Zakacznik Nr 2 do
Zarzadzenia Nr 103.2020
Wojta Gminy Kozielice
z dnia 1 grudnia 2020 r.

Procedury realizacji przedsiewzie¢ w ramach poszczegolnych stopni alarmowych w tym moduly zadaniowe dla

kazdego stopnia z wykazem zadan do wykonania.

Pierwszy stopien alarmowy - ALFA

Tres¢ procedury Sposob realizacji Wykonawca Czas
Prowadzi¢ w ramach realizacji zadan 1.Przekaza¢ pracownikom UG w Kozielicach
administratorow obiektow wzmozong kontrole | polecenie nakazujace wzmozong kontrole obiektow Wéjt Gminy, 15 minut od
obiektéw uzytecznos$ci publicznej oraz innych | polegajaca na: Sekretarz Gminy ogloszenia
obiektoéw, ktore potencjalnie mogg stac sie - dokonywaniu cze¢stszych obchodéw obiektow, stopnia
celem zdarzenia o charakterze terrorystycznym. | - kontroli poprawnosci funkcjonowania systemow alarmowego
ochrony elektroniczne;j.
Zaleci¢ podleglemu personelowi informowanie | 1. Poleci¢ pracownikom urzedu bezzwloczne
odpowiednich stuzb w przypadku zauwazenia | informowanie o wszelkich nieznanych pojazdach Sekretarz Gminy 20 minut od
nieznanych pojazddw na terenie instytucji oraz pozostawionych bez nadzoru bagazach ogloszenia
publicznych, porzuconych paczek i bagazy lub | ujawnionych na terenie urzegdu. stopnia
w przypadku zauwazenia jakichkolwiek innych alarmowego
oznak nietypowej dziatalnosci.
Poinformowac¢ podlegty personel o 1.Przekaza¢ wszystkim pracownikom urzedu
koniecznos$ci zachowania zwigkszonej informacj¢ o koniecznos$ci zachowania wzmozonej Pracownik 15 minut od
czujnosci w stosunku do 0séb zachowujacych | czujnosci prowadzacy sprawy ogloszenia
si¢ w sposob wzbudzajacy podejrzenia. 2.Uzyska¢ potwierdzenia odbioru wiadomosci od z zakresu Zarzadzania stopnia
wszystkich pracownikow. Kryzysowego alarmowego
3.Przekaza¢ informacj¢ o wykonaniu zadania
Wojtowi Gminy.
Zapewni¢ dostgpnos$¢ w trybie alarmowym 1.Utrzymanie stalego kontaktu z Komendantem 60 minut od




cztonkéw personelu niezbgdnych do Gminnym OSP. Sekretarz Gminy lub ogloszenia
wzmocnienia ochrony obiektow. osoby wyznaczone stopnia
alarmowego
Sprawdzi¢ na zewnatrz i od wewnatrz budynki | 1.Na bazie wyselekcjonowanych pracownikow
bedace w statym uzytkowaniu pod wzgledem sprawdzi¢ na zewnatrz i od wewnatrz obiekty Osoby wyznaczone 60 minut od
podejrzanych zachowan os6b oraz w urzedu w celu: przez Sekretarza ogloszenia
poszukiwaniu podejrzanych przedmiotow. - yjawnienia os6b zachowujacych si¢ podejrzanie, Gminy stopnia
- ujawnienia podejrzanych przedmiotow, alarmowego
- sprawdzenia sposobu zabezpieczenia budynkow.
Sprawdzi¢ dziatanie §rodkéw tacznosci 1.Dokona¢ sprawdzenia sposobu dziatania poczty Pracownik 20 minut od
wykorzystywanych w celu zapewnienia e-mail, faxu, telefonow stacjonarnych. prowadzacy sprawy ogloszenia
bezpieczenstwa. 2.Dokona¢ sprawdzenia poprawnos$ci z zakresu Zarzadzania stopnia
funkcjonowania tgczno$ci radiotelefoniczne;. Kryzysowego alarmowego
Dokona¢, w ramach realizacji zadan 1.Dokona¢ sprawdzenia dziatania przepustowosci 60 minut od
administratorow obiektow sprawdzenia drog ewakuacyjnych. Sekretarz Gminy lub ogloszenia
przepustowosci drog ewakuacyjnych. osoby wyznaczone stopnia
alarmowego
Dokona¢ przegladu wszystkich procedur 1.Dokona¢ sprawdzenia oraz w miar¢ potrzeb Pracownik 60 minut od
rozkazow oraz zadan zwigzanych z aktualizacji tabeli realizacji zadan w ramach stopni prowadzacy sprawy ogloszenia
wprowadzeniem wyzszych stopni alarmowych. | alarmowych. z zakresu Zarzadzania stopnia
Kryzysowego alarmowego
Prowadzi¢ akcj¢ informacyjno-instruktazowa 1.Informowac¢ na biezaco pracownikow o aktualne;j Na biezaco
dla spoteczenstwa dotyczaca potencjalnego sytuacji oraz w miar¢ przeprowadzanych analiz o Sekretarz Gminy lub W miare
zagrozenia jego skutkow i sposobu mozliwych zmianach stopnia zagrozenia. osoby wyznaczone r0ZwWoju
postepowania. sytuacji




Drugi stopien alarmowy — BRAVO

Tres¢ procedury Sposob realizacji Wykonawca Czas
Wprowadzi¢ dodatkowe kontrole pojazdow, 1.Wyda¢ pracownikom odpowiedzialnym 60 minut od
ludzi oraz budynkow publicznych w rejonach | polecenie nakazujace kontrole 0s6b wchodzacych Sekretarz Gminy ogloszenia
zagrozonych. do obiektu. stopnia
2.Na bazie wyselekcjonowanych pracownikow alarmowego
dokona¢ dodatkowego sprawdzenia budynku.
Wzmocni¢ ochrong $rodkow komunikacji 1. Przekaza¢ informacj¢ do KP Policji w Pyrzycach 60 minut od
publiczne;. o konieczno$ci wzmocnienia ochrony $rodkow Wojt Gminy ogloszenia
komunikacji publiczne;. stopnia
alarmowego
Sprawdzi¢ funkcjonowanie zasilania 1.Wykona¢ podiaczenie i sprawdzié Osoba wyznaczona | 120 minut od
awaryjnego. funkcjonowanie zasilania awaryjnego (na bazie przez Sekretarza ogloszenia
agregatu pradotworczego z OSP Tetyn), Gminy stopnia
alarmowego
Ostrzec personel o mozliwych formach 1.Przekaza¢ wszystkim pracownikom tres¢ 20 minut od
zdarzenia o charakterze terrorystycznym. informacji o koniecznosci zachowania wzmozonej Pracownik ogloszenia
czujnosci. prowadzacy sprawy stopnia
2.Uzyska¢ potwierdzenia odbioru wiadomosci od z zakresu Zarzadzania | alarmowego
wszystkich pracownikow. Kryzysowego
3.Przekaza¢ informacj¢ o wykonaniu zadania
Wojtowi Gminy.
Zapewni¢ dostepnos¢ w trybie alarmowym 1.Nawiaza¢ kontakt telefoniczny z wszystkimi Pracownik 60 minut od
personelu wyznaczonego do wdrazania osobami wchodzacymi w sktad GZZK. 2.Uprzedzi¢ | prowadzacy sprawy ogloszenia
procedur dziatania na wypadek zdarzen o o mozliwej koniecznos$ci podjecia pracy w zwigzku | z zakresu Zarzadzania stopnia
charakterze terrorystycznym. z narastajgcym zagrozeniem. Kryzysowego alarmowego
Sprawdzi¢ i wzmocni¢ ochron¢ waznych 1.W przypadku stwierdzenia zwigkszonego 60 minut od
obiektéw publicznych. zagrozenia wytypowaé osoby do ochrony obiektow. Sekretarz Gminy ogloszenia
stopnia
alarmowego
Wprowadzi¢ zakaz wstepu do przedszkola i 1. Przekaza¢ informacje o zakazie wstepu do 60 minut od
szkoly osobom postronnym. szkoly. Sekretarz Gminy ogloszenia




stopnia

alarmowego
Wprowadzi¢ kontrolg wszystkich przesylek 1. Wyda¢ polecenie kontroli wszystkich przesytek i 60 minut od
pocztowych kierowanych do urzgdu i jednostek | paczek pocztowych wptywajacych do urzedu i Sekretarz Gminy ogloszenia
organizacyjnych gminy. jednostek organizacyjnych gminy. stopnia
alarmowego
Zamkna¢ i zabezpieczy¢ nieuzywane regularnie | 1.Dokona¢ sprawdzenia budynkow i pomieszczen Osoby wskazane 60 minut od
budynki i pomieszczenia. nieuzywanych regularnie. przez Sekretarza ogloszenia
2.Zamkna¢ i zabezpieczy¢ budynki i Gminy stopnia
pomieszczenia. alarmowego
Dokona¢ przegladu zapasow materiatowych i 1.Dokona¢ przegladoéw iw razie potrzeby 40 minut od
sprzetu w tym dostepnosci srodkow i dodatkowo wyposazy¢ biuro w materiaty biurowe Osoby wskazane ogloszenia
materialdéw medycznych z uwzglednieniem niezbedne do zapewnienia cigglosci dziatania biura. przez Sekretarza stopnia
mozliwos$ci wykorzystania w przypadku 2.Dokona¢ sprawdzenia prawidlowosci Gminy alarmowego
wystapienia zdarzenia o charakterze funkcjonowania zastepczych urzadzen
terrorystycznym. przewidzianych do wykorzystania w przypadku
awarii sprzegtu podstawowego.
Trzeci stopien alarmowy — CHARLIE
Tresé¢ procedury Sposab realizacji Wykonawca Czas
Wprowadzi¢ na polecenie ministra wlasciwego | 1.Wprowadzi¢ catodobowe dyzury. 60 minut od
do spraw wewnetrznych, calodobowe dyzury Wojt Gminy ogloszenia
we wskazanych urzgdach lub jednostkach stopnia
organizacyjnych organdw admin. publicznej. alarmowego
Wprowadzi¢ dyzury dla oséb funkcyjnych 1.Powiadomi¢ wyznaczone osoby o wprowadzeniu 90 minut od
odpowiedzialnych za wprowadzenie procedur | dyzurow. Sekretarz Gminy ogloszenia
dziatania na wypadek atakow terrorystycznych. | 2.Zapozna¢ wszystkich zainteresowanych z stopnia
grafikiem pehienia dyzuru. alarmowego
Ograniczy¢ do minimum liczbg miejsc 1.Ustali¢ liczbg miejsc do ktorych dostep bedzie 90 minut od
ogolnodostepnych w obiekcie i rejonie obiektu. | ograniczony ze wzgledu na narastajace zagrozenie. Sekretarz Gminy ogloszenia




2.0graniczy¢ dostep do tych miejsc i obiektow stopnia
zgodnie z przyjetymi ustaleniami. alarmowego
Wprowadzi¢ w uzasadnionych przypadkach 1.W przypadku widocznych symptomow narastania
$cista kontrole osob i pojazdow przy wejsciui | zagrozenia nalezy dazy¢ do zorganizowania: Osoby wskazane 90 minut od
wjezdzie na teren obiektow. - $cistg kontrole os6b wchodzacych na teren przez Sekretarza ogloszenia
obiektu, Gminy stopnia
- kontrol¢ pojazdéw wjezdzajacych na teren alarmowego
parkingdw wokot urzedu,
- dokona¢ sprawdzenia 0s6b wnoszacych na teren
urzedu przedmioty o duzych gabarytach.
Ograniczy¢ mozliwo$¢ parkowania pojazdow 1.Wyznaczy¢ osoby odpowiedzialne za 90 minut od
przy obiektach chronionych. wprowadzenie ograniczen mozliwos$ci parkowania Sekretarz Gminy ogloszenia
przy obiektach chronionych. stopnia
alarmowego
Wprowadzi¢ dodatkowy catodobowy nadzor 1.Ustali¢ wykaz miejsc wymagajacych calodobowej 120 minut od
miejsc, ktore tego wymagaja, do tej pory ochrony. Wéjt Gminy ogloszenia
nieobjetych nadzorem. 2.Nawigza¢ wspotprace z KP Policji w Pyrzycach stopnia
oraz Komendantem Gminnym OSP. alarmowego
Czwarty stopien alarmowy — DELTA
Tresé¢ procedury Sposab realizacji Wykonawca Czas
Wprowadzi¢ w uzasadnionych przypadkach, 1.Wyznaczy¢ pracownika, ktérego obowigzkiem 240 minut od
ograniczenia komunikacyjne w rejonach bedzie kierowanie komunikacja w rejonie Sekretarz Gminy ogloszenia
zagrozonych. zagrozenia oraz wprowadzanie ograniczen ruchu. stopnia
alarmowego

Przeprowadzi¢ identyfikacj¢ wszystkich
pojazdoéw znajdujacych si¢ juz w rejonie
obiektu oraz, w uzasadnionych przypadkach
ich relokacj¢ poza obszar obiektu.

1.Dokona¢ sprawdzenia wszystkich pojazdow
znajdujacych si¢ w rejonie obiektu.

2.Ustali¢ pojazdy ktore zajmuja od dluzszego czasu
miejsce parkingowe badz wygladaja jak porzucone.
3.Na podstawie kontaktu z Policjg ustali¢

Osoby wskazane
przez Sekretarza
Gminy

240 minut od
ogloszenia
stopnia
alarmowego




wlasciciela. 4.Zobowigza¢ wilasciciela do
natychmiastowego usunigcia pojazdu badz
odholowa¢ pojazd na parking strzezony.

Kontrolowaé wszystkie pojazdy wjezdzajace na
teren obiektu i ich tadunek.

1.Wyznaczy¢ pracownika, ktorego zadaniem bedzie
kontrolowanie wszystkich pojazdow wjezdzajacych
na parkingi wokot urzedu.

2.Zakaza¢ wjazdu pojazdom wzbudzajacym
jakiekolwiek podejrzenia.

3.Podejmowac decyzje o informowaniu Policji o
podejrzanych pojazdach.

Osoby wskazane
przez Sekretarza
Gminy

240 minut od
ogloszenia
stopnia
alarmowego

Kontrolowa¢ wszystkie wnoszone na teren
obiektu walizki, torby i paczki.

1.Wyda¢ polecenie pracownikom gospodarczym
nakazujace kontrole wszystkich torebek, paczek,
plecakéw itp. wnoszonych na teren obiektu.
2.Zakaza¢ wnoszenia jakichkolwiek zbgdnych
bagazy na teren urzedu.

3.0so0by przeciwstawiajace si¢ tym zaleceniom nie
wpuszczaé na teren obiektu.

Osoby wskazane
przez Sekretarza
Gminy

240 minut od
ogloszenia
stopnia
alarmowego

Przeprowadza¢ czeste kontrole na zewnatrz

1.Wzmocni¢ czgstotliwos¢ kontroli na zewnatrz

Osoby wskazane

240 minut od

budynku i na parkingach. obiektu ze szczegdlnych zwrdceniem uwagi na przez Sekretarza ogloszenia

zabezpieczenie obiektu. Gminy stopnia
alarmowego

Ograniczy¢ liczbe podrézy stuzbowych oséb 1.Zapoznac¢ si¢ z planem wyjazdu stuzbowych 60 minut od

zatrudnionych w obiekcie 1 wizyt os6b pracownikow urzedu. Sekretarz Gminy ogloszenia

niezatrudnionych w instytucji. 2.Poinformowa¢ pracownikow urzedu o stopnia
wstrzymaniu wszystkich wyjazdéw stuzbowych. alarmowego
3.0dwola¢ wszystkie wizyty oséb spoza urzedu.

Przygotowac si¢ do zapewnienia cigglo$ci 1.Dokona¢ przegladu dokumentacji przeniesienia Sekretarz Gminy 240 minut od

funkcjonowania organu w przypadku braku
mozliwosci realizacji zadan w
dotychczasowym miejscu pracy.

W zapasowe miejsce pracy.
2.Przygotowac osoby funkcyjne do przeniesienia
urzedu w zapasowe miejsce.

ogloszenia
stopnia
alarmowego




