ZARZADZENIE NR 0O/0151/78/09
WOJTA GMINY KLUKI
z dnia 04 listopada 2009 roku

w sprawie zmiany Zarzgdzenia Nr O/0151/56/07 z dnia 09 listopada 2007 roku w sprawie
wprowadzenia do stosowania ,, Instrukcji  postgpowania w przypadku zagrozenia
terrorystycznego oraz innych naglych wydarzen”.

Na podstawie art. 3 pkt 1 ustawy z dnia 22.08.1997 r. o ochronie 0s6b i mienia ( Dz. U.
Nr 145 poz. 1221 z 2005 r. z poézn. zmianami) oraz § 109 Statutu Gminy Kluki
uchwalonego uchwata Nr 8/1V/2003 Rady Gminy Kluki z dnia 17 marca 2003 roku w sprawie
uchwalenia Statutu Gminy Kluki ( Dz. Urz . Wojewddztwa Lodzkiego Nr 190, poz. 1831

ze zm. ) zarzadzam , co nastgpuje:

§1
Zakacznik do Zarzadzenia otrzymuje brzmienie :
, Instrukcja postgpowania w przypadku zagrozenia terrorystycznego oraz innych naglych
wydarzen ,, .

§2
Odpowiedzialnych za wykonanie zarzadzenia czyni¢ Kierownikéw Referatow
oraz pracownikow samodzielnych stanowisk.

§3

Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§4
Traci moc Zarzadzenie nr O/0151/56/07 Woéjta Gminy Kluki z dnia 09 listopada 2007 roku
W sprawie postepowania w przypadku zagrozenia terrorystycznego
oraz innych nagtych zdarzen .

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania .



Zalacznik

do Zarzadzenia Nr O/0151/78/09
Woéjta Gminy Kluki

z dnia 04.11.2009 r.

INSTRUKCJA
POSTEPOWANIA W PRZYPADKU ZAGROZENIA TERRORYSTYCZNEGO ORAZ
INNYCH NAGLYCH WYDARZEN.

1. Instrukcja dotyczy w szczegélnosci nastepujacych sytuacji:

- informacji telefonicznej o podlozeniu materiatu lub urzadzenia
wybuchowego,

- informacji przekazanej w inny sposéb o zagrozeniu eksplozja
materiatu wybuchowego,

- ujawnienia podejrzanego przedmiotu , urzadzenia lub pakunku
pozostawionego bez opieki ( teczki , paczki, bagazu ) w pomieszczeniach
Urzgdu Gminy lub jego bezposredniego otoczenia,

- podejrzanej korespondencji mogacej zawiera¢ substancje wybuchowe ,
chemiczne lub biologiczne szkodliwe dla zdrowia lub zycia pracownikow
Urzedu,

- nalezy zwraca¢ uwage na: rzucajace Si¢ W oczy , nietypowe
zachowania 0soOb; osoby ubrane nietypowo do wystepujacej pory roku ;
samochody, w szczeg6lnosci 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 decyzyjnej.

2) Sekretarz Gminy lub Kierownik Referatu po uzyskaniu informacji

od pracownika natychmiast powiadamia W¢jta Gminy o zagrozeniu,

a w razie nicobecnosci Wojta decyzje podejmuje Sekretarz Gminy.

Na polecenie W¢jta Gminy lub Sekretarza Gminy pracownik sekretariatu powiadamia
Policje , Straz Pozarna , i Pogotowie Ratunkowe .

3. Postgpowanie w przypadku powzigcia wiadomosci o podlozeniu lub grozbie

podlozenia materialu lub urzadzenia wybuchowego :

1)

- po otrzymaniu wiadomosci o zagrozeniu ( informacja telefoniczna lub inna ) nalezy
(jesli to mozliwe ) uzyskac jak najwigcej informacji charakteryzujacych rozméwceeg —

w zalaczniku przyktadowy formularz rozmowy z osoba zgtaszajaca podtozenie bomby ,

- powiadomi¢ Komendg Policji,

- do czasu przybycia Policji nalezy zabezpieczy¢ zagrozone miejsce , zachowujac
elementarne $rodki bezpieczenstwa ,

- po przybyciu policji na miejsce incydentu bombowego , przejmuje ona dalsze
kierowanie akcja,

- nalezy bezwzglednie wykonywac polecenia policjantow ,

- przy braku informacji o konkretnym miejscu podtozenia bomby uzytkownicy
pomieszczen powinni sprawdzi¢ swoje miejsce pracy ,

- podejrzanych przedmiotéw nie wolno dotykac ,



2)

- wrazie podjecia decyzji przez Wojta lub Sekretarza Gminy o ewakuacji
pracownikow Urzedu Gminy z budynku, komunikat o koniecznosci ewakuacji
bedzie podany przez inspektora ds. organizacyjnych ( sekretariat ) .

3)

- kazdy z pracownikéw niezwitocznie po ustyszeniu komunikatu wylacza komputer ,
zabiera swoje osobiste rzeczy ( torebka , teczka, reklamowka) , schodzi na poziom —0
tj. na poziom parteru i udaje si¢ w rejon rozlokowania, czyli na odleglos¢ 100 do
150 m od budynku ( nie rozchodzac si¢ do domoéw ).

Ewakuacja budynku winna przebiega¢ wg nastepujacego schematu:
1. .Do klatki schodowej A( wyjsScie glowne ) ewakuuja si¢ pracownicy :

- ds. organizacyjnych,
- Sekretarz Gminy ,
- Wojt Gminy ,
- Ksiggowosci ,
- Podatkow ,
- Kancelarii Tajnej,
- Geodezji i budownictwa
- pracownicy z pokojunr 19,
- pracownicy z pokoju nr 20,

2. Do Kklatki schodowej B ( wyjScie obok poczty ) ewakuuja sie

pracownicy :
- Gminnego Osrodka Pomocy Spoteczne;.
3. Wyj$ciem z Urzedu Stanu Cywilnego ewakuuja si¢ pracownicy :
- ds. ewidencji ludnosci
- USC.

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

W przypadku , gdy Wojt Gminy podejmie decyzje¢ o nie przeprowadzaniu ewakuacji,
kazdy z pracownikdéw pozostaje w pokoju,w ktorym jest jego miejsce pracy, wylacza
komputer i1 otwiera drzwi od pokoju , aby mogt stysze¢ komunikaty.

4. Post¢gpowanie w przypadku ujawnienia na terenie Urzedu Gminy
podejrzanego przedmiotu, bagazu , pakunku, teczki, paczki.

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

2). Oznakowaé¢ przedmiot mogacy by¢ zrodlem zagrozenia przy pomocy
dostepnych $rodkéw lub dopilnowac 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 odleglosci od podejrzanego przedmiotu.

5). W zaleznosci od zagrozenia Wojt podejmuje decyzj¢ o ewakuacji pracownikow.

. Postgpowanie z podejrzanymi przesylkami.

W razie otrzymania przez pracownika sekretariatu przesytki od nieznanego
nadawcy , od ktorego Urzad Gminy nigdy nie otrzymywal korespondencji ,
przesylek z zagranicy, bez adresu zwrotnego lub zawierajaca podejrzana zawarto$¢
( przesypujacy si¢ proszek , ptyny w torebkach foliowych ,inne przedmioty o nie
zidentyfikowanych ksztattach ) nalezy sprawdzi¢:
a) stan przesylki, czy list lub paczka maja budowe inna niz zwykle
,tzn. sa mocniej opakowane, wzmocnione tasmami
samoprzylepnymi, itp.,
b) czy wydaja dzwiek przy zmianie polozenia,
¢) czy zmieniaja ksztalt przy odwracaniu sugerujac zawarto$¢ proszku
lub ptynu, czy sa nietypowego ksztattu.

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

Pracownik , ktory dotykat przesylki nie powinien kontaktowa¢ si¢ z innymi
pracownikami oraz styka¢ z przedmiotami w pomieszczeniu. Powinien niezwlocznie
umy¢ dokladnie rece dostgpnymi srodkami higieny osobiste;.

Powiadamia o przesylce kierownika zakladu, ktoéry uruchamia standardowy tryb
powiadamiania .

W przypadku otwarcia przesytki, z ktorej wysypie si¢ proszek , wyleje pltyn 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 1 postgpowaé jak opisano wyzej,
- doktadnie umy¢ rece,
- niczego nie dotyka¢ , nie kontaktowaé si¢ z innymi pracownikami,
- zaczeka¢ na przyjazd Policji, Strazy Pozarnej i Powiatowego Inspektora
Sanitarno — Epidemiologicznego w celu przeprowadzenia badan
- po przybyciu wlasciwych stuzb stosuj si¢ do ich zalecen .

Opracowata- H. Gust.



PRZYKEADOWY FORMULARZ ROZMOWY Z OSOBA ZGEASZAJACA PODEOZENIE
BOMBY

UWAGI:

Wypetniajac formularz , wlasciwe informacje podkresli¢ lub wpisa¢ w kropkowane
miejsca.

Wypehia¢ podczas lub po zakonczeniu rozmowy jednocze$nie ja nagrywajac (w miarg
mozliwosci ).

Rozmowe prowadzi¢ spokojnie i uprzejmie.

Udajac trudno$ci ze zrozumieniem telefonujacego , jak najdluzej przeciagac rozmowe.
Uswiadomi¢ zglaszajacemu mozliwos¢ spowodowania, w wyniku zamachu, $mierci lub
zranien osoOb postronnych .

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

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

O, e e
Gdzie jest w tej chwili bomba ?

O, e e
Jakiego rodzaju jest bomba ?

O, i e
Jak ona wyglada ?

O, i e
W ktorym miejscu jest ona umieszczona ?

O, e e
Dlaczego podlozyl pan/pani bombeg?

O, i e
Skad pan/pani telefonuje ?

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

O, e e
Czy moge¢ panu/pani w czym$ pomoc ?

O, i e
Czy chce si¢ pan/pani z kim$ skontaktowac ?

O, i e
Czy pan/pani jest konstruktorem bomby ?

O, e e

Inne pytania uzaleznione sa od konkretnej sytuacji.

Dane personalne osoby przyjmujacej informacj¢ telefoniczna o podtozonej bombie:
Czas przyjecia zZglOSZENIa @ ........ouiiiiiiiit it
Opis glosu rozmoéwcy :
Z jaka znana ci osoba utozsamiasz glos rozméwcey ?
Pte¢:  mezczyzna kobieta
dziecko



Gtos nalezat do osoby w wieku : mlodym Srednim starszym

W przyblizeniu ile lat ... .
Akcent ( cechy charakterystyczne typu: cudzoziemiec , miejscowy — gwara , sztucznie
VALY (S 111001} A 11 o N P .
Ton glosu : glosny cichy

szybki wolny

niski wysoki

cieply chrapliwy

jakajacy sie znieksztalcony

belkotliwy sepleniacy
Charakterystyczna wymowa jakiej$ litery ..........coooviiiiiiiiiiiiiiii e,
Y Lo e
Inne cechy charakterystyczne glosu ...

Dzwigki tla :

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

Kogo powiadomiono o zgloszeniu : ...........coooiiiiiiiiiiiiiiiiii,



przyjmujacy zgtoszenie data 1 podpis

Opracowatla H. Gust.



Z trescia instrukcji zapoznatam/zapoznatem sig .

Imi¢ 1 nazwisko

Data







	INSTRUKCJA

