Zatgcznik do zarzgdzenia Nr 12
Dyrektora Generalnego
Lubuskiego Urzedu Wojewddzkiego
w Gorzowie Wikp.

z dnia 27 kwietnia 2022 r.

Instrukcja alarmowa na wypadek otrzymania zawiadomienia o podtozeniu tadunku
wybuchowego, otrzymania podejrzanej przesyltki lub znalezienia tadunku
wybuchowego w obiektach Lubuskiego Urzedu Wojewoddzkiego w Gorzowie Wikp.

L. Zgtoszenie o podtozeniuv tadunku wybuchowego.
1. Zgtoszenie o podtozeniu tadunku wybuchowego nie moze byc¢ zZlekcewazone.
2. Osoba, ktéra przyjeta zgtoszenie o podtozeniu tadunku wybuchowego

(telefonicznie, listownie, osobiscie, e-mailem) albo zauwazyta w obiekcie

przedmiot niewiadomego pochodzenia, moggcy byc¢ tadunkiem

wybuchowym, jest zobowigzana o tym powiadomic:

* bezposredniego przetozonego;

» administratora obiektu — Biuro Obstugi Urzedu i Rozwoju Systemow

Informatycznych - sekretariat, nr tel. 95 78 51 200, ktéry powiadamia Dyrektora

Generalnego.

= Policienrtel. 112;

* pOzA wWyznaczonymi godzinami pracy - zewnetrzng firme Swiadczgcg
ustuge ochrony oséb i mienia tel. 95 7851 850 (portiernia budynku przy ul.
Jagiellonczyka 8).

3. W celu zapamietania istotnych informaciji przekazywanych telefonicznie w
trakcie zgtaszania informacji o podtozeniu tadunku wybuchowego mozna
postuzy¢ sie Formularzem rozmowy ze zgtaszajgcym podtozenie tadunku

wybuchowego (stanowiqgcym zatqgcznik nr 1 do niniejszej instrukcji).

4. W zaleznosci od sposobu przekazania informacji o podtozeniu tadunku
wybuchowego nalezy skorzystac ze skréconej instrukcji postepowania dla

0sob, ktdre jako pierwsze uzyskaty informacje o podtozeniu tadunku

wybuchowego w obiekcie Lubuskiego Urzedu Wojewddzkiego w Gorzowie

Wikp. (stanowigcej zatgcznik nr 2 do niniejszej instrukcii).
5. Zawiadamiajgc policje, nalezy podac:
*  miejsce i opis zZiokalizowanego przedmiotu, ktéry moze by¢ tadunkiem
wybuchowym;
= numer telefonu, z ktérego prowadzona jest rozmowa i swoje nazwisko;
= yzyskac od policji potwierdzenie przyjetego powyzszego zawiadomienia.



Il Postepowanie w przypadku otrzymania podejrzanej przesytki
Przesytka powinna byc¢ fraktowana jako podejrzana, w szczegdlnosci jezeli:

1. stempel pocztowy lub nazwisko nadawcy wskazuje, ze przesytka pochodzi
Z innego miejsca lub od innego nadawcy, niz oczekiwano,

2. na kopercie lub paczce sq naktucia, plamy,

3. z opakowania wysypuje sie proszek lub inna substancja pylista bgdz tez
wycieka substancja,

4. wydziela dziwny zapach (szczegdlnie nalezy zwraca¢ uwage na zapach
migdatdéw lub marcepana),

5. wydobywaijg sie podejrzane dzwieki,

6. na przesytce znajdujg sie odreczne napisy w podejrzanym stylu,

7. jest podejrzanie ciezka w stosunku do wymiardw (,bomby listowe” wazg
powyzej 50 g),

8. namacalnie wyczuwalne sq kable/przewody, proszek, granulki lub substancja
galaretowata.

W przypadku otrzymania przesytki podejrzanej nalezy:

1. Nie otwierac tej przesyikil

2. Zabezpieczy¢ miejsce/pomieszczenie przed innymi osobami.

3. Umiescic te przesytke w grubym worku plastikowym, szczelnie zamkngc.
Worek ten nalezy umiesci¢ w drugim grubym plastikowym worku, szczelnie
nalezy zamknqgc: zawigzac supet i zaklei¢ tasmq klejgca.

4. W przypadku braku odpowiednich opakowan unikac¢ poruszania
i przemieszczania przesyiki.

5. Nie przenosi¢ paczki, najlepiej aby pozostata na miejscu.

6. Powiadomic¢ Dyrektora Biura Organizaciji i Kadr nr tel. 95 7851 600,
administratora obiektu nr tel. 95 7851 200, policje lub straz pozarng nr tel. 112
i postepowac wedtug ich wskazdwek, zalecen.

7. W miare mozliwosci sporzgdzi¢ liste osdb, ktdre przebywaty w pomieszczeniu
gdzie rozpoznano przesytke.

W przypadku, gdy podejrzana przesytka zostata otwarta i zawiera jakgkolwiek
podejrzang zawarto$¢ w formie statej (pyt, kawatki, blok, galarete, piane lub inng)
lub ptynnej nalezy:

1. Mozliwie nie naruszac jej zawartosci: nie rozsypywac, nie przenosi¢, nie
dotykac, nie wgchac, nie powodowac ruchu powietrza w pomieszczeniu
(wytgczy¢ systemy wentylacii i klimatyzacji, zamkng¢ oknal).

2. LabezpieczyC miejsce/pomieszczenie przed innymi osobami.

W miare mozliwosci zatozy¢ rekawiczki.

4. Catqg zawarto$¢ umiesci¢ w worku plastikowym, zamkng¢ go szczelnie i zakleic
tasmq lub plastrem.

5. Doktadnie umy¢ rece.
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Zaklejony worek umiesci¢ w drugim worku, zamkngc¢ go i zakleic.
Nie przenosi¢ paczki, najlepiej aby pozostata na miejscu
Ponownie doktadnie umyc¢ rece.

W przypadku braku odpowiednich opakowan unikac¢ poruszania
i przemieszczania przesyiki.

. Powiadomi¢ Dyrektora Biura Organizaciji i Kadr nr tel. 95 7851 600,

administratora obiektu nr tel. 95 7851 200, policje lub straz pozarng nr tel. 112
i postepowac wedtug ich wskazdwek, zalecen.

. Sporzqdzic liste oséb, ktdére, ktére mogty dotykac otwartq przesytke.

Akcja poszukiwawcza tadunku wybuchowego po uzyskaniu informaciji o
jego podtozeniu.

. Do czasu przybycia policji akcjq kieruje administrator obiektu — Dyrektor Biura

Obstugi Urzedu i Rozwoju Systemow Informatycznych, a w czasie jego

nieocbecnosci osoba go zastepujaca, a w nastepnej kolejnosci osoba ustnie

upowazniona przez Dyrektora Generalnego LUW.

Kierujgcy akcjg zarzgdza dokonanie sprawdzenia pomieszczen pod kgtem

domniemanej obecnosci:

= przedmiotdw, rzeczy, lub urzqgdzen, paczek itp., ktérych wczesniej nie byto
i nie zostaty wniesione przez uzytkownikdw pomieszczen (a mogty by¢
whniesione i pozostawione przez inne osoby, np. interesantow);
» $ladow przemieszczania elementdw wyposazenia pomieszczen, zmian

w wyglgdzie zewnetrznym przedmiotdw, rzeczy, urzgdzen, ktére
znajdowaty sie wczesniej w pomieszczeniu oraz emitowane z nich sygnaty
(np. dzwieki mechanizmdw zegarowych, swiecgce elementy
elektroniczne itp.);

W przypadku stwierdzenia przez uzytkownikdw pomieszczen obecnosci

przedmiotdw (rzeczy, urzgdzen), ktérych dotychczas nie byto lub zmiany

w wyglgdzie i usytuowaniu przedmiotéw stale znajdujgcych sie w tych

pomieszczeniach, nalezy domniemywac, iz pojawienie sie tych przedmiotéw

lub zmiany w ich wyglgdzie i usytuowaniu mogty nastgpic na skutek dziatania

sprawcy podtozenia tadunku wybuchowego. W takiej sytuacji kierujgcy akcjg

moze wydac decyzje o ewakuacji 0sdéb z zagrozonego obiektu przed

przybyciem policji.

W przypadku natrafienia na przedmioty, rzeczy, urzgdzenia, ktérych —

w ocenie uzytkownikdw — dotychczas nie byto, a zachodzi podejrzenie, iz

mogq to by¢ tadunki wybuchowe, nie wolno ich dotykac. O ich

umiejscowieniu nalezy natychmiast powiadomi¢ administratora obiektu,

ochrone lub policje.

Nalezy zachowac spokdj i opanowanie, aby nie dopusci¢ do przejawdw

paniki.
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Pomieszczenia ogdlinodostepne takie, jak: korytarze, klatki schodowe, hole,
windy, toalety, piwnice, strychy itp. oraz najblizsze otoczenie zewnetrzne
obiektu powinno by¢ sprawdzone przez pracownikdw Biura Obstugi Urzedu
i rozwoju Systemow Informatycznych lub ochrony.

Administrator obiektu moze zarzgdzi¢ akcje ewakuacyjng.

Akcja rozpoznawczo-nevutralizacyjna zlokalizowanych tadunkéw
wybuchowych
Po przybyciu do obiektu policji lub policyjnej grupy interwencyjnej
administrator obiektu przekazuje wszelkie informacje dotyczgce zdarzenia
oraz wskazuje miejsca zlokalizowanych przedmiotdw, rzeczy, urzgdzen
obcego pochodzenia i punkty newralgiczne w obiekcie. Policja lub dowddca
grupy policjantdw przejmuje kierowanie akcjg, a administrator obiektu winien
udzieli¢ mu wszechstronnej pomocy podczas jej prowadzenia.
Na wniosek funkcjonariusza policji, kierujgcego akcjg, administrator obiektu
podejmuje decyzje o ewakuacji uzytkownikéw iinnych oséb z obiektu - o ile
wczesniej to nie nastgpito.
|dentyfikacjq i rozpoznawaniem zlokalizowanych przedmiotéw, rzeczy,
urzgdzen obcych oraz neutralizowaniem ewentualnie podtozonych tadunkow
wybuchowych zajmujqg sie uprawnione i wyspecjalizowane ogniwa
organizacyjne policji, przy wykorzystaniu specjalistycznych srodkow
technicznych.
Policjant kierujgcy akcjg, po zakonczeniu dziatan, przekazuje protokolarnie
obiekt administratorowi obiektu.

Postanowienia koncowe
Osobom przyjmujgcym zgtoszenie o podtozeniu tadunkdw wybuchowych
oraz administratorom obiektu nie wolno lekcewazy¢ zadnej informacii na ten
temat i kazdorazowo powinni powiadomi¢ odpowiednie stuzby, ktére
z urzedu dokonujqg sprawdzenia wiarygodnosci kazdego zgtoszenia.
Administrator obiektu winien podejmowac wszelkie kroki, zmierzajgce do
fizyczneji technicznej ochrony obiektu, uniemozliwiajacej podktadanie
w nim tadunkéw wybuchowych.
Z tre$cig niniejszej instrukcji nalezy zapoznac wszystkich pracownikdw
administracyjnych i ochrony w poszczegdlnych obiektach uzytecznosci
publiczne;j.



Zatgcznik nr 1 do Instrukciji alarmowej

na wypadek otrzymania zawiadomienia
o podtozeniu tadunku wybuchowego
otrzymania podejrzanej przesytki

lub znalezienia tadunku wybuchowego
w obiektach Lubuskiego Urzedu
Wojewddzkiego w Gorzowie WIkp.

Formularz rozmowy ze zgtaszajgcym podtozenie tadunku wybuchowego
Rozmowe prowadz spokojnie i uprzejmie.
Starqj sie podtrzymac rozmowe, przedtuzajgc czas jej trwania.
Postaraj sie nagra¢ rozmowe lub da¢ mozliwos$¢ podstuchania przez inne osoby.

> owbd -~

W trakcie rozmowy postaragj sie dgzy¢ do uzyskania mozliwie jak najwiekszej ilosci
informaciji o zgtaszajgcym i posiadanej przez niego wiedzy o terenie lub obiekcie
zamachu oraz o podtozonym tadunku wybuchowym.

Postaraj sie zada¢ nastepujgce pytania:

gdzie podtozono bombe?

- kto podtozyt tadunek?
- dlaczego bomba zostata podtozona?
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Pytania powyzsze i inne uzaleznione bedqg od konkretnej sytuacii.
5. Igtaszajgcemu nalezy uswiadomicé mozliwos¢ spowodowania $Smierci lub zranien
o0sdéb postronnych w wyniku wybuchu.

TRESC ZGLOSZENIA:

DATA | GODZINA ZGELOSZENIA: ..ottt ettt e et teeteesaeebeessaessaessseesseessseensaesnsens
PLEC | WIEK ZGEASZAIACEGO: ettt et e et e eeee e eeteeeeeneaeseseseeeneeens
GLOS | JEZYK ZGEASZAJACEGO: ..ottt ettt sttt sttt e s
ODGLOSY W TLE ROZMOWY . ettt ettt ettt sttt ettt e st e bt e eate e st e snteesaesnsean

UWAGI DODATKOWE: ...t s



POWIADOMIC NATYCHMIAST:
1. ADMINISTRATORA OBIEKTU — BIURO OBStUGI URZEDU | ROZWOJU SYSTEMOW
INFORMATYCZNYCH TEL. (95) 7851 200
2.POLICJE-TEL. 112
3.OCHRONE - (95) 7851 850
LGEOSZENIE PRZYJAL: <



Zatgcznik nr 2 do Instrukciji alarmowej

na wypadek otrzymania zawiadomienia
o podtozeniu tadunku wybuchowego
otrzymania podejrzanej przesytki

lub znalezienia tadunku wybuchowego
w obiektach Lubuskiego Urzedu
Wojewddzkiego w Gorzowie WIkp.

Skrécona instrukcja postepowania dla oséb, ktore jako pierwsze uzyskaly informacje

o podtozeniu tadunku wybuchowego
w obiekcie Lubuskiego Urzedu Wojewodzkiego w Gorzowie WIkp.

Informacja o podtozeniuv tadunku wybuchowego przekazana telefonicznie

Zachowaj spokdj i nie roztqczaj sie.

Jezeli to mozliwe, zasygnalizuj innym osobom, aby przystuchiwali sie rozmowie.
Popro$ o powiadomienie o tej sytuaciji administratora obiektu i policje.

Jezeli aparat telefoniczny identyfikuje numer dzwonigcego, zanotuj ten numer
albo symbole, ktére sie pojawity na wyswietlaczu.

Utrzymuj dzwonigcego jok najdtuzej na linii; uzyj] Formularza rozmowy ze
Zgtaszajgcym podfozenie tadunku wybuchowego, ktory pomoze Cizebrac jak

najwiekszq liczbe informaciji.

Jezeli to mozliwe, nagraj rozmowe.

Zapisz doktadnie stowa informacji.

Bqdz dostepny i gotowy do przekazania szczegdtowych informacii
dotyczgcych rozmowy stuzbom przybytym na miejsce.

Informacja o podtozeniu tadunku wybuchowego przekazana osobiscie

Jelli osoba przekazujgca informacje odejdzie zanotuj, w ktérym kierunku sie
udata.

Powiadom administratora obiektu i policje.

Zapisz przekazang informacje doktadnie w ten sam sposéb, w jaki zostata
przekazana.

Zanotuj rysopis osoby, ktéra przekazata informacije:

-imie, nazwisko, pseudonim - jesli sg znane;

- ptec, wiek, sylwetka (waga/wzrost), wtosy i kolor oczu;

- typ/kolor ubrania, gtos (gtosny, gteboki, z akcentem, itp.), znaki szczegdine.

Infformacja o podtozeniv tadunku wybuchowego przekazana listownie

Jezeli to mozliwe, ogranicz dostep do dokumentu innym osobom.
Zawiadom przetozonego, administratora obiektu, policje.
Zapamietaj, kto widziat i dotykat dokument.

Jezeli to mozliwe sfotografuj tres¢ dokumentu.

Infformacja o podtozeniuv tadunku wybuchowego przekazana pocztq elekironiczng
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« Zostaw wiadomos¢ otwartg na komputerze.

« Zawiadom przetozonego, administratora obiektu, policje.

« Utrwal informacje, np. wydrukuj, sfotografuj albo skopiuj wiadomosc i jej temat.
« Zanoftuj date i czas odebrania wiadomaosci.

Wazne telefony

Administrator obiektu — Biuro Obstugi Urzedu i Rozwoju Systemow Informatycznych
tel. (95) 78 51 200

Ochrona - portiernia (25) 78 51 850

Policja tel. 112



