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Zakres procedury

Procedura okresla sposéb postepowania instytucji z korespondencjg (paczki, listy)
dostarczong do urzedéw administracji publicznej. Obiektem podjetych dziatan jest
korespondencja z podejrzeniem zawartosci niebezpiecznego materiatu biologicznego,
chemicznego, radiacyjnego badz tez urzadzenia lub materialu wybuchowego, w tym
Lorudnej bomby” (potagczenie urzadzenia  wybuchowego jako  czynnika
rozprzestrzeniajgcego z materiatem chemicznym / biologicznym / promieniotworczym).

Procedura ma na celu przygotowanie i wtadciwe zabezpieczenie niezidentyfikowanej
przesyiki, a takze zapewnienie bezpieczenstwa oséb i obiektu, w ktérym ona sie znajduje,
do czasu przybycia wtasciwych stuzb.

Opis dziatan

1. Korespondencja adresowana do instytucji przyjmowana jest przez upowaznionego
pracownika lub funkcjonariusza.

2.  Zgodnie z procedurami obowigzujgcymi w instytucji, przesytka przekazywana jest do
witasciwego pomieszczenia, w ktorym dokonywana jest segregacja i kontrola
korespondenciji.

3. Na podstawie listy cech podejrzanej przesytki nastepuije jej kwalifikacja jako obiektu
podejrzanego/niebezpiecznego (ocenie poddawane sg m.in. cechy fizyczne przesyiki
— ksztalt, waga, sposob zapakowania, sposéb adresowania, plamy, dopiski na
opakowaniu).

4. W przypadku pojawienia sie ryzyka zwigzanego z nieznang przesyilkg nastepuje
uruchomienie procedury alarmowania odpowiednich stuzb. Wzywana jest PSP
Policja. Réwnolegle, przed przybyciem wskazanych stuzb podejmowane sg
czynnosci przyjete wg wewnetrznych procedur bezpieczenstwa w danej instytuciji.

Lista cech przesyiki

Przesytka powinna by¢ traktowana jako podejrzana, jezeli:

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

2) brakuje nadawcy,

3) jestuszkodzona,

4) na kopercie lub paczce sg naktucia, naciecia, plamy,

5) z opakowania wysypuje sie proszek lub inna substancja pylista bgdz tez wycieka
substancja,

6) wydziela dziwny zapach (szczegdlnie nalezy zwraca¢ uwage na zapach
migdatow lub marcepana),

7) wydobywajg sie podejrzane dzwieki,

8) na przesytce znajdujg sie odreczne napisy w podejrzanym stylu,

9) jest podejrzanie ciezka w stosunku do wymiarow (,bomby listowe” wazg powyzej
50 ),

10) namacalnie wyczuwalne sg kable/przewody, proszek, granulki lub substancja
galaretowata.




Dziatania podejmowane po powiadomieniu Policji lub PSP.

Postepowanie zgtaszajgcego:
1) nie otwieraj, nie przenos i nie rzucaj przesyiki,
2) zabezpiecz miejsce/pomieszczenie przed dostepem osdéb postronnych,
3) sporzadz liste oséb majgcych kontakt z przesyika,
4) uruchom wewnetrzne procedury,
5) pozostan do dyspozycji stuzb, udzielajgc im niezbednych informacji,
6) postepuj zgodnie z poleceniami/instrukcjami wezwanych stuzb.

W przypadku, gdy przesytka zostata otwarta:
1) nie naruszaj jej zawartosci (nie rozsypywag, nie przenosic, nie dotykac),
2) zamknij okna, wylgcz urzgdzenia wentylacyjne i klimatyzacyjne,
3) o ile to mozliwe, przykryj przesylke folig lub innym materiatem w sposéb
uniemozliwiajgcy rozprzestrzenianie sie,
4) opusé pomieszczenie i zamknij drzwi,
5) umyj rece,
6) odizoluj osoby, ktére miaty kontakt z otwartg przesytka.




