ZARZADZENIE NR 240/2012
BURMISTRZA STESZEWA

z dnia 7 grudnia 2012 roku

w sprawie wprowadzenia instrukcji postepowania w przypadku informacji
o podtozeniu tadunku wybuchowego lub innego niebezpiecznego przedmiotu
w obiektach Urzedu Miejskiego Gminy Steszew

Na podstawie art. 31b ust.1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. 22001 r. Nr 142 poz. 1591, z 2002 r. Nr 23 poz. 220, Nr 62 poz. 558, Nr 113
poz. 984, Nr 153 poz. 1271, Nr 214 poz. 1806, z 2003 r. Nr 80 poz. 717 Nr 162 poz.
1568, z 2004 r. Nr 102 poz. 1055, Nr 116 poz. 1203, z 2005 r. Nr 172 poz. 1441, Nr
175 poz. 1457,z 2006 r. Nr 17 poz. 128, z 2007 r. Nr 173 poz. 1218, z 2008 r. Nr 180
poz. 1111 i Nr 223 poz. 1458, z 2009 r. Nr 52 poz. 420 i Nr 157 poz. 1241 z 2010 r.
Nr 28 poz. 142 i 146 Nr 40 poz. 230, Nr 106 poz. 675, Nr 40 poz. 230 z 2011r. Nr
117 poz. 679, Nr 134 poz. 777, Nr 21 poz. 113, Nr 217 poz. 1281, Nr 149 poz. 887 z
2012r. poz. 567) zarzadzam co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam instrukcje postepowania w przypadku informacji
o0 podtozeniu tadunku wybuchowego lub innego niebezpiecznego przedmiotu
w obiektach Urzedu Miejskiego Gminy Steszew, stanowigcg zatacznik do
zarzadzenia.

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatgcznik

do zarzadzenia nr 240 /2012
Burmistrza Steszewa

z dnia 07.12.2012r.

INSTRUKCJA POSTEPOWANIA
W PRZYPADKU INFORMACJI O PODLOZENIU LADUNKU
WYBUCHOWEGO LUB INNEGO NIEBEZPIECZNEGO PRZEDMIOTU
W OBIEKTACH URZEDU MIEJSKIEGO GMINY STESZEW

l. ZGLOSZENIE ZAGROZENIA
1. Osoba, ktéra przyjeta zgtoszenie o podtozeniu tadunku wybuchowego albo
zauwazyta w obiekcie przedmiot niewiadomego pochodzenia mogacy by¢
tadunkiem wybuchowym, zobowigzana jest o tym fakcie powiadomi¢ :
* Burmistrza, z-ce Burmistrza lub Sekretarza Gminy (administrator
budynku);- tel. 61 8197 121, 61 8197 143 lub 61 8197 123
* Policje - tel. 997, albo jedng ze stuzb ratowniczych :
* Straz Pozarng - tel. 998
* Pogotowie Ratunkowe - tel. 999

2. Zawiadamiajac Policje nalezy podac : ,

* tre$¢ rozmowy ustyszanej od osoby zgtaszajgcej o podtozeniu tadunku
wybuchowego (wskazowki do prowadzenia rozmowy ze zgtaszajacym
zat.nr.1)

* miejsce i opis zlokalizowanego przedmiotu, ktéry moze by¢ tadunkiem
wybuchowym, _

* numer telefonu z ktérego prowadzona jest rozmowa oraz swoje imie
i nazwisko,

3. Administrator budynku po otrzymaniu informacji o podtozeniu tadunku
wybuchowego, podejmuje nastepujgce czynnosci :

* powiadamia o tym fakcie pracownikéw oraz poleca opuszczenie budynku
przez interesantéw, podajac jako przyczyne awarie systemu
informatycznego, ,

* powiadamia pozostatych pracownikéw referatow mieszczacych sie
w zagrozonym obiekcie.

4. Pracownik informacji ( Staty Dyzur Burmistrza) prowadzi nastuch radiowy w kanale
ratowniczym i na biezaco informuje Administratora o rozwoju sytuacji.
5. Kierownicy referatow zlokalizowanych w zagrozonym obiekcie
powiadamiajg pracownikdw oraz polecajg interesantom opuszczenie budynku.

Il. DZIALANIA POSZUKIWAWCZE
1.Do czasu przybycia Policji akcja kieruje administrator budynku, ktéry otrzymat
informacje o podtozeniu fadunku wybuchowego.
3.Pracownicy po otrzymaniu informacji o podtozeniu tadunku wybuchowego
zobowigzani sg do :
* schowania dokumentéw i pieczeci oraz wytgczenia urzadzen elektrycznych,
* sprawdzenia czy w pomieszczeniu znajduja sie: przedmioty, rzeczy,
urzadzenia, teczki, torby, paczki itp. , ktérych wczesniej nie byto i nie
wniesli ich uzytkownicy pomieszczenia oraz czy emitujg one sygnaty (np.
dzwieki mechanizméw zegarowych, $wiecace elementy elektroniczne itp.) ;
w przypadku stwierdzenia ich obecnosci nalezy powiadomi¢ o tym
administratora budynku oraz Policje,
* zabrania rzeczy osobistych (teczek, toreb, paczek) oraz okry¢ wierzchnich
i wyiscia na zewnatrz obiektu do wyznaczonego miejsca. zat.nr 3)
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ZABRANIA SIE KATEGORYCZNIE dotyka¢, otwierac, jak tez dokonywa¢
innych manipulacji przy przedmiotach niewiadomego pochodzenia.

4. Pomieszczenia ogdlnodostepne takie jak: korytarze, klatki schodowe, toalety,
piwnice, strychy itp. sprawdzajg pracownicy wyznaczeni przez administratora
budynku.

5. Kierownicy referatow po przeprowadzeniu ewakuacji sprawdzajg czy wszystkie
osoby opuscity budynek i sktadajg meldunek Administratorowi, w ktérym odebrano
informacje o zagrozeniu. Po odebraniu meldunkdéw Administrator poleca
zamkniecie wejs¢ do budynku.

6. Podczas ewakuaciji nalezy zachowac spokdj i nie dopusci¢ do przejawow paniki.

7. Ewakuacje nalezy prowadzi¢ zgodnie z planem ewakuacji przeciwpozarowej
ustalonymi ciggami komunikacyjnymi na zewnatrz obiektéw, do miejsc okreslonych
w zatgczniku nr 3 do instrukcji.

8. Nalezy przeciwdziataé gromadzeniu sie os6b w poblizu zagrozonego obiektu.
Minimalna odlegto$§¢é ewakuowanych od takiego obiektu wynosi — 100 m.

ll. AKCJA ROZPOZNAWCZO-NEUTRALIZACYJNA ZLOKALIZOWANYCH
L ADUNKOW WYBUCHOWYCH

1. Po przybyciu do obiektu policjanta lub policyjnej grupy interwencyjnej Administrator
budynku wraz z pracownikiem, ktory przyjat zgtoszenie o podtozeniu tadunku
wybuchowego, przekazujg im wszelkie niezbedne informacje dotyczace zdarzenia
oraz wskazujg miejsca zlokalizowanych przedmiotéw niewiadomego pochodzenia .

2. Policjant lub dowé6dca grupy policyjnej przejmuje kierowanie akcja, a Administrator
budynku winien mu udzieli¢ wszechstronnej pomocy podczas jej prowadzenia.

3. Identyfikacjg i rozpoznaniem zlokalizowanych przedmiotéw, rzeczy, urzadzen
obcych oraz neutralizowaniem ewentualnie podtozonych tadunkéw wybuchowych
zajmujq sie uprawnione i wyspecjalizowane stuzby organizacyjne Policji, przy
wykorzystaniu specjalistycznych srodkdw technicznych.

4. Policjant kierujacy akcjg po zakohczeniu dziatan, przekazuje protokolarnie obiekt
Administratorowi budynku ( Burmistrzowi, z-cy Burmistrza lub Sekretarzowi
Gminy). :

Wz6r protokotu - zatacznik nr 2 do instrukciji.

IV. POSTANOWIENIA KONCOWE ,

1.0soby przyjmujace zgtoszenie o podiozeniu fadunkéw wybuchowych,
Administrator budynku, kierownicy referatéw oraz pozostali pracownicy nie
powinni lekcewazy¢ zadnej informacji na ten temat.

2. Administrator budynku jest odpowiedzialny za szkolenie pracownikéw w zakresie
tresci niniejszej instrukcji .

3. Inspektor ds. budownictwa sporzadzi szkice budynku zawierajgce
rzuty poziome kondygnaciji z zaznaczonymi pomieszczeniami oraz gtéwnymi
wytgcznikami wody, pradu, gazu, ktére przekaze do sekretariatu

Zataczniki:

Zat. nr.1-wskazowki do prowadzenia rozmowy ze zgtaszajgcym o podiozeniu tadunku wybuchowego;

Zat .nr 2- protok6t z przeprowadzenia rozpoznania minersko-pirotechnicznego;

zat ,nr 3- wykaz miejsc pobytu pracownikéw Urzedu podczas akgcji rozpoznawczo-neutralizacyjnej
prowadzonej przez policjg;



Zatacznik Nr 1
do instrukcji postepowania
w przypadku informaciji o podtozeniu tadunku wybuchowego lub innego
niebezpiecznego przedmiotu w obiektach Urzedu Miejskiego Gminy Steszew

WSKAZOWKI DO PROWADZENIA ROZMOWY ZE ZGtASZAJACYM
O PODLOZENIU tADUNKU WYBUCHOWEGO

1. Rozmowe nalezy prowadzi¢ spokojnie i uprzejmie. Rozméwca (osoba odbierajaca
informacje) powinien starac sie podtrzymac rozmowe, przedtuzajgc czas jej trwania,
jednoczesnie umowionym gestem zasygnalizowac wspotpracownikowi koniecznosé
powiadomienia Policji.

2. W trakcie rozmowy dgzy¢ do uzyskania mozliwie jak najwiekszej ilosci informac;ji
0 zgtaszajgcym i posiadanej przez niego wiedzy o terenie lub obiekcie zamachu oraz
o podtozonym tadunku wybuchowym.

W tym celu w miare mozliwosci nalezy zadawac nastQpUJape pytania :

- gdzie podtozono bombe ?

- dlaczego bomba zostata podiozona ?

- jak ona wyglada ?

- kiedy nastapi wybuch ?

- jakie warunki muszg by¢ spetnione, by nie doszto do wybuchu bomby ?

Zadawanie powyzszych pytan iinnych uzaleznione jestr od konkretnej sytuacji.
3. Zgtaszajgcemu nalezy uswiadomi¢ mozliwosé spowodowania $mierci lub zranienia os6b
postronnych w wyniku wybuchu.

TRESC ZGEOSZENIA ..o e e,

DATA | GODZINA ZGELOSZENIA & oo, e
PLEC | WIEK ZGEASZAJACEGO : ..ot
GLOS | JEZYK ZGEASZAJACEGO : oot
ODGLOSY W TLE ROZMOWY & e
UWAGI DODATKOWE ..o e
POWIADOMIC NATYCHMIAST :
1. Burmistrz: tel. 61 8197 121

Z-ca Burmistrza: tel. 61 8197 143

Sekretarz : tel. 61 8197 123
2. Policje - tel. 997, albo jedng ze stuzb ratowniczych :

* Straz Pozarng - tel. 998

* Pogotowie Ratunkowe - tel. 999

Dodatkowo nalezy powiadomic :
Burmistrza Steszewa (w razie nieobecnosci na terenie Urzedu — tel. 601 943 306)

3.ZGIOSZENIE PIZYJal & .o



Zatgcznik Nr 2
do instrukcji postepowania
w przypadku informacji o podtoZzeniu tadunku wybuchowego lub innego
niebezpiecznego przedmiotu w obiektach Urzedu Miejskiego Gminy Steszew

Steszew, dnia
PROTOKOL nr

z przeprowadzonego rozpoznania minersko-pirotechnicznego
w dniu

l1l. Obiekt, teren po zakohczeniuﬂ rozpozNnania 0 godz. ..........ccccviieiiiiiie e
przekazano



Zatacznik Nr 3
do instrukcji postepowania
w przypadku informacji o podtozeniu tadunku wybuchowego lub innego
niebezpiecznego przedmiotu w obiektach Urzedu Miejskiego Gminy Steszew

WY KA Z MIEJSC POBYTU PRACOWNIKOW URZEDU MIASTA | GMINY
PODCZAS AKCJI ROZPOZNAWCZO-NEUTRALIZACYJNEJ
PROWADZONEJ PRZEZ POLICJE
Struktura organizacyjna urzedu

Po sprawdzeniu obecnosci w ,,Zielonym zakatku” Administrator przeprowadza
pracownikéw w rejon budynku pogotowia energetycznego!

- Numer

Miejsce

pomieszczenia/ | Referaty i samodzielne stanowiska
kendygnacja | . . . zbiorki
1. 2. 3. 4.
Informacja | - Podinspektor ds. Ogélno-Administracyjnych
= - parter
Referat ochrony srodowiska i rolnictwa
- Specjalista ds. Roln. i Ochrony Srodowiska Budynek gtéwny | ,,Zielony
- Inspektor ds. Roln.,Lesnictwa i Ochr. Urzgdu Gminy Zakgtek”
1 Srodowiska ‘ Steszew ul. Poznaniska
- Podinspektor ds. Gosp. Odpad. i Ochr.” ul. Poznanska 11
- parter . .
Srodowiska
- Pomoc Administracyjna
Referat Gospodarki Gruntami
- Inspektor ds. Gospodarki Gruntami
- Podinspektor ds. Gospodarki Gruntami
2 - Burmistrz Steszewa
3 - Sekretariat
4 - Sekretarz Miasta i Gminy Steszew
- parter
- Z-ca Burmistrza
= 5 - Radcy prawny
- parter
6 - Podinspektor ds. Promocji
- parter
8 Referat Inwestycji Budynek gléwny | ,,Zielony
_ - Kierownik Ref. Inwestycji Urzedu Gminy | Zakatek”
- | pigtro - Inspektor ds. Inwestycji i Zaméwien Publ. | Steszew ul. Poznanska
- Inspektor ds. Drog ul. Poznaniska 11
- Inspektor ds. Inwestycji
9 Referat Planowania i Zagosp. Przestrz.
- | pietro - Kierownik Ref. Planow. i Zagosp. Przestrz.
- Podinsp. ds. Budown. i Planow. Przestrz.
10 Skarbnik Gminy Steszew
- | pigtro




1. 2. 3. 4.
11 Urzad Stanu Cywilnego
- | pietro Z-ca kierownika USC
Referat Podatkow i oplat lokalnych
12 - Kierownik Ref. Podatkow i Optat Lokalnych
- Podinspektor ds. Wymiaru Podatku
13 - Starszy Specjalista ds. Wymiaru Podatku
- | pigtro - Inspektor ds. Podatku od Srodkéw
Transportowych
- Podinspektor ds. Ksiegowosci Podatkowe;j
- Zastepca Skarbnika Gminy
14 - Inspektor ds. Ksiegowos$ci Budzetowej
- | pietro - Inspektor ds. Ksiggowosci Budzetowe;j
- Podinspektor ds. Ksiegowosci Budzetowej
Starostwo Powiatowe w Poznaniu —filia
15 wydzialu komunikacji »Ziclony
- | pigtro - 2 osoby Zakatek”
ul. Poznanska
- Inspektor ds. Obywatelskich i .
16 - Specjalista ds. Ewidencji Ludnosci Budynek gtowny
- p|et|’0 » Urzedu Gminy
Steszew
Kasa banku GBS ul. Poznanska 11
17 - 1 osoba
- | pietro
Zesp6l Ekonomiczno Administracyjny Szkél
19 - 2 osoby
Kasa - 1 osoba
22 - 4 osoby
- Il pietro
20 Starszy informatyk
- |l pietro Pelnomocnik ds. OIN
- Podinspektor ds. Obstugi Kancelaryjne;j
21 Rady
- Il pietro | - Inspektor ds. Kancelaryjnych
23 Sala sesyjna
- Il pietro
piwnica - Inspektor ds. Ubezp. Spot. Rolnikéw

WODR
- 1 osoba
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F'pérterl;'

- | pietro

-6 osgb /dwa pomi

2

- 5 0séb / trzy pomieszczenia

-2 osoby

| Déwny(t;udynek |

Osrodek Pomocy Spolecznej
eszczenia

Urzedu, wejscie
ul. Poznaniska 11

Urzgdu, wejscie
od szczytu
ul. Poznaniska 11

Dawny bu&ynek
Urzedu, wejscie
ul. Poznanska 11

Dawny budyneE_

wZiclony
Zakatek”
ul. Poznanska

wiielony
Zakatek”
ul. Poznanska

wiiclony
Zakatek”
ul. Poznanska

Uzgodniono:

1. Policja

2. Straz Pozarna

3. Osérodek Pomocy Spotecznej

4. Dom Kultury

5. Biblioteka




-6 osob / dwa pomleszczema

'—vparter'

- 5 0s6b / trzy pomieszczenia

- 2 oséiﬁy

G'Dawn'y budynek ‘

Urzedu, wejscie
ul. Poznanska 11

]jéiwny budynek

Urzedu, wejscie
od szczytu

ul Poznaﬁska 11 &

Dawny budynek

Urzedu, wejscie
ul. Poznanska 11

wlielony
Zakatek”
ul. Poznanska

 Ziclony
Zakatek”
ul. Poznaniska

,,Zielény
Zakatek”
ul. Poznanska




