalny Urzędu – w obiektach Kujawsko-Pomorskiego Urzędu 
Wojewódzkiego w Bydgoszczy; 

2) Sekretarz Województwa Kujawsko-Pomorskiego – w obiektach Kujawsko-
Pomorskiego Urzędu Wojewódzkiego w Toruniu; 

3) Koordynator Delegatury we Włocławku – w obiektach Kujawsko-Pomorskiego 
Urzędu Wojewódzkiego we Włocławku. 

 
§6. W przypadku otrzymania informacji o wystąpieniu zagrożenia, ewakuację oraz 

akcję ratowniczą mogą zarządzać osoby, o których mowa w §5 niniejszego zarządzenia lub 
osoby przez nich upoważnione. 

 
§7. Zarządzający ewakuację lub akcję ratowniczą w zależności od sytuacji podejmuje 

decyzję o powiadomieniu właściwych jednostek ratowniczych oraz powiadamia kierownika 
jednostki organizacyjnej, którego pracownicy wykonują jednocześnie pracę w tym samym 
miejscu. 

 
§8. Kierowanie działaniem ratowniczym przez kierowników jednostek 

organizacyjnych obywa się jednoosobowo poprzez oddziaływanie na podległe siły w miejscu 
zdarzenia, zgodnie z przyjętymi procedurami, instrukcjami i planami, w celu wykonania 
określonych czynności ratowniczych do momentu przybycia dowódcy powiadomionej 
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(zaalarmowanej) służby ratowniczej, który przejmuje uprawnienia Kierownika Akcji 
Ratowniczej. 

 
§9. Do czasu przybycia specjalistycznych jednostek ratowniczych miejsce ewakuacji 

lub akcji ratowniczej zabezpiecza służba ochrony lub osoby wyznaczone przez kierującego 
ewakuacją lub akcją ratowniczą. 

 
§10. Koordynatora Delegatury Kujawsko-Pomorskiego Urzędu Wojewódzkiego                

we Włocławku zobowiązuję się do: 
1) powołania zespołu kierowania w celu zapewnienia właściwego koordynowania                        

i kierowania działaniami ratowniczymi oraz skutecznego prowadzenia akcji 
ratowniczych w obiektach Kujawsko-Pomorskiego Urzędu Wojewódzkiego we 
Włocławku; 

2) zorganizowania ochrony fizycznej i technicznej w obiektach Kujawsko-Pomorskiego 
Urzędu Wojewódzkiego we Włocławku; 

3) organizowania przedsięwzięć wynikających z procedur, instrukcji i planów, o których 
mowa w pkt.7 niniejszego zarządzenia; 

4) zapoznania pracowników i osób wykonujących pracę lub działalność statutową                         
w obiektach Kujawsko-Pomorskiego Urzędu Wojewódzkiego we Włocławku; 

5) zapewnienia prowadzenia działań profesjonalnym służbom ratowniczym przybyłym 
na miejsce zdarzenia; 

6) organizowania zastępczych lokali dla wydziałów, których funkcjonowanie                           
w siedzibie Delegatury Kujawsko-Pomorskiego Urzędu Wojewódzkiego                        
we Włocławku – w wyniku powstałego zdarzenia – jest niemożliwe; 

7) opracowania w uzgodnieniu z Ekspertem ds. bhp i ppoż. oraz Głównym Specjalistą 
ds. Obronności Urzędu, w terminie ośmiu miesięcy od daty wejścia zarządzenia                       
w życie: 
a) regulaminu organizacyjnego Zespołu Kierowania; 
b) „Planu ewakuacji osób i mienia z obiektów Kujawsko-Pomorskiego Urzędu 

Wojewódzkiego we Włocławku”, 
c) „Planu przeszukiwania obiektu na wypadek podłożenia urządzenia lub ładunku 

wybuchowego”, 
d) „Instrukcji Bezpieczeństwa Pożarowego dla Kujawsko-Pomorskiego Urzędu 

Wojewódzkiego we Włocławku  ul. Brzeska 6 i 8”, 
e) „Zasad zachowania się osób na wypadek wystąpienia w obiektach Kujawsko-

Pomorskiego Urzędu Wojewódzkiego we Włocławku zdarzeń zagrażających życiu 
i zdrowiu pracowników”, 

f) procedur postępowania dla Zespołu Kierowania oraz służby ochrony (służby 
portierskiej) na wypadek wystąpienia w obiektach Kujawsko-Pomorskiego 
Urzędu Wojewódzkiego we Włocławku zdarzeń zagrażających życiu i zdrowiu 
pracowników. 

 
§11. Koordynatora Delegatury Kujawsko-Pomorskiego Urzędu Wojewódzkiego                  

we Włocławku upoważnia się do: 
1) wydawania poleceń wyemitowania odpowiednich sygnałów alarmowych oraz 

powiadomieniu odpowiednich służb ratowniczych; 
2) podejmowania decyzji o przeprowadzeniu ewakuacji osób i mienia z obszaru 

zagrożonego, w tym ewakuacji poszkodowanych i udzielania im pierwszej pomocy 
przedmedycznej; 
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3) koordynowania działań kierowników oddziałów zamiejscowych Urzędu, 
kierowników instytucji funkcjonujących w obiektach Kujawsko-Pomorskiego Urzędu 
Wojewódzkiego we Włocławku, Samodzielnej Sekcji Ratownictwa Ogólnego                        
w zakresie gaszenia pożaru, ewakuacji poszkodowanych osób oraz udzielania im 
pierwszej pomocy przedmedycznej prowadzenia ewakuacji osób oraz mienia                            
z obiektów Delegatury Urzędu lub terenu zagrożonego; 

4) koordynowania działań o charakterze ratowniczym do momentu przybycia na miejsce 
zdarzenia przedstawiciela Zespołu Kierowania ds. Ewakuacji i Ochrony 
Przeciwpożarowej Kujawsko-Pomorskiego Urzędu Wojewódzkiego w Bydgoszczy. 

 
§12. Koordynatora Delegatury Kujawsko-Pomorskiego Urzędu Wojewódzkiego                        

w Toruniu zobowiązuję się do: 
1) realizacji postanowień Marszałka oraz Sekretarza Województwa Kujawsko-

Pomorskiego w zakresie dotyczącym planowanych działań ratowniczych, 
bezpieczeństwa osób przebywających w obiekcie przy Placu Teatralnym 2,  a także 
mających na celu ochronę życia i zdrowia pracowników w przypadku wystąpienia 
zdarzeń zagrażających zdrowi i życiu pracowników, powstania pożaru, klęski 
żywiołowej lub innego miejscowego zagrożenia; 

2) organizowania przedsięwzięć wynikających z procedur, instrukcji i planów 
wprowadzonych w życie przez Marszałka lub Sekretarza Województwa Kujawsko-
Pomorskiego w zakresie dotyczącym podległych komórek organizacyjnych; 

3) zapoznawania pracowników Delegatury Kujawsko-Pomorskiego Urzędu 
Wojewódzkiego z postanowieniami, o których mowa w pkt. 1 niniejszego 
zarządzenia; 

4) organizacji i wyposażenia pomieszczeń pracy w sposób zapewniający bezpieczne                   
i higieniczne warunki pracy oraz ochronę przeciwpożarową; 

5) udzielania pierwszej pomocy przedmedycznej w przypadku wystąpienia zdarzeń 
zagrażających życiu i zdrowiu pracowników Delegatury Kujawsko-Pomorskiego 
Urzędu Wojewódzkiego oraz pracowników wykonujących jednocześnie pracę w tym 
samym miejscu na zasadach określonych w „Planie działania Samodzielnej Sekcji 
Ratownictwa Ogólnego”; 

6) udostępniania pracownikom numerów telefonów alarmowych,  nazwisk, miejsca 
pracy i telefonów osób wyznaczonych do udzielania pierwszej pomocy 
przedmedycznej i ewakuacji; 

 
§13.1. Dyrektorów wydziałów, o których mowa w §3 pkt.7 niniejszego zarządzenia 

oraz kierowników instytucji i organizacji społecznych funkcjonujących w obiektach 
Kujawsko-Pomorskiego Urzędu Wojewódzkiego w Bydgoszczy zobowiązuję się do: 

1) organizowania przedsięwzięć wynikających z procedur, instrukcji i planów, o których 
mowa §2 niniejszego zarządzenia w zakresie dotyczącym podległych komórkach 
organizacyjnych; 

2) zapoznania podległych pracowników i osób wykonujących pracę lub działalność 
statutową w obiektach Kujawsko-Pomorskiego Urzędu Wojewódzkiego                              
w Bydgoszczy z sygnałami alarmowymi określonymi  w załączniku Nr 1 do 
niniejszego zarządzenia oraz ustaleniami wynikającymi z „Poradnika podstawowych 
zasad postępowania w sytuacji wystąpienia zdarzeń zagrażających życiu i zdrowiu 
pracowników, a także innym osobom przebywającym w obiektach Kujawsko-
Pomorskiego Urzędu Wojewódzkiego w Bydgoszczy” stanowiący załącznik Nr 3 do 
niniejszego zarządzenia. 
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2. Dyrektora Wydziału Bezpieczeństwa i Zarządzania Kryzysowego oraz Kierownika 
Zespołu ds. Ochrony Informacji Niejawnych Kujawsko-Pomorskiego Urzędu 
Wojewódzkiego w Bydgoszczy zobowiązuję się do opracowania odpowiednio: procedur                       
i planu ewakuacji Wojewódzkiego Centrum Zarządzania Kryzysowego oraz procedur i planu 
ewakuacji Kancelarii Tajnej. 

3. Przy opracowywaniu dokumentów, o których mowa w ust. 2 uwzględnić należy 
obowiązujące akty normatywno-prawne w zakresie funkcjonowania Wojewódzkiego Centrum 
Zarządzania Kryzysowego i Kancelarii Tajnej, w czasie pokoju oraz po wprowadzeniu na 
terenie województwa stanu klęski żywiołowej lub stanu wyjątkowego w warunkach: 

1) ogłoszenia jednego z ustalonych sygnałów alarmowych w sytuacji wystąpienia 
przesłanek lub zdarzeń mogących zagrażać życiu i zdrowiu pracowników; 

2) kiedy po ogłoszeniu sygnału do natychmiastowej ewakuacji funkcjonowanie                     
w obiektach Urzędu wskutek powstałych zdarzeń i zagrożeń jest niemożliwe. 

 
§14.1. Kierownicy instytucji i organizacji społecznych funkcjonujących w obiektach 

Kujawsko-Pomorskiego Urzędu Wojewódzkiego w Bydgoszczy opracują własne plany 
ewakuacji dla podległych instytucji i komórek organizacyjnych na podstawie otrzymanych 
wyciągów z planu ewakuacji osób i mienia z obiektów Kujawsko-Pomorskiego Urzędu 
Wojewódzkiego w Bydgoszczy oraz dokumenty, o których mowa w §2 niniejszego 
zarządzenia. 

2. Kierownicy instytucji oraz organizacji społecznych funkcjonujących w obiektach 
Kujawsko-Pomorskiego Urzędu Wojewódzkiego w Bydgoszczy i we Włocławku zabezpieczą 
we własnym zakresie zastępcze lokale dla podległych komórek organizacyjnych, których 
funkcjonowanie w obiektach Kujawsko-Pomorskiego Urzędu Wojewódzkiego w Bydgoszczy 
i we Włocławku – w wyniku powstałego zdarzenia – jest niemożliwe. 

                         
§15. Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania. 

 

 


