Zalacznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 16/UM/2022 Prezydenta Miasta Konina z dnia
2 wrzesnia 2022 roku

PROCEDURA POSTEPOWANIA NA SKUTEK WYSTAPIENIA ZAGROZENIA
W BUDYNKACH URZEDU MIEJSKIEGO W KONINIE

1) Zdarzenia warunkujgce koniecznos¢ ewakuacji

Przyktadami sytuacji wymagajgcych przeprowadzenia ewakuacji sa:
pozar;

zagrozenie wybuchem (gazy, ciecze tatwopalne, niewybuchy itp.);
katastrofy naturalne i awarie techniczne;

epidemie;

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

zagrozenia chemiczne.
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2) Obszary ewakuacji

W zaleznosci od rodzaju zdarzenia i jego rozmiaréw ewakuacja moze
obejmowac:
= pomieszczenie;
= kondygnacje;
= budynek;
= kompleks budynkow.

3) Strategia ewakuacji

Ewakuacja jest to zesp6t zamierzonych, zorganizowanych czynnosci, ktére maja
na celu wyniesienie bgdzZ 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 stwarzac dla nich
zagrozenie.

Postanowienia zawarte w niniejszej procedurze stosuje sie odpowiednio do
0s6b niebedgcych pracownikami zatrudnionymi na terenie obiektu, a przebywajgcych
w danym czasie na jego terenie.

4) Plan ewakuacji - sposéb postepowania uzytkownikéw obiektu (personelu)

4.1.Kierujacy ewakuacja - zadania i obowigzki
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1) Kierujacy ewakuacjg - w zwigzku z zaistniatym zagrozeniem, akcjg ewakuacyjng
na terenie obiektu kierujg osoby wyznaczone przez pracodawce;
2) Kierujacy ewakuacjg po otrzymaniu informacji o zaistniatym zdarzeniu:

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

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

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

= niezwtocznie powiadamia wszystkie osoby przebywajgce w danym rejonie
o powstaniu i charakterze zagrozenia oraz koniecznosci przeprowadzania
ewakuacji - do powiadomienia nalezy wykorzystac¢ wszelkie mozliwe srodki
tgcznosci;

= alarmuje Prezydenta Miasta Konina lub w sytuacji nieobecnosci jego
zastepcow;

= wspotpracuje z osobami wyznaczonymi do dziatah ewakuacyjnych w Urzedzie
Miejskim oraz w innych podmiotach majgcych swoje siedziby w budynku;

— zabiera na miejsce zbiorki Instrukcje Bezpieczenstwa Pozarowego, liste
obecnosci, ewidencje wyjs¢;

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

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

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

Ogtoszenie ewakuacji

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

& +ALARM! NATYCHMIAST OPUSCIC BUDYNEK!”

4.2.0bowigzki os6b wyznaczonych do dziatan ewakuacyjnych

Po ogtoszeniu alarmu ewakuacyjnego badz otrzymaniu informacji o podjeciu decyzji
o ewakuacji nalezy:
= prowadzi¢ czynnosci ewakuacyjne sprawnie, bez chaosu. W pierwszej kolejnosci
nalezy ewakuowac na miejsce zbiorki lub w inne bezpieczne miejsce ludzi
z pomieszczenh zagrozonych i z pomieszczen bezposrednio przylegtych do nich;
= zatozy¢ element wyrozniajacy (kamizelke odblaskowg) oraz zabrac ze sobg
urzgdzenia tgcznosci - jezeli takie wystepuja;
= w przypadku blokady drég ewakuacyjnych, nalezy niezwtocznie, dostepnymi
Srodkami np. telefonicznie, bezposrednio lub przy pomocy oséb znajdujgcych
sie na zewnatrz odcietej strefy, powiadomic Kierujgcego ewakuacja. Ludzi
odcietych od wyjscia, a znajdujgcych sie w strefie zagrozenia, nalezy zebrac
do pomieszczenia najbardziej oddalonego od Zrddta zagrozenia (np. pozaru)
i w miare posiadanych srodkdw oraz istniejgcych warunkdéw ewakuowac za
pomocg urzgdzen ratowniczych;
jezeli zachodzi taka konieczno$¢, to nalezy otworzy¢ drzwi ewakuacyjne;
zleci¢ wytgczenie prgdu w catym obiekcie oraz w razie koniecznosci wytgczyc
inne urzgdzenia podtrzymujgce napiecie;
= podjac prébe ugaszenia pozaru przy pomocy podrecznych srodkéw gasniczych,
jezeli nie bedzie to zagrazato zyciu i zdrowiu;
= podczas ewakuacji grupy oséb 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¢ wszystkie
pomieszczenia, w tym sanitariaty, pomieszczenia socjalne i gospodarcze, tak
aby catkowicie upewnic sie, ze wszyscy pracownicy i petenci opuscili
ewakuowany obszar;
= PO opuszczeniu pomieszczen drzwi powinny pozostaé w pozycji ,ZAMKNIETE" -
nie na klucz. Klucz pozostawi¢ w zamku, w celu utatwienia dostepu stuzbom
ratowniczym;
= nadzorowany przez siebie obszar opuscic jako ostatni, udac sie w miejsce
zbiorki do ewakuacji, ztozy¢ kierujgcemu akcjg zwiezty meldunek o opuszczeniu
pomieszczen przez wszystkie osoby;
= w razie koniecznosci po zakonhczonej ewakuacji nalezy sprawdzi¢ wszystkie
pomieszczenia, czy nie pozostaty zadne osoby, ktére mogty zastabng¢ badz nie
podporzadkowaty sie wydawanym poleceniom;
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w momencie przybycia jednostki strazy pozarnej badz innej stuzby
podporzgdkowac sie dowoddcy, w razie potrzeby udzieli¢ niezbednych
informacji.

4.3. Zasady zachowania sie osdb przebywajacych na terenie obiektu
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(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 przedmedyczne;j
zobowigzani sg do zabrania na miejsce zbidrki przenosnych apteczek pierwszej
pomocy oraz inne urzgdzenia ratujgce zycie np. defibrylator;
podporzgdkowac sie poleceniom PRACOWNIKOW WYZNACZONYCH DO
PROWADZENIA EWAKUAC]I | KIERUJACEGO EWAKUACJA;

po ogtoszeniu alarmu, zaréwno podczas ¢wiczen, jak i w czasie realnego
zagrozenia, nie zwlekad tylko zakonczy¢ bezzwtocznie 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 blokowac przejs¢ i wyjs¢ ewakuacyjnych, nie zatrzymywac i nie wracac by
zabrac 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 wyjscia na zewnatrz
budynku, dalej kierowac sie do najblizszego miejsca zbiérki do ewakuacji -
poinformowac przetozonego lub inng wyznaczong osobe o swej obecnosci na
miejscu zbiorki, ktory to informuje Kierujgcego ewakuacjg lub dowddce
przybytej jednostki;

nie nalezy wracac sie do pomieszczen;

przy silnym zadymieniu drég ewakuacyjnych nalezy poruszac sie w pozycji
pochylonej, starajgc sie trzymac gtowe jak najnizej, ze wzgledu na mniejsze
zadymienie panujgce w dolnych partiach pomieszczen i korytarzy,

a w ekstremalnych przypadkach poruszac sie czotgajgc. Podczas ruchu

w przestrzeni mocno zadymionej nalezy poruszac sie wzdtuz Scian, by nie
stracic¢ orientacji co do kierunku ruchu;

po zakonczeniu ewakuacji tj. opuszczeniu budynku (zagrozonej strefy),
kierownicy poszczegélnych komérek organizacyjnych badz osoby je
zastepujace, zobowigzani sg do sprawdzenia na miejscu zbiérki, czy
wszyscy opuscili poszczegélne pomieszczenia wiacznie z petentami.
Przekazaé powyzszg informacje Kierujgcemu ewakuacja;
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- Miejsce zbiorki do ewakuacji

= w przypadku podejrzenia, ze ktos zostat w zagrozonej strefie, nalezy
natychmiast zgtosic ten fakt Kierujgcemu ewakuacjg i jednostkom ratowniczym
przybytym na miejsce akcji oraz podjgc probe ponownego przeszukania
obiektu;

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

= pozostac na miejscu zbiorki do czasu odwotania ewakuacji przez Kierujgcego
ewakuacjg w sytuacji ¢wiczen ewakuacyjnych lub przez Dowddce Strazy
Pozarnej lub innej Stuzby.

4.4. ENAKUACJA OSOB ZE SZCZEGOLNYMI POTRZEBAMI

Osoby ze szczegélnymi potrzebami - osoba, ktora ze wzgledu na swoje cechy
zewnetrzne lub wewnetrzne, albo ze wzgledu na okolicznosci, w ktérych sie znajduje,
musi podjg¢ dodatkowe dziatania lub zastosowa¢ dodatkowe Srodki w celu
przezwyciezenia bariery, aby uczestniczy¢ w réznych sferach zycia na zasadzie
rownosci z innymi osobami (np. osoby z réznymi niepetnosprawnosciami, osoby
starsze, osoby opiekujgce sie dziec¢mi, kobiety w cigzy i kazdy, kto ma szczegblne
potrzeby).

W niniejszej procedurze okreslone zostaty zasady postepowania w przypadku
koniecznosci ewakuacji interesantdéw, w tym osob ze szczegdlnymi potrzebami, ktére
mogg okazjonalnie przebywac na terenie budynkéw Urzedu Miejskiego w Koninie.

1. Zadania personelu wyznaczonego do dziatan w zakresie zwalczania
pozaréw i ewakuacji pracownikéw

Kierujgcy ewakuacjg oraz personel wyznaczony do wykonywania dziatann w zakresie
zwalczania pozaréw i ewakuacji pracownikdédw odpowiada za poinformowanie
interesantow przebywajacych na terenie urzedu o koniecznosci podjecia ewakuacji.
Ponadto:
= wskazuje droge ewakuacji, ktéra umozliwi w sposéb bezpieczny opuscic
budynek;
= udziela pomocy osobom ze szczegdlnymi potrzebami w opuszczeniu budynku.
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2. Utrudnienia w zakresie ewakuacji oséb ze szczegélnymi potrzebami

a. Osoby z dysfunkcjami wzroku:
e brak Swiadomosci wystepowania zagrozen, gdzie nie wystepuje hatas;
e brak reakcji na efekty wizualne towarzyszgce zdarzeniom;
e zmiany zachodzgce w szybkim tempie powodujgce panike, stres,
niechec¢ 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 pomocg
syren, gtosnikow;
e utrudniona komunikacja, w szczegdlnosci w przypadku wystgpienia
ograniczonej widocznosci (zadymienie, ciemnosci).
c. Osoby z niepetnosprawnoscia intelektualna:
e strach, nieufnos$¢ wobec os6b nieznanych, obcych;
e mozliwe trudnosci w zakresie zrozumienia i przetwarzania informacji
0 wystepujgcym zagrozeniu;
e kiopoty ze zrozumieniem polecen;
e zainteresowanie nowg sytuacjg - ciekawos¢, ktéra moze narazac na
niebezpieczenstwo;
e utrudnienia w zakresie nawigzywania kontaktu oraz realizacjg polecen
0s6b koordynujacych dziataniami ewakuacyjnymi.
d. Osoby z niepetnosprawnoscia ruchowa:
e utrudniona zdolnos$¢ samodzielnego poruszania;
e utrudniony dobor wiasciwych drog ewakuacyjnych.

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

1) nawigzanie kontaktu stownego (np. wymienic¢ swoje imie i nazwisko);
2) poinformowac o tym co sie dzieje oraz o koniecznosci ewakuowania sie;
3) pomoc osobie niewidomej w opuszczeniu miejsca wystepowania zagrozenia:
= nalezy zaproponowac, aby osoba niewidoma lub stabowidzgca chwycita
pomagajgcego za ramie oraz staneta za nim;
= pamietac, ze poruszajac sie z osobg niewidomg, nalezy doktadnie
obserwowacd podtoze i przestrzen oraz opisywac otoczenie i napotkanie
przeszkody;
= jezeli, w trakcie ewakuacji, istnieje koniecznosc¢ przejscia przez drzwi, nalezy
upewnic sie, ze osoba niewidoma znajduje sie po stronie zawiasow
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- w innym przypadku nalezy poinformowac jg odpowiednio wczesnie
o takim manewrze oraz poprosi¢ o zmiane trzymanego ramienia;

= nalezy pamietac, ze sam okrzyk ,,uwazaj!” nie pozwoli osobie z dysfunkcjami
wzroku zareagowac w sposob wiasciwy, gdyz nie ma ona wiedzy dotyczgcej
zrodta zagrozenia;

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

3.2.Ewakuacja oséb z dysfunkcjami stuchu

1)

nawigzanie kontaktu z osobg niestyszgcg lub niedostyszacg - w tym celu,

w zaleznosci od sytuacji, mozna zamachac reka lub dotkngc jej ramienia, celem

zwrocenia na siebie jej uwagi;

2) zaczynajgc mowic nalezy upewnic sie, ze ta osoba na nas patrzy - méwigc twarz

nalezy zwroci¢ w kierunku rozmowcy;

3) jezeli osoba niedostyszgca lub niestyszgca nie rozumie komunikatu, nie nalezy

go powtarzac tylko postarac sie ujgc to co chce sie powiedzied, ale inaczej, np.
poprzez gesty;

4) jezeli osoba niestyszgca lub niedostyszgca nie rozumie przekazywanego ustnie

komunikatu nalezy ostrzec jg w inny sposéb np. przez napis na kartce.

3.3.Ewakuacja oséb z niepetnosprawnoscia intelektualna:

—

Ul

7)

nawigzanie kontaktu stownego tj. wymieni¢ swoje imie i nazwisko;
poinformowac o tym co sie dzieje oraz o koniecznosci ewakuowania sie;
ustali¢ czy w budynku obecny jest opiekun;

zaproponowac¢ pomoc w opuszczeniu miejsca wystepowania zagrozenia;
upewnic sie, ze osoba z niepetnosprawnoscig intelektualng opuscita strefe
zagrozenia;

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

nalezy pamietac, ze osoby z niepetnosprawnoscig intelektualng mogg by¢
nieufne wobec 0séb im nieznanych oraz przejawiac zainteresowanie zaistniatg
sytuacjg, co moze w znaczny sposob utrudnic ich ewakuacje.

3.4.Ewakuacja os6b z niepetnosprawnoscia ruchowa:

1)

2)
3)

poinformowac o zaistniatej sytuacji oraz koniecznosci ewakuowania sie

z budynku i wskaza¢ wtasciwg droge ewakuacji;

zaproponowac¢ pomoc W opuszczeniu miejsca zagrozenia,

mozesz uzy¢ sprzetu ewakuacyjnego (maty/krzesta ewakuacyjne) jesli znajduje
sie w budynku,
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4) w sytuacji, gdy nie ma mozliwosci ewakuowania osoby majacej duze trudnosci
W poruszaniu sie, poméz jej dotrzec do bezpiecznego punktu oczekiwan i jak
najszybciej powiadom stuzby ratownicze.

4. Sposoby ewakuacji oséb ze szczeg6élnymi potrzebami:

Udzielenie pomocy w ewakuacji osobom z dysfunkcjami ruchu moze polegac na
wyniesieniu ich ze strefy zagrozenia. Aby wynies¢ osobe poszkodowang, nalezy uzyc
dowolnej metody, wazne, aby byta ona skuteczna oraz nie powodowata znacznego
opo6znienia w ewakuacji. Dob6r odpowiedniej metody, zaleze¢ bedzie od posiadanych
zabezpieczen przeciwpozarowych w budynku oraz w gtdbwnej mierze od ciezaru (wagi)
osoby ewakuowanej oraz liczby oséb ratujgcych.

1) Osobe z niepetnosprawnoscig, poruszajgcg sie na wozku inwalidzkim, osoba
wyznaczona do dziatah ewakuacyjnych:

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

e znosi na parter obiektu przez ewakuacyjng klatke schodowg kierujgc sie
do wyjscia na zewnatrz (bez opuszczania wozka inwalidzkiego) lub
przewozi do ewakuacyjnej klatki schodowej (jezeli jest to strefa
bezpieczna, wydzielona pozarowo i oddymiana), pozostawiajgc przy niej
jedng osobe oraz zgtaszajgc ten fakt osobie kierujgcej ewakuacjg, lub

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

2) Prowadzac ewakuacje 0séb ze szczegdlnymi potrzebami nalezy uwzglednic
koniecznos¢ traktowania kazdej sposréd nich jako indywidualnej jednostki.

W toku ewakuacji nalezy uwzgledni¢, ze zachodzgce w szybkim tempie zmiany
zwigzane z zaistniatym zagrozeniem oraz ewakuacjg mogg wsréd osob ze
szczegblnymi potrzebami powodowac dezorientacje, panike, stres, a takze niechec
lub niemoznos¢ dziatania.

4.5. Ewakuacja mienia
Ewakuacje mienia przeprowadza sie przede wszystkim wtedy, gdy nie stwarza

to zagrozenia dla zycia i zdrowia dla oséb prowadzgcych ewakuacje. Ewakuacja mienia
moze nastgpic jedynie za zgodg Dowoddcy Strazy Pozarnej lub innej Stuzby.
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Zalacznik nr 2 do Zarzadzenia Nr 16/UM/2022 Prezydenta Miasta Konina z dnia
2 wrzesnia 2022 roku

KIERUJACY EWAKUACJA

I.Budynek Urzedu Miejskiego w Koninie przy Placu Wolnosci 1 (Budynek A i B)
a. Prezydent Miasta Konina Piotr Korytkowski
b. Z-ca prezydenta Miasta Konina Pawet Adamdw
C. Z-ca prezydenta Miasta Konina Witold Nowak

Il.Budynek Urzedu Miejskiego w Koninie przy Placu Wolnosci 6
a. Tomasz Sekowski
b. Maciej Btaszczyk

lll.Budynek Urzedu Miejskiego w Koninie USC przy ul. Obroncéw Westerplatte 2
a. Magdalena Kuznowicz-Gorniak
b. Magdalena Raczynska

IV.Budynek Urzedu Miejskiego w Koninie przy ul. Staszica 17
a. lwona Gajewska
b. Anna Miszel

V.Budynek Urzedu Miejskiego w Koninie przy ul. Ptk. Witolda Sztarka 1
a. Pawet Smogoér
b. Izabela Nowacka

VI.Ratusz - Budynek Urzedu Miejskiego w Koninie przy ul. Wiosny Ludéw 6
a. Matgorzata Hopen
b. Katarzyna Kania

VIl.Budynek Urzedu Miejskiego w Koninie przy ul. 3 Maja 21
a. Pawet Figurski
b. Roman Jankowski

VIll.Budynek Urzedu Miejskiego w Koninie przy ul. 3 Maja 1-3
a. Bartosz Jedrzejczak
b. Marek Kowalczykiewicz

IX.Budynek Urzedu Miejskiego w Koninie przy ul. Wojska Polskiego 2 B
a. Anna Kaszkowiak-Sypniewska
b. Eliza Pietrzak
c. Pawet Pyrzynski
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X.Budynek Urzedu Miejskiego w Koninie przy ul. Przemystowej 2
a. Andrzej Andrzejewski
b. Tadeusz Tyranski

UWAGA!

W SYTUACJI ZAGROZENIA ZYCIA | NIEOBECNOSCI W BUDYNKU URZEDU OSOBY
ODPOWIEDZIALNE) ZA ROZPOCZECIE DZIALAN EWAKUACYJNYCH -KIERUJACEGO
EWAKUACJA, OBOWIAZKI PRZEJMUJA OSOBY JE ZASTEPUJACE.
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Zatacznik nr 3 do Zarzadzenia Nr 16/UM/2022 Prezydenta Miasta Konina z dnia
2 wrzesnia 2022 roku

Wydziat

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze zapoznatam/em sie z trescig “PROCEDURY POSTEPOWANIA NA
SKUTEK WYSTAPIENIA ZAGROZENIA W BUDYNKACH URZEDU MIEJSKIEGO W KONINIE”
oraz zobowigzuje sie do jej stosowania.

Data i podpis pracownika



