ZARZĄDZENIE NR 43/2021
KIEROWNIKA MIEJSKIEGO OŚRODKA POMOCY SPOŁECZNEJ W SŁAWKOWIE
z dnia 08 grudnia 2021 roku
w sprawie: Procedury działania Miejskiego Ośrodka Pomocy Społecznej w Sławkowie w przypadku otrzymania podejrzanej paczki
Na podstawie art. 47 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorządzie gminnym (Dz.U. z 2021r, poz. 1834 ze zm.) w związku z § 7 ust. 2 Statutu Miejskiego Ośrodka Pomocy Społecznej w Sławkowie nadanego uchwałą Nr LIV/387/2018 Rady Miejskiej w Sławkowie z dnia 25 października 2018 roku ze zm.                             w sprawie nadania Statutu Miejskiemu Ośrodkowi Pomocy Społecznej w Sławkowie a także na podstawie                   § 4 ust. 7 Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego Ośrodka Pomocy Społecznej w Sławkowie stanowiącego załącznik Nr 1 do Zarządzenia Nr 12/2021 Kierownika Miejskiego Ośrodka Pomocy Społecznej w  Sławkowie z dnia 29 marca 2021 roku r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego Ośrodka Pomocy Społecznej w Sławkowie,  oraz na podstawie art. 207 § 2, 2091 oraz 2092 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy (Dz. U. z 2021 r. poz. 1162 ze zm.)
Zarządzam:

§1. Wprowadzić Procedurę działania Miejskiego Ośrodka Pomocy Społecznej w Sławkowie w przypadku otrzymania podejrzanej przesyłki stanowiący Załącznik nr 1 do niniejszego zarządzenia.
§2. Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania.

Załączniki: 
1. Procedura działania Miejskiego Ośrodka Pomocy Społecznej w Sławkowie w przypadku otrzymania podejrzanej przesyłki
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Załącznik nr 1 do Zarządzenia Nr 43/2021 Kierownika Miejskiego Ośrodka Pomocy Społecznej w Sławkowie

z dnia 08.12.2021 roku

1. Zakres procedury
Niniejsza procedura określa zasady postępowania w przypadku otrzymania podejrzanej przesyłki (np. paczki, listu), która została doręczona do Miejskiego Ośrodka Pomocy Społecznej w Sławkowie. Procedura ma na celu przygotowanie i właściwe zabezpieczenie paczek podejrzanych oraz zapewnienie bezpieczeństwa osób i obiektu do czasu przybycia odpowiednich służb. 

2. Elementy, które decydują o uznaniu paczki za podejrzaną: 

Przesyłkę należy traktować jak niebezpieczną, jeżeli: 

a) brakuje nadawcy 

b) określono nadawcę w inny sposób niż tego oczekiwano

c) na kopercie lub paczce znajdują się nakłucia, nacięcia, plamy 

d) z zawartości przesyłki wydziela się dziwny zapach 

e) z zawartości paczki wydziela się nieokreślona substancja (płyn, proszek, substancja pylista)

f) waga paczki wydaje się być nieproporcjonalna w stosunku do jej wielkości (przesyłka jest niewielka, ale ciężka – tzw. podejrzenie „listu bombowego”) 

g) z przesyłki wydobywają się podejrzane dźwięki

h) na przesyłce znajdują się podejrzane napisy nieznanego pochodzenia 

i) namacalnie wyczuwalne są podejrzane przedmioty (kable, proszek, granulki, gęsta ciecz)

3. Opis działań 
1. Korespondencja adresowana do MOPS w Sławkowie przyjmowana jest przez pracownika sekretariatu.
2. Zgodnie z procedurami obowiązującymi w MOPS w Sławkowie, przesyłka przekazywana jest do sekretariatu, gdzie dokonywana jest wstępna kontrola korespondencji. Pracownik sekretariatu zobowiązany jest to przeprowadzenia kontroli korespondencji.
3. Na podstawie listy elementów, które decydują o nadaniu cech podejrzanej bądź niebezpiecznej przesyłki (patrz pkt 2) należy poddać przesyłkę ocenie. 
4. W przypadku pojawienia się ryzyka związanego z przesyłką podejrzaną następuje uruchomienie procedury alarmowania odpowiednich służb. Należy wezwać Państwową Staż Pożarną (nr telefonu 998 lub 112) lub Policję (numer telefonu: 997 lub 112) oraz Kierownika MOPS.  Należy postępować zgodnie z poniższymi regułami. 
a) Postępowanie zgłaszającego: 

· Nie wolno otwierać, przenosić i rzucać przesyłką;

· Należy zabezpieczyć miejsce, obiekt przed dostępem do osób postronnych;

· W miarę możliwości należy zabezpieczyć przestrzeń sąsiadującą;

· Należy sporządzić listę osób mających kontakt z przesyłką;

· Należy pozostać do dyspozycji służb oraz udzielić im niezbędnych informacji;

· Po przybyciu służb należy postępować zgodnie z ich poleceniami.
b) W przypadku, gdy przesyłka została otwarta: 
· Nie wolno rozsypywać jej zawartości (także nie przenosić, nie dotykać);
· Należy zamknąć okna, wyłączyć urządzenia wentylacyjne i klimatyzacyjne; 
· Jeżeli to możliwe, należy przykryć przesyłkę folią lub innym materiałem w sposób, który uniemożliwi rozprzestrzenianie się zawartości; 
· Należy opuścić pomieszczenie oraz zamknąć drzwi;
· Należy umyć ręce; 
· Należy odizolować osoby, które miały kontakt z otwartą przesyłką.
c) Postępowanie Kierownika MOPS: 
· Należy upewnić się czy zostały powiadomione odpowiednie służby oraz organy;
· Należy upewnić się, iż podejrzana przesyłka została odpowiednio oddzielona od innych przedmiotów, tak aby oddzielić przestrzeń sąsiadującą;
· Należy dokonać kontroli, czy wszystkie rzeczy, które miały kontakt z przesyłką zostały odpowiednio oddzielone i zabezpieczone tak, aby móc przekazać je odpowiednim służbom bądź organom;
· Przekazać niezbędne informacje pracownikom służb i organów dotyczące zgłaszanego zdarzenia ;
· Upewnić się, iż wszyscy pracownicy, którzy mieli kontakt z przesyłką podejrzaną dokładnie umyli ręce;
· Po przybyciu służb należy postępować zgodnie z ich poleceniami.
SCHEMAT POSTĘPOWANIA W PRZYPADKU OTRZYMANIA PODEJRZANEJ PRZESYŁKI



Powiadomienie  Kierownika MOPS oraz POLICJI lub PSP (tel. 112, 997, 998) o podejrzanej przesyłce





KONIEC





Działania wynikające z poleceń przybyłych służb
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Zakwalifikowanie przesyłki jako niebezpieczna
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Czy występują cechy identyfikujące przesyłkę jako podejrzaną ?


Lista cech przesyłki (patrz pkt 2)
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Działania podejmowane po powiadomieniu służb (patrz nr 3 pkt a, b) oraz działania prowadzone wg wewnętrznych procedur bezpieczeństwa





POSTĘPOWANIE WEDŁUG PROCEDUR DLA STANDARDOWYCH PRZESYŁEK








