WOJT GMINY
MOSKORZEW

Zarzgdzenie Nr 19/2018
Woéjta Gminy Moskorzew
z dnia 25 lipca 2018

w sprawie wprowadzenia w Urzedzie Gminy Moskorzew
»Instrukeji post¢powania z przesylkami niewiadomego pochodzenia oraz w sytuacji
podlozenia ladunku wybuchowego”.

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(tj. Dz. Uz 2018 poz. 994 z pdZn.zm.), oraz § 6 ust. 1 pkt 5 rozporzadzenia Ministra Spraw
Wewnetrznych i Administracji z dnia 7 czerwca 2010 r. (Dz. U z 2010 r nr 109 poz. 719)
w sprawie ochrony przeciwpozarowej budynkoéw, innych obiektow budowlanych i terendw.

zarzadzam, co nastepuje:
§1

Wprowadzam ,,Instrukcje postepowania z przesytkami niewiadomego pochodzenia
oraz w sytuacji podtozenia tadunku wybuchowego™ stanowiaca zatgcznik
do zarzadzenia.

§2

Zobowigza¢ pracownikdw Urzedu Gminy do zapoznania i przestrzegania instrukcji,
stanowiacej zalacznik do niniejszego zarzadzenia,

§3
Wykonanie zarzgdzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.
§ 4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalacznik do zarzadzenia
Wéjta Gminy Moskorzew
Nr 19 z dnia 25 lipca 2018 r.

INSTRUKCJA POSTEPOWANIA Z PRZESYLKAMI
NIEWIADOMEGO POCHODZENIA ORAZ
W SYTUACJI PODEOZENIA EADUNKU
WYBUCHOWEGO

Moskorzew 2018



I. Zasady post¢epowania osoby przyjmujacej informacj¢ o podlozeniu ladunku
wybuchowego (innego zagrozenia) lub znajdujacej paczke niewiadomego
pochodzenia.

1. Osoba, ktora przyjeta zgloszenie o podlozeniu ladunku wybuchowego albo zauwazyla
w Urzedzie niewiadomego pochodzenia pakunek mogacy by¢ tadunkiem wybuchowym,
jest zobowigzana powiadomic:

a) Gabinet Wojta, (tel. 034 3542003 wew. 33)
b) policje —tel. 997/ 112,
c)Wojewodzkie Centrum Zarzadzania Kryzysowego (tel. 0- 41 342 11 10)

2. Informacja o podlozeniu urzadzenia wybuchowego przekazana osobiscie:

a) jesli osoba przekazujaca informacj¢ odejdzie zanotuj, w ktorym kierunku si¢ udata,
b) zapisz przekazang informacj¢ doktadnie w ten sam sposob, w jaki zostata wyartykulowana,
¢) zanotuj rysopis osoby, ktora przekazala informacje:

— 1imig, nazwisko, pseudonim — jesli sg znane,

— pte¢,

—  wiek,

— sylwetka (waga/wzrost),

— wilosy 1 kolor oczu,

— rasa,

— typ/kolor ubrania,

— glos (glosny, gleboki, z akcentem, itp.),

— znaki szczegdlne.

3. Informacja o podlozeniu ladunku wybuchowego przekazana telefonicznie

a) Jezeli to mozliwe, zasygnalizuj innym osobom, aby przystuchiwali si¢ rozmowie,

b) Jezeli aparat telefoniczny identyfikuje numer dzwonigcego, zanotuj ten numer albo
symbole, ktdre si¢ pojawity na wyswietlaczu,

c¢) Jezeli to mozliwe, nagraj rozmowe,

d) Badz dostepny 1 gotowy do przekazania szczegdélowych informacji dotyczacych rozmowy
stuzbom przybytym na miejsce,

e) Zawiadamiajac policje, nalezy przekazac tre$¢ rozmowy ze zglaszajacym o podtozeniu
tadunku wybuchowego podajac :

— ple¢ i (przypuszczalny) wiek zglaszajacego,

— datg 1 godzing zgloszenia,

— glos 1 jezyk zglaszajacego,

— odglosy w tle rozmowy,

— uwagi dodatkowe,

— miejsce 1 opis zglaszanego przedmiotu, ktory moze by¢ tadunkiem wybuchowym,

— numer telefonu, z ktérego prowadzona jest rozmowa i swoje nazwisko,

— uzyskac od policji potwierdzenie przyj¢tego powyzszego zdarzenia.

f) Wskazowki do prowadzenia rozmowy ze zgtaszajacym o podlozeniu bomby:



— Rozmowg¢ prowadzi¢ nalezy spokojnie i uprzejmie. Rozmdéwca (osoba odbierajgca
informacj¢) powinna stara¢ si¢ podtrzymac¢ rozmowe, przedtuzajac czas jej trwania;

— W trakcie rozmowy nalezy dazy¢ do uzyskania mozliwie jak najwigkszej ilosci
informacji o zglaszajacym 1 posiadanej przez niego wiedzy o terenie lub obiekcie
zamachu oraz o podtozonym tadunku wybuchowym w szczegolnosci zadajac
nastepujace pytania:

(Pytania nie musza bv¢ zadawane w ponizszej kolejnosci. Kolejnos¢ zadawania pytan jest
w kazdvm wypadku uwarunkowana charakterem i dynamika prowadzonej rozmowy

telefonicznej)

— Czy Pan/Pani podtozyt/a/ bombe?

— Kiedy, o ktérej godzinie bomba wybuchnie?
— Gdzie jest w tej chwili bomba?

— Jak bomba wyglada?

— Jakiego typu jest ta bomba?

— Co spowoduje wybuch bomby?

— W ktérym miejscu bomba jest umieszczona?
— Dlaczego Pan/Pani chce podtozy¢ bombe?
— Skad Pan/Pani telefonuje?

— (Gdzie Pan/Pani si¢ w tej chwili znajduje?

— Gdzie Pan/Pani mieszka?

— Jak si¢ Pan/Pani nazywa?

4. Informacja o podlozeniu urzadzenia wybuchowego przekazana listownie
a) Jezeli to mozliwe ogranicz dostgp do dokumentu innym osobom,
b) Zapamigtaj, kto widzial 1 dotykal dokument,
¢) Powiadom administratora i Policje
d) Zabezpiecz dokument przed dotykaniem do przybycia Policji.

S. Informacja o podlozeniu urzadzenia wybuchowego przekazana poczta elektroniczna
a) Zostaw wiadomos¢ otwartg na komputerze,
b) Zawiadom administratora obiektu, administratora systemu wewngtrznego 1 Policje,
¢) Utrwal informacjg, np. wydrukuj, sfotografuj albo skopiuj wiadomos¢ 1 jej temat,
d) Zanotuj dat¢ i czas odebrania wiadomosci

II. Zasady postepowania w przypadku otrzymania przesylki niewiadomego
pochodzenia.
1) W przypadku otrzymania przesylki niewiadomego pochodzenia lub budzacej
podejrzenia z innego powodu np.:
— brak nadawcy,
—  brak adresu nadawcy,
— przesytka pochodzi od nadawcy lub z miejsca z ktorego nie spodziewamy sig,
— jest nadmiernie oklejona tasma,
— ma nienaturalny zapach lub przebarwienia,
— znak stempla pocztowego nie odpowiada adresowi zwrotnemu, badz budzi podejrzenia
z innego powodu.



NIE NALEZY JEJ OTWIERAC

2) Po otrzymaniu przesytki niewiadomego pochodzenia lub budzacej podejrzenia nalezy:

a) Zatozyc¢ rgkawiczki gumowe,

b) Umiesci¢ przesytke w grubym worku plastikowym, szczelnie go zamykajac,

¢) Worek nalezy umies$ci¢ w drugim grubym plastikowym worku i szczelnie go
zamkna¢ ,zawigza¢ na supet i zaklejajac taSma klejaca,

d) Paczki nie nalezy przemieszcza¢. Nalezy pozostawi¢ ja na miejscu,

e) Powiadomi¢ przetozonego oraz Policje (nr tel. policji: 997; komorka 112) lub straz
pozarng (nr. tel. 998). Stuzby te podejmag wszystkie niezbedne kroki w celu
bezpiecznego przejecia przesyiki.

3)W przypadku, gdy podejrzana przesytka zostata otwarta i zawiera jakgkolwiek podejrzang
zawarto$¢ w formie stalej (pyl, kawalki substancji, blok nieznanej substancji, galarete, piane
lub inng forme podejrzanej substancji) lub w postaci ptynnej nalezy:

a) W miar¢ mozliwosci nie narusza¢ tej zawarto$ci: nie rozsypywaé, nie rozlewac,
nie przenosi¢, nie dotyka¢, nie wacha¢, nie powodowaé ruchu powietrza
w pomieszczeniu (wytaczy¢ systemy wentylacji 1 klimatyzacji, zamkng¢ okna),

b) Cala zawarto$¢ umiesci¢ w worku plastikowym, zamykajac go i zaklejajac tasma
lub plastrem,

¢) Dokladnie umyc¢ rece,

d) Zaklejony worek umiesci¢ w drugim worku, zamkna¢ go i zakleic.

e) Ponownie doktadnie umy¢ rece.

f) W przypadku braku odpowiednich opakowan nalezy unika¢ poruszania
1 przemieszczania przesyitki,

g) Bezzwlocznie powiadomi¢ lokalny posterunek policji (nr policji: 997; komorka 112)
lub straz pozarng (nr 998) 1 stosowac si¢ do ich wskazowek.

4) Po przybyciu wlasciwych stuzb stosowac si¢ do ich zalecen. Stuzbami wiasciwymi sa:

a) Policja - w zakresie zabezpieczenia obszaru zagrozenia, w zakresie podjecia
przesyiki,
b) Panstwowa Straz Pozarna — w zakresie zabezpieczenia przeciwpozarowego,

c¢) Inspekcja Sanitarna - w zakresie dochodzenia epidemiologicznego.

III. Zasady post¢epowania Kierownictwa Urzedu po otrzymaniu informacji
o podlozeniu ladunku wybuchowego lub innego miejscowego zagrozenia.

1. Wojt lub Sekretarz - dokonuje analizy otrzymanej informacji i podejmuje decyzj¢ o:
a)  ewentualnym przerwaniu pracy w Urzedzie,
b)  ewentualnym przeprowadzeniu ewakuacji pracownikow z obiektu  zagrozonego
w trybie alarmowym,
c)  zabezpieczeniu dokumentdéw, baz danych (niejawnych) i innego mienia posiadajacego
istotng wartos¢,
d) przekazaniu kierownikom wydzialow, pracownikom samodzielnych stanowisk polecenia
zabezpieczenia dokumentdw znajdujacych si¢ w posiadaniu poszczegdlnych referatow.
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2. Do czasu przybycia Policji (innej upowaznionej shuzby) akcja kieruje administrator

3.

6.

budynku, a w czasie jego nieobecnosci osoba przez niego upowazniona.
Kierujacy akcja zarzadza, aby uzytkownicy pomieszczen dokonali sprawdzenia, czy w tych
pomieszczeniach znajduja sig:
a) przedmioty, rzeczy, paczki, urzadzenia itp., ktorych wczesniej nie byto i nie wniesli
ich uzytkownicy pomieszczen (a mogly by¢ wniesione przez inne osoby np.
interesantow),

b) slady przemieszczania elementdw wyposazenia pomieszczen, zmiany w wygladzie
zewngtrznym przedmiotow, rzeczy, urzadzen, ktore przedtem byly w pomieszczeniu
oraz emitowane z nich sygnaty (dzwigki mechanizmow zegarowych, $wiecace elementy
elektroniczne itp.)

Pomieszczenia ogodlnodostepne, takie jak korytarze, klatki schodowe, hole windy, toalety,

piwnice, strychy, oraz najblizsze otoczenie zewngtrzne obiektu, powinny by¢ sprawdzone

przez pracownikow obstugi administracyjnej obiektu.

Zlokalizowanych przedmiotow, urzadzen, rzeczy, ktoérych (w ocenie uzytkownikow

obiektu) przedtem nie bylo, a zachodzi podejrzenie, ze moga to by¢ tadunki wybuchowe,

lub inne podejrzane paczki lub przedmioty, nie wolno dotykaé¢. O ich umiejscowieniu
nalezy natychmiast powiadomi¢ administratora obiektu i Policje.

Nalezy zachowac¢ spokoj, aby nie dopusci¢ do przejawow paniki.

IV. Zasady wspoldzialania z policyjng grupg antyterrorystyczna.

1.

6.

Wt , Sekretarz Gminy — (upowazniona osoba) lub administrator obiektu

zapoznaje dowddce grupy policyjnej z posiadanymi informacjami o zagrozeniu i podjetymi
w zwigzku z tym przedsigwzigciami. Wskazuje miejsca zlokalizowanych przedmiotow,
rzeczy, urzadzen obcych 1 punkty newralgiczne w obiekcie.

Z chwilg przybycia policji decyzje podejmowane s3a przez dowoddce grupy
antyterrorystycznej, a administrator obiektu powinien udzieli¢ mu wszechstronnej pomocy.
Osoba wyznaczona przez Wojta, Sekretarza Gminy -,

administrator obiektu lub portier, towarzyszy grupie policyjnej przy pracach
rozpoznawczych, udziela informacji odno$nie rozmieszczenia poszczeg6lnych pomieszczen
w obiekcie.

. Identyfikacja i rozpoznawaniem zlokalizowanych przedmiotow, rzeczy urzadzen obcych

oraz neutralizowaniem ewentualnie podtozonych ladunkoéw wybuchowych zajmuja sig
uprawnione 1 wyspecjalizowane jednostki organizacyjne Policji, przy wykorzystaniu
specjalistycznych srodkéw technicznych.

. Na wniosek policjanta (innej upowaznionej osoby) kierujacej akcja, administrator

obiektu wydaje decyzje o ewakuacji uzytkownikow i innych os6b z obiektu.
W przypadku stwierdzenia braku zagrozenia ewakuacji nie przeprowadza si¢.

Po zakonczeniu dziatah Policjant (inna upowazniona osoba) kierujacy akcja informuje
Wojta o sprawdzeniu obiektu i mozliwosci powrotu pracownikOw na stanowiska pracy.
Z zaistnialego zdarzenia sporzadza si¢ protokot ( w 2 egz.) 1 przekazuje protokolarnie obiekt
administratorowi odnotowujac fakt interwencji minersko — pirotechnicznej. Protokoét



powinien zawiera¢ nastepujace informacje:
a) dane zglaszajacego zagrozenie bombowe,
b) czas zgloszenia,
c) tres¢ zgloszenia,
d) miejsce zagrozenia,
e) czas interwencji,
f) przebieg interwencji,
g) wynik interwencji,
h) uczestnicy interwencji,
1) dodatkowe informacje i uwagi.
7. Po przyjeciu protokolarnym obiektu od dowddey grupy minersko-pirotechnicznej przez
administratora obiektu uznaje si¢, ze nie ma w nim niebezpiecznych materiatow
wybuchowych lub innych podejrzanych paczek lub przedmiotow.

V.Zasady ewakuacji osob i sprzetu z obiektu zagrozonego.

1. Decyzje o ewakuacji zagrozonego obiektu (terenu) podejmuje wlasciwy administrator
obiektu na wniosek uprawnionego minera - pirotechnika sekcji minersko-pirotechnicznej
PAT lub policjanta nieetatowej grupy rozpoznawczo - przeszukiwawczej KWP, kierujacego
dzialaniami zabezpieczajaco-ochronnymi i rozpoznawczymi.

2. W przypadku ewakuacji:

a) jej zakres uzaleznia si¢ od wystepujacego zagrozenia,

b) ewakuacje nalezy wykonywac jedynie w przypadkach zagrozenia zycia lub zdrowia,
przeciwdziatajac powstawaniu paniki,

c) przed ewakuacja obiektu nalezy w miar¢ mozliwosci otworzy¢ drzwi i okna
pomieszczen zagrozonych 1 sgsiednich, a urzadzenia i1 odbiorniki wylaczy¢ z sieci
zasilania,

d) ewakuowane osoby przed opuszczeniem budynku powinny zabra¢ ze soba rzeczy
osobiste, takie jak torby , torebki, plecaki, ubrania, przenosne radioodbiorniki itp.,
co pozwoli prowadzacym przeszukanie unikng¢ straty czasu na identyfikowanie
pozostawionych przedmiotoéw tego rodzaju.

3. Przelozeni, stuzby ochrony budynku informuja pracownikéw o miejscu ewakuacji
1 miejscu zbiorki po zakonczeniu akeji,

4. Ewakuacje prowadzi si¢ w sposob zorganizowany, po oznakowanych i sprawdzonych
pod wzgledem pirotechnicznym drogach, lub za pomocag wcze$niej opracowanych planow
ewakuacji, znajdujacych si¢ u administratora obiektu oraz stuzby BHP,

5. Sprawdza si¢ czy wszyscy pracownicy opuscili pomieszczenia,

6. W czasie ewakuacji nalezy zapewni¢ wlasciwg organizacje ruchu oséb opuszczajacych
obiekt oraz umozliwi¢ ominigcie przez ewakuowanych rejonu zagrozonego wybuchem,

7. W miejscach publicznych (korytarze, schody), gdzie zgromadzona jest duza ilo§¢ osob
na stosunkowo matej przestrzeni dowodzacy akcja wiacza do kierowania ewakuacja osoby
z obstugi obiektu zagrozonego,

8. W przypadku organizowania ewakuacji o charakterze prewencyjnym, wykorzystuje
si¢ glowne wyjscia ewakuacyjne z obiektu,

9. Nalezy przeciwdziata¢ si¢ gromadzeniu ewakuowanych osdb w bezposrednim otoczeniu



zagrozonego obiektu, terenu. Wszyscy nie biorgcy bezposredniego udziatu
w akcji powinni znajdowac si¢ w odleglosci bezpiecznej, (minimum 200 m) od zagrozonego
obiektu, terenu,

10. Wpuszcza na teren obiektu tylko grupy policyjne - antyterrorystyczne i specjalistyczne
(straz pozarna, pogotowie gazowe, energetyczne itp.) i wykonuje ich polecenia.

11. Po zakonczeniu ewakuacji - kierownictwo informuje o zakonczonej
ewakuacji i opuszcza obiekt.

VI. Dzialania profilaktyczne.

W celu zminimalizowania ewentualnego zagrozenia zaleca si¢ stosowanie $rodkow

bezpieczenstwa ze szczegdlnym uwzglgdnieniem:

a) nie pozostawiania pomieszczen stuzbowych otwartych bez nadzoru,

b) nie pozostawiania w tych pomieszczeniach bez nadzoru jakichkolwiek o0séb nie
bedacych pracownikami Urzedu,

c) zwracanie szczegélnej uwagi na niezidentyfikowane paczki, pakunki, torby
pozostawione w pomieszczeniach Urzedu bez jakiegokolwiek nadzoru,

d) zwracanie szczegdlnej uwagi na osoby zachowujaca si¢ nerwowo, chaotycznie lub
osoby, ktorych wiadomo, ze weszly do Urzedu z pakunkiem a opuscity go bez niego,

e) dokonywanie wyrywkowych kontroli miejsc uzyteczno$ci publicznej takich jak
toalety, piwnice 1 inne w celu ujawnienia 0séb podejrzanych lub pozostawionych
przez nich niezidentyfikowanych pakunkow,

f) kazdorazowego powiadomienia 0 zauwazonych nieprawidlowos$ciach
bezposredniego przetozonego lub wyznaczone przez niego osoby.

VII. Zalecenia ogolne.

1. Osobom przyjmujacym zgloszenie o podtozeniu tadunkéw wybuchowych lub innych
podejrzanych paczek 1 przedmiotow, oraz administratorom obiektu nie wolno
lekcewazy¢ zadnej informacji na ten temat i kazdorazowo powinni powiadamia¢
o tym Policje, ktora z urzgdu dokonuje sprawdzenia wiarygodnosci kazdego zgtoszenia.

2. Administrator obiektu powinien na biezaco organizowac szkolenie personelu w zakresie
objetym niniejsza instrukcja oraz dysponowaé aktualnymi planami ewakuacji
1 architektonicznymi obiektu (w tym rozmieszczenia punkow newralgicznych takich, jak
wezly energetyczne, gazownicze, wodne, ktore powinny by¢ udostgpniane na kazde
zadanie policjanta kierujacego akcja. Policja moze udzieli¢ pomocy w realizacji takiego
szkolenia.

3. Administrator obiektu powinien podejmowaé wszelkie kroki zmierzajace do fizycznej
i technicznej ochrony obiektu, uniemozliwiajacej osobom z zewnatrz podktadanie w nim
tadunkoéw wybuchowych lub innych podejrzanych paczek i przedmiotow.

4. Administrator obiektu winien dysponowac planami: ewakuacyjnymi
i architektonicznym obiektu, w tym rozmieszczenia punktow newralgicznych takich, jak
wezty energetyczne 1 wodne, ktore udostepnia na zadanie policjanta kierujacego akcja.
Policja udziela pomocy w realizacji takiego szkolenia.

5. Z treScig niniejszej instrukcji nalezy zapozna¢ wszystkich pracownikow
administracyjnych i ochrony w poszczegdlnych obiektach Urzedu.



UPROSZCZONY
SCHEMAT POSTEPOWANIA PRACOWNIKA W PRZYPADKU
ODEBRANIA ZGLOSZENIA O PODLOZENIU EADUNKU
WYBUCHOWEGO

ODEBRANIE
ZGLOSZENIA
O PODLOZENIU LADUNKU
WYBUCHOWEGO LUB INNEGO PODEJRZANEGO PRZEDMIOTU

GDY USLYSZYSZ SLOWA:
"PODLOZYLEM LADUNEK WYBUCHOWY - BOMBE"
NIE WPADAJ W PANIKE, ZACHOWAJ SPOKOJ,
POSTEPUJ WEDLUG PONIZSZYCH WSKAZAN

PO PRZYJECIU PELNEJ INFORMACIJI
NIE ODKLADAJ SELUCHAWKI NA WIDELKI,
POLOZ JA OBOK APARATU TELEFONICZNEGO

-

POWIADOM NATYCHMIAST
O ZDARZENIU SWOICH
PRZELOZONYCH

-

W PRZYPADKU, GDY NIE JEST TO MOZLIWE
LUB UTRUDNIONE

-



POWIADOM POLICJE
DZWONIAC NA NUMER ALARMOWY - 997 lub 112

POWIADOM ADMINISTRATORA OBIEKTU

Referat Organizacyjno - Gospodarczy
(34 354 20 03 wew.22)

UPEWNIJ SIE, ZE INFORMACJA
O ZDARZENIU DOTARLA DO PRZELOZONYCH



