Zatgcznik do zarzadzenia nr 109/2025
Starosty Gryfinskiego
z dnia 22 grudnia 2025 r.

Procedura postepowania w przypadku otrzymania przesyiki niewiadomego
pochodzenia lub budzacej podejrzenia

1. Cel procedury

Celem niniejszej procedury jest okreslenie zasad postepowania w sytuacji
otrzymania  przesytki (koperty, paczki, listu, innego opakowania)
niewiadomego pochodzenia lub budzacej uzasadnione podejrzenia co do jej
zawartosci, w celu zapewnienia bezpieczenstwa pracownikow Starostwa
Powiatowego w Gryfinie oraz ochrony mienia urzedu.

2. Zakres stosowania

Procedura ma zastosowanie do wszystkich pracownikdw Starostwa
Powiatowego w Gryfinie, w tym Filii w Chojnie w szczegdlnosci do oséb
przyjmujacych lub otwierajacych przesytki w Kancelarii Ogolnej, sekretariatach
oraz innych punktach odbioru korespondencji.

3. Definicje:

a) Przesytka niewiadomego pochodzenia - przesytka, ktérej nadawcy
nie mozna ustali¢ lub ktéra wzbudza uzasadnione podejrzenia (brak
nadawcy, brak adresu, nietypowy wyglad, zapach, wyciek, nieoczekiwane
pochodzenie).

b) Podejrzana zawartos¢ - substancje w formie statej lub ptynnej (proszek,
galareta, ciecz, piana itp.), ktdrych pochodzenie lub skfad sg nieznane.

4. Postepowanie w przypadku otrzymania przesytki niewiadomego
pochodzenia lub podejrzanej.

1) Nie otwierac przesyiki!
2) Nie przemieszczac przesyiki, nie naciskac, nie potrzasac nig.

3) Jesli to mozliwe zalozy¢ rekawiczki ochronne, umiesci¢ przesytke
w grubym plastikowym worku, szczelnie zamkngc.

4) Nastepnie umiesci¢ ten worek w drugim grubym worku plastikowym,
rowniez szczelnie zamkng¢ (np. zawigzac supet i zaklei¢ tasma klejacq).

5) W przypadku braku mozliwosci bezpiecznego zapakowania — pozostawic
przesytke na miejscu, nie przemieszczajac jej.

6) Niezwlocznie powiadomi¢ bezposredniego przelozonego oraz:
a) Policje (tel. 997) lub
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b) Panstwowaq Straz Pozarng (tel. 998).

7) Zabezpieczy¢ miejsce zdarzenia - nie dopuszczac innych oséb,
nie wigcza¢ urzadzen elektrycznych, nie uzywac wentylacji i pozostawac
w kontakcie z przetozonym.

8) Czeka¢ na przybycie odpowiednich stuzb i stosowac sie do ich zalecen.

5. Postepowanie, gdy przesytka zostata otwarta i zawiera
podejrzana substancje

1) Nie dotykac zawartosci, nie rozsypywac, nie przenosic¢ i nie wachac jej.

2) Nie powodowac ruchu powietrza w pomieszczeniu — wytaczy¢ systemy
wentylacji, klimatyzacji, zamkng¢ okna i drzwi.

3) Jesli to mozliwe zalozy¢ rekawiczki ochronne, umiesci¢ zawartosc¢
w worku plastikowym, zamknac¢ go i zaklei¢ tasma.

4) Wtozy¢ ten worek w drugi worek, szczelnie zamknac¢ i ponownie zakleic.
5) Po zabezpieczeniu - dokladnie umy¢ rece woda z mydiem.
6) Bezzwlocznie powiadomi¢ bezposredniego przetozonego oraz:

a) Policje (tel. 997) lub

b) Panstwowg Straz Pozarng (tel. 998).

7) Nie opuszcza¢ miejsca zdarzenia do czasu przybycia stuzb i pozostawac
w kontakcie z przetozonym.

8) Po przybyciu stuzb - bezwzglednie stosowac sie do ich zalecen.
6. Czynnosci po zakonczeniu dziatan stuzb

1) Po zdarzeniu nalezy sporzadzi¢ notatke stuzbowaq, raport incydentu
i przekazac bezposredniemu przetozonemu, a nastepnie Sekretarzowi
Powiatu.

2) W przypadku zagrozenia biologicznego lub chemicznego nalezy zastosowac
sie do dodatkowych procedur stuzb sanitarnych i porzadkowych.

7. Odpowiedzialnos¢

1) Za zapoznanie pracownikow z niniejszg procedurg odpowiada Sekretarz
Powiatu.

2) Pracownicy przyjmujacy przesyiki sq zobowigzani do znajomosci
i przestrzegania zasad opisanych w niniejszym dokumencie.

3) Kazde naruszenie zasad bezpieczenstwa traktowane jest jako powazne
uchybienie stuzbowe.

8. Postanowienia koncowe
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1) Procedura wchodzi w zycie z dniem podpisania zarzgdzenia, do ktorego
stanowi zatacznik.

2) Procedura podlega okresowemu przegladowi, nie rzadziej niz raz na 2 lata.

3) Wszelkie zmiany w tresci procedury wprowadza sie w drodze zarzadzenia
Starosty.
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