Łódź, 25.01.2021 r.

Znak: PM125.021.3.2021
Zarządzenie Nr 3/2021
Dyrektora Przedszkola Miejskiego nr 125 w Łodzi

z dnia 25.01.2021 r. 
w sprawie wprowadzenia Zasad Postępowania 
w przypadku uzyskania informacji o podłożeniu lub zlokalizowaniu urządzenia wybuchowego w budynku Przedszkola Miejskiego nr 125
Podstawa prawna:

Rozporządzenie Ministra Edukacji narodowej i Sportu z dnia 31 grudnia 2002 r. w sprawie bezpieczeństwa i higieny w publicznych i niepublicznych szkołach i placówkach (Dz. U. z 2020 r. poz 1604)
Instrukcja Alarmowa KWP w Łodzi
zarządzam co następuje:
§1
Wprowadzam Zasady Postępowania w przypadku uzyskania informacji o podłożeniu lub zlokalizowaniu urządzenia wybuchowego w budynku Przedszkola Miejskiego nr 125 stanowiące załącznik Nr 1 do niniejszego zarządzenia.

§ 2
W celu właściwego wykonywania zadań i zabezpieczenia dokumentacji podejmowanych czynności ustalam: 

1) wzór Formularz rozmowy ze zgłaszającym podłożenie urządzenia wybuchowego, stanowiący załącznik Nr 2 do niniejszego zarządzenia;
2) wzór Algorytm Postępowania w przypadku przekazania informacji o podłożeniu urządzenia wybuchowego za pomocą poczty elektronicznej, stanowiący załącznik Nr 3 do niniejszego zarządzenia;
3) wzór Postępowanie w przypadku ujawnienia lub otrzymania przesyłki, mogącej zawierać urządzenie wybuchowe.
§ 3

Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania.

                                                                       Zarządzenie wydała


Przyjęto do wiadomości i stosowania:

	LP
	NAZWISKO I IMIĘ
	PODPIS

	1
	PIOTROWSKA MARZENA
	

	2
	BEDNAREK ANNA
	

	3
	BEDNARSKA JADWIGA
	

	4
	BŁASZCZYK AGNIESZKA
	

	5
	DŁUŻEWSKA-OWCZAREK HONORATA
	

	6
	JEZIERSKA-BECZKOWSKA KINGA
	

	7
	KAWIORSKA-MICHAŁOWSKA AGNIESZKA
	

	8
	KORCOWICZ BEATA
	

	9
	MATUSIAK MARZENNA
	

	10
	MŁOCZEK KAROLINA
	

	11
	SKWARK ANNA
	

	12
	WIECZOREK-RAKOWSKA MARTA
	

	13
	BÓGDOŁ PIOTR
	

	14
	AUGUSTYNIAK MARTA
	

	15
	GUT RENATA
	

	16
	KOWALEWSKA BEATA
	

	17
	KRAMCZYK MAŁGORZATA
	

	18
	MLONKA MARZENA
	

	19
	STRZELCZYK AGNIESZKA
	

	20
	SZPAKOWSKA AGATA
	

	21
	TRUSZYŃSKA BEATA
	

	22
	WITEK PIOTR
	

	23
	WŁODARCZYK TERESA
	

	24
	ZABOROWSKA EMILIA
	



Załącznik nr 1
do Zarządzenia Nr 3/2021
z dnia 25.01.2021 r.
Zasady Postępowania 

w przypadku uzyskania informacji o podłożeniu lub zlokalizowaniu urządzenia wybuchowego w budynku Przedszkola Miejskiego nr 125
Instrukcja Alarmowa
I. Postanowienia ogólne. 
1. Instrukcja ma na celu określenie zasad postępowania w przypadku informacji o podłożeniu lub znalezieniu ładunku wybuchowego na terenie Przedszkola Miejskiego nr 125 w Łodzi ul. Małachowskiego 14/20.
2. Koordynatorem wszelkich działań związanych z wystąpieniem ww. zagrożenia jest Dyrektor Przedszkola Miejskiego nr 125, a w razie jego nieobecności Wicedyrektor Przedszkola Miejskiego nr 125 lub poza godzinami pracy dyrektorów obecny w Przedszkolu Nauczyciel.
II. Alarmowanie.

1. Osobie przyjmującej zgłoszenie o podłożeniu urządzenia wybuchowego oraz dyrektorowi Przedszkola nie wolno lekceważyć żadnej informacji na ten temat.
2. Osoba, która przyjęła zgłoszenie o podłożeniu urządzenia wybuchowego albo zauważyła w obiekcie przedmiot niewiadomego pochodzenia, mogący zawierać materiał wybuchowy powinna powiadomić o tym dyrektora Przedszkola Miejskiego nr 125 lub osobę go zastępującą.

3. W zależności od rodzaju zdarzenia, zawiadamiając Policje należy podać:
- treść rozmowy ze zgłaszającym podłożenie urządzenia wybuchowego, którą należy prowadzić wg wskazówek załączonych do instrukcji – załącznik nr 2 Formularz rozmowy;
- treść przesłanej wiadomości o podłożeniu urządzenia wybuchowego (list przesłany drogą elektroniczną należy zabezpieczyć wg wskazówek za łączonych do instrukcji – złącznik nr 3 Algorytm postępowania w przypadku przekazania informacji o podłożeniu urządzenia wybuchowego za pomocą poczty elektronicznej;
- miejsce i opis zlokalizowanego przedmiotu, który może zawierać materiał wybuchowy;

Numer telefonu, z którego prowadzona jest rozmowa i swoje nazwisko.

III. Czynności podejmowane prze dyrektora Przedszkola Miejskiego nr 125 po uzyskaniu informacji o podłożeniu urządzenia wybuchowego lub w przypadku jego zlokalizowania.

1. Do czasu przybycia Policji wszystkimi działaniami zarządza dyrektor Przedszkola Miejskiego nr 125 lub w razie jego nieobecności osoba go zastępująca.
2. Dyrektor Przedszkola lub pod jego nieobecność osoba go zastępująca poleca sprawdzenie z zachowaniem szczególnych środków ostrożności, przez użytkowników poszczególnych pomieszczeń czy:
1. w pomieszczeniach znajdują się przedmioty, rzeczy, urządzenia, paczki itp., których wcześniej nie było i nie zostały wniesione przez użytkowników pomieszczeń,
2. są ślady przemieszczania elementów wyposażenia pomieszczeń,
3. są zmiany w wyglądzie zewnętrznym przedmiotów, rzeczy, urządzeń, które poprzednio znajdowały się w pomieszczeniach oraz czy są emitowane z nich sygnały (np. świecące elementy elektroniczne, dźwięki mechanizmów zegarowych itp.).
4. Dyrektor Przedszkola lub pod jego nieobecność osoba go zastępująca poleca pracownikom obsługi sprawdzenie z zachowaniem szczególnych środków ostrożności miejsc ogólnodostępnych np. szatnia, klatki schodowe, sanitariaty, itp.
5. W przypadku znalezienia obecności przedmiotów, których wcześniej nie było lub zmian w wyglądzie i usytuowaniu przedmiotów stale tam się znajdujących w takiej sytuacji nie wolno zlokalizowanych przedmiotów dotykać, a o ich umiejscowieniu należy natychmiast powiadomić dyrektora Przedszkola Miejskiego nr 125.
6. Dyrektor Przedszkola Miejskiego nr 125 może zarządzić ewakuację  osób z zagrożonego obiektu przed przybyciem Policji.
7. W przypadku zarządzonej ewakuacji należy postępować zgodnie z przyjętym Planem Ewakuacji Przedszkola Miejskiego nr 125 na wypadek bezpośredniego zagrożenia i pamiętać o poleceniu zabrania wszystkich rzeczy osobistych, z którymi przybyli do pracy w tym dniu. 
IV. Akcja po zlokalizowaniu urządzenia wybuchowego.

1. Po przybyciu do Przedszkola Policji dyrektor przekazuje grupie interwencyjnej informacje dotyczące zdarzenia i wskazuje miejsca zlokalizowanych przedmiotów/urządzeń wybuchowych.
2. Policja przejmuje zarzadzanie czynnościami, a dyrektor Przedszkola udziela jej wszechstronnej pomocy.
3. O ile wcześniej nie nastąpiła decyzja o ewakuacji to po ocenie wiarygodności informacji o podłożeniu urządzenia wybuchowego przez Policję, dyrektor przedszkola podejmuje decyzję o ewakuacji lub o braku jej  zasadności.
4. Identyfikacją, rozpoznaniem i neutralizowanie zlokalizowanych przedmiotów obcego pochodzenia oraz podłożonych urządzeń wybuchowych zajmuje się Policja.
5. Po zakończonych czynnościach Policja protokolarnie przekazuje budynek do administrowania dyrektorowi Przedszkola Miejskiego nr 125.

V. Postanowienia końcowe.
1. Przyjęte Zasady Postępowania w przypadku uzyskania informacji o podłożeniu lub zlokalizowaniu urządzenia wybuchowego w budynku Przedszkola Miejskiego nr 125, Instrukcja Alarmowa są zorganizowanym szkoleniem personelu w tym zakresie, w celu ich utrwalenia, przypomnienia i usystematyzowania.

2. O zapoznaniu się pracowników z zarządzeniem i treścią Zasad Postępowania w przypadku uzyskania informacji o podłożeniu lub zlokalizowaniu urządzenia wybuchowego w budynku Przedszkola Miejskiego nr 125, Instrukcja Alarmowa świadczą złożone pod Zarządzeniem nr 3/2021 podpisy pracowników Przedszkola Miejskiego nr 125.
3. Treść Zarządzenia nr 3/2021 wraz z załącznikami udostępniono w szatni personelu obsługi i pokoju nauczycielskim.
Załącznik nr 2

Formularz rozmowy ze zgłaszającym podłożenie urządzenia wybuchowego

TRZYMAJ TĘ KARTKĘ POD TELEFONEM. POSTARAJ SIĘ NAGRAĆ ROZMOWĘ.

PYTANIA:

Kiedy bomba eksploduje?
Gdzie jest teraz bomba?

Jak wygląda bomba?

Jakiego typu jest bomba?

Co spowoduje eksplozję?
Czy podłożyłeś bombę?

Dlaczego?

Gdzie mieszkasz?

Jak się nazywasz?

DOKŁADNE SŁOWA WYPOWIEDZI ………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
PŁEĆ DZWONIĄCEGO…………………………………………..WIEK…………………………
NUMER TELEFONU DZWONIACEGO… ……………………..GODZINA……………………
DŁUGOŚĆ ROZMOWY…………………………………………...DATA…………………………

GŁOS DZWONIACEGO:
- spokojny



- nosowy

- podekscytowany


- sepleni

- powolny



- chrapliwy

- szybki



- głęboki
- cichy




- przerywany
- głośny



- przełyka ślinę

- śmiech



- głęboko oddychał

- płacz




- załamujący się 

- normalny



- podszywa się

- szczególny



- akcent

- niewyraźny



- brzmi znajomo

- wystraszony



- inne

JEŻELI GŁOS BRZMI ZNAJOMO, KOGO PRZYPOMINA…………………………………
ODGŁOSY W TLE:

- uliczne



- maszyny fabryczne

- sztućce



- zwierzęta

- głosy




- dobre połączenie

- megafon



- zakłócenia na linii

- muzyka



- połączenie lokalne


- odgłosy domowe


- połączenie zamiejscowe
- silniki



- budka telefoniczna

- odgłosy biurowe


- inne…………………………………………………………
JĘZYK WYPOWIEDZI:

- wykształcony


- niezrozumiały

- wulgarny



- nagrany

- nieracjonalny


- ostrzeżenie było odczytane

- obcobrzmiący

UWAGI……………………………………………………………………………………………..

ZGŁOSZONO DO………………………………………DATA…………………………………

NAZWISKO…………………………………………….STANOWISKO……………………….

NUMER TELEFONU POD KTÓRY ZGŁOSZONO…………………………………………..

Załącznik nr 3
do Zarządzenia Nr 3/2021

z dnia 25.01.2021 r.

Algorytm postępowania w przypadku przekazania informacji o podłożeniu urządzenia wybuchowego za pomocą poczty elektronicznej

TRZYMAJ KARTKĘ PRZY KOMPUTERZE.

SYSTEMATYCZNIE ODBIERAJ POCZTĘ ELEKTRONICZNĄ, W SZCZEGÓLNOSCI GDY JEJ ADRES PODANY JEST DO WIADOMOŚCI PUBLICZNEJ.

NIEZWŁOCZNIE POWIADOM DYREKTORA PRZEDSZKOLA MIEJSKIEGO NR 125 LUB OSOBE GO ZASTĘPUJĄCĄ.
W przypadku przekazania informacji pocztą elektroniczna należy dążyć do uzyskania i zabezpieczenia następujących danych:

1. Wyeksportowanej pierwotnej wiadomości e-mail (u bezpośredniego adresata, a nie przesyłanej dalej), którą można wyedytować w programie – kliencie poczty elektronicznej w postaci pojedynczego pliku (*msg, *eml, itp.).
2. W przypadku braku możliwości wyeksportowania całej wiadomości do osobnego pliku, należy zabezpieczyć wyłącznie u jej adresata, oprócz treści samej wiadomości, „nagłówek rozszerzony wiadomości” (właściwości wiadomości, źródło wiadomości), czyli fragment wiadomości zawierający informacje dotyczące „drogi” przebytej przez e-mail, złożonej z adresatów IP serwerów pocztowych wraz z dokładnymi datami, czasami, ze szczególnym uwzględnieniem stref czasowych.
3. W przypadku wykorzystania do powiadomienia   komunikatorów należy dążyć do ustalenia zakresu czasowego połączenia (wskazanie czasu trwania połączenia, konkretnej daty związanej ze zdarzeniem, konieczne w celu weryfikacji użytkownika i przypisywania nieużywanego konta nowym użytkownikom, jak ma to miejsce np. w Gadu-Gadu, czas logowania i wylosowywania), numeru użytkownika komunikatora, nazwy profilowej użytkownika - nick´a.
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