Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia
Wojta Gminy Nr 40/2007
z dnia 02.12 2007 roku

INSTRUKCJA
POSTEPOWANIA W PRZYPADKU ZAGROZENIA TERRORYSTYCZNEGO ORAZ
INNYCH NAGLYCH WYDARZEN.

1. Instrukcja dotyczy w szczegoélnosci nastgpujacych sytuacji:
- informacji telefonicznej o podiozeniu materiatu lub urzadzenia
wybuchowego,
- informacji przekazanej] w inny sposob o zagrozeniu eksplozja
materiatu wybuchowego,

- ujawnienia podejrzanego przedmiotu , urzadzenia lub pakunku pozostawionego
bez opieki ( teczki , paczki, bagazu )

w pomieszczeniach Urzedu Gminy lub jego bezposredniego
otoczenia,
- ujawnienia podejrzanej korespondencji mogacej zawierad

substancje wybuchowe , chemiczne lub biologiczne szkodliwe dla zdrowia lub
zycia pracownikéw Urzedu,

- nalezy zwraca¢ uwage na: rzucajace si¢ W oczy, nietypowe

zachowania 0s0b; osoby ubrane nietypowo do wystgpujacej pory roku ;
samochody, w szczegodlnosci furgonetki zaparkowane w nietypowych miejscach.

2. Obowiazki pracownikow.

1) Kazdy pracownik po uzyskaniu informacji o jednym z wyzej wymienionych
zagrozen jest zobowiazany do niezwlocznego powiadomienia o tym fakcie
bezposredniego przetozonego ( Sekretarza Gminy , Kierownika Referatu ) , w celu
uruchomienia odpowiedniej procedury decyzyjne;.

Jezeli w trakcie rozmowy z osoba informujaca o zagrozeniu
mozliwe jest uzyskanie wigkszej ilosci informacji charakteryzujacych
rozméwceg , nalezy postgpowac zgodnie z zatacznikiem do niniejszej

instrukcji.

2) Sekretarz Gminy lub Kierownik Referatu po uzyskaniu informacji
od pracownika natychmiast powiadamia Wdjta Gminy o zagrozeniu ,

a w razie nieobecnosci Wojta decyzje podejmuje Sekretarz Gminy.

3) W razie podjecia decyzji przez Wojta lub Sekretarza Gminy o ewakuacji
pracownikow Urzedu Gminy z budynku, komunikat o koniecznosci



ewakuacji bedzie podany przez inspektora ds. organizacyjnych.
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4) Kazdy z pracownikow niezwtocznie po ustyszeniu komunikatu wylacza komputer ,
zabiera swoje osobiste rzeczy ( torebka , teczka, reklamoéwka), schodzi na poziom -0 tj.
na poziom parteru i udaje si¢ w rejon rozlokowania, czyli na odlegtos¢ 100 do 150
m od budynku w wyznaczone miejsce ( nie rozchodzac si¢ do domow ).

. Ewakuacja budynku winna przebiega¢ wg nastepujacego schematu:
1. 1.Do klatki schodowej A( wyjscie gléwne ) ewakuuja si¢ pracownicy :
- ds. organizacyjnych,
- Sekretarz Gminy
- Ksiggowosci ,
- Podatkow ,
- Kancelarii Tajne;,
- Pracownicy Referatu Budownictwa
- Referat Organizacyjny ,
- Radca prawny,
- Pracownicy fizyczni z pokoju Nr 37
- Referat Skarbu i Inwestycji
- Stanowisko ds. dowodow osobistych
2. Do Kklatki schodowej B () ewakuuja si¢
pracownicy :
- Gminnego Osrodka Pomocy Spoteczne;.
- Referat Spraw Obywatelskich,
- Gminny Zesp6t Obstugi Szkot,

- Pracownicy instytucji ktoérzy posiadaja biura w obiekcie gminy oraz przebywajacy
w czasie zagrozenia w budynku interesanci,

2. Wychodzac z pokoju pracownicy nie zamykaja drzwi na klucz, lecz zostawiaja je
otwarte na oSciez.

3.. W przypadku , gdy Wojt Gminy podejmie decyzj¢ o nie przeprowadzaniu ewakuacji
, kazdy z pracownikdéw pozostaje w pokoju,w ktorym jest jego miejsce pracy,
wytacza komputer 1 otwiera drzwi od pokoju , aby mogt stysze¢ komunikaty.

4. Wojt powotuje sztab doradczy.

5. W skiad sztabu doradczego Wojta wchodza:
1) Sekretarz Gminy



2) Inspektor ds. zarzadzania kryzysowego ,
3) Inspektor ds. gospodarczych ,

4) Przedstawiciel Powiatowej Komendy policji
5) Komendant Gminny Zwiazku OSP,

6) inni specjaliSci potrzebni podczas akcji.



6. Za powiadomienie cztonkow Sztabu o zagrozeniu odpowiedzialny jest pracownik
ds. organizacyjnych ( sekretariat ) .

4. Po przybyciu Policji, Straiy PoZarnej i Pogotowia Ratunkowego dowodzenie akcjq

obejmuje policjant wyznaczony przez; Komendanta Posterunku Policji.

. Wyzej wymieniony sztab jest cialem doradczym dowoddcy akcji.

Obowiqzki pracownika w razie powziecia wiadomosci.

W  razie powzigcia wiadomoSci o zagrozeniu , obowiazkiem pracownika jest
niezwloczne powiadomienie przelozonego o niebezpieczenstwie tj. Kierownika referatu
oraz  W¢jta 1 Sekretarza Gminy. Nastegpnie pracownik sekretariatu powiadamia
Dyzurnego Policji, Strazy Pozarnej
1 Pogotowia Ratunkowego, a w razie ataku lub podejrzenia ataku chemicznego lub
biologicznego - Powiatowa Stacj¢ Sanitarno — Epidemiologiczna.

Po otrzymaniu informacji telefonicznej lub ustnej o podtozeniu tadunku wybuchowego
od anonimowego rozmoOwcy , natychmiast powiadamia Sekretarza oraz Wojta Gminy.
Pracownicy Urzgdu wypraszaja na zewnatrz budynku wszystkich klientéw i1 nastgpnie
obstawiaja klatki schodowe , nie wpuszczajac nikogo do budynku .

Po przyjezdzie Policji pracownicy przechodza pod komendg funkcjonariuszy bioracych
udzial w akcji.

W razie otrzymania informacji ze sztabu doradczego o zaistnialym niebezpieczenstwie
, pracownicy Urzedu postgpuja zgodnie z wytycznymi telefonicznymi sztabu.

Postgpowanie w przypadku ujawnienia na terenie Urzedu Gminy

podejrzanego przedmiotu, bagaiu , pakunku, teczki, paczki.

1). Podejrzanego przedmiotu nie nalezy dotyka¢ , podnosi¢ , otwiera¢ , zaglada¢ do
niego. Mozna jedynie obejrze¢ z zewnatrz lub , jezeli jest otwarty sprawdzié
wzrokowo zawarto$¢ nie dotykajac go.

2). Oznakowaé przedmiot mogacy by¢ zrodlem zagrozenia przy pomocy dostgpnych
srodkéw lub dopilnowaé osobiscie , aby do przedmiotu nikt nie miat dostepu.



3). Powiadomi¢ przetozonego i poinformowa¢ o mozliwosci zagrozenia.

4). Na polecenie Wojta lub Sekretarza Gminy wyznaczeni pracownicy ustawiaja
posterunek dorazny w bezpiecznej odlegtosci od podejrzanego przedmiotu.

5). W zalezno$ci od zagrozenia Wojt podejmuje decyzj¢ o ewakuacji pracownikow.

Postepowanie 7 podejrzanymi przesyltkami.

W razie otrzymania przez pracownika sekretariatu przesylki od nieznanego nadawcy ,
od ktorego Urzad Gminy nigdy nie otrzymywal korespondencji , przesylek =z
zagranicy, bez adresu zwrotnego lub zawierajaca podejrzana zawarto$¢ ( przesypujacy
si¢ proszek , ptyny

w torebkach foliowych , inne przedmioty o nie zidentyfikowanych ksztaltach ) nalezy
sprawdzi¢:
a) stan przesyiki, czy list lub paczka maja budowg inna niz zwykle ,tzn.
sa mocniej opakowane, wzmocnione tasmami samoprzylepnymi, itp.,
b) czy wydaja dzwigk przy potrzasaniu lub zmianie potozZenia,

c) czy zmieniaja ksztalt przy odwracaniu sugerujac zawarto$¢ proszku
lub plynu, czy sa nietypowego ksztattu.

Zachowa¢ najdalej idaca ostroznos$¢ , tzn. nie otwiera¢ — wlozy¢ podejrzana
przesytke do grubego worka foliowego , zaklei¢ worek tasma samoprzylepna, wlozy¢
do drugiego réwnie mocnego worka foliowego, zaklei¢ powtdrnie.

Pracownik , ktory  dotykat  przesytki ~nie  powinien  kontaktowaé  sig
z innymi pracownikami oraz styka¢ z przedmiotami w pomieszczeniu. Powinien
niezwlocznie umy¢ dokladnie rece dostgpnymi srodkami higieny osobistej.

Powiadamia o przesylce kierownika zaktadu, ktory uruchamia standardowy tryb
powiadamiania .

W przypadku otwarcia przesytki, z ktorej wysypie si¢ proszek , wyleje ptyn lub
wypadnie jaki§ przedmiot ( np. szmatka ) nalezy:



- wlozy¢ rekawice gumowe,

rozsypany proszek lub rozlany ptyn przykry¢ folia,

- otwarta przesytke z reszta podejrzanej zawartosci wtozy¢ do workow
foliowych i postgpowaé jak opisano wyzej,

- doktadnie umy¢ rece,
- niczego nie dotyka¢ , nie kontaktowa¢ si¢ z innymi pracownikami,
- zaczeka¢ na przyjazd Policji, Strazy Pozarnej 1 Powiatowej Stacji

Sanitarno-Epidemiologiczne;j

PRZYKEADOWY FORMULARZ ROZMOWY Z OSOBA ZGEASZAJACA PODEOZENIE
BOMBY

UWAGI:

Wypehniajac formularz , wtasciwe informacje podkresli¢c lub wpisaé w kropkowane miejsca.
Wypetnia¢ podczas lub po zakonczeniu rozmowy jednocze$nie ja nagrywajac (w miarg
mozliwosci ).

Rozmoweg prowadzi¢ spokojnie 1 uprzejmie.

Udajac trudno$ci ze zrozumieniem telefonujacego , jak najdluzej przeciaga¢ rozmowe.

Uswiadomi¢ zglaszajacemu mozliwo$¢ spowodowania, w wyniku zamachu, $mierci lub
zranien 0sOb postronnych .

W trakcie rozmowy dazy¢ do uzyskania jak najwigkszej ilo$ci informacji o zglaszajacym 1
motywach jego dzialania.

O ile uda si¢ zglaszajacego wciagna¢ w rozmowg , nalezy zadawaé pytania typu:
Kiedy bomba wybuchnie ?

O et
Gdzie jest w tej chwili bomba ?

O et
Jakiego rodzaju jest bomba ?

. e
Jak ona wyglada ?

. e
W ktérym miejscu jest ona umieszczona ?

O et
Dlaczego podlozyl pan/pani bombe¢?

. e
Skad pan/pani telefonuje ?



O et
Gdzie pan/pani w tej chwili si¢ znajduje ?

O et
Czy moge panu/pani w czym§ pomoc ?

. e
Czy chce si¢ pan/paniz kim$ skontaktowac ?

O et
Czy pan/pani jest konstruktorem bomby ?

O et

Inne pytania uzaleznione sa od konkretnej sytuacji.

Dane personalne osoby przyjmujacej informacj¢ telefoniczna o podtozonej; bombie:
Czas przyjecia ZgloSZeNIa & .....ccvviriiii it e

Opis glosu rozmowcy :

Z jaka znana ci osoba utozsamiasz glos rozmoéwcy ?

Pte¢:  mezczyzna kobieta
dziecko
Glos nalezat do osoby w wieku : mlodym Srednim starszym
W przyblizeniu ile lat ... .
Akcent ( cechy charakterystyczne typu: cudzoziemiec , miejscowy — gwara , sztucznie
VALY (S 101001} 11 o N .
Ton glosu : glo$ny cichy
szybki wolny
niski wysoki
cieply chrapliwy
jakajacy sie znieksztalcony
belkotliwy sepleniacy
Charakterystyczna wymowa jakiej§ ltery .........oooviiiiiiiiiiiiiiiiiieen,
Ny oo e
Inne cechy charakterystyczne glosu .............coooiiiiiiiiiiiiiiiii

Dzwigki ta :
fabryka



ulica

biuro

dworzec kolejowy

dworzec autobusowy

glosy ludzkie

glosy zwierzat ( jakie ?)
muzyka ( jakiego rodzaju ?)
winda

klimatyzatory

cisza

Zachowanie si¢ zglaszajacego :
spokojnie

rozsadnie

rozgniewanie

desperackie

aroganckie

nieracjonalne

wesole



przyjmujacy zgtoszenie

Opracowata :Anna Lewandowska

data 1 podpis

Z tredcia instrukcji zapoznatam/zapoznatem sig .

Imie i nazwisko

Data
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