
Załącznik nr 2 do zarządzenia nr 15/2025 

 

Instrukcja postępowania w przypadku otrzymania przesyłki niewiadomego pochodzenia 

 

1. W przypadku otrzymania jakiejkolwiek przesyłki niewiadomego pochodzenia, podejrzanej 

o zakażenie substancjami biologicznymi, skażenie środkami chemicznymi lub budzącej podejrzenie 

z innego powodu a w szczególności: 

1) braku nadawcy; 

2) braku adresu nadawcy; 

3) przesyłka pochodzi od nadawcy lub miejsca z którego się nie spodziewamy; 

4) podejrzana zawartość (wyczuwalnie podejrzana masa- galareta, proszek); 

5) obecności proszku lub innej substancji na powierzchni przesyłki; 

6) nadmierne obklejenie taśmą; 

7) nienaturalny zapach lub widoczne przebarwienia, bądź budzi jakiekolwiek podejrzenia z innego 

powodu należy: 

a) nie otwierać przesyłki, nie wąchać, 

b) umieścić przesyłkę w worku plastikowym (worek na śmieci) i szczelnie zamknąć, 

c) worek ten należy umieścić w drugim plastikowym worku, szczelnie zamknąć/zawiązać 

 na supeł, zakleić taśmą klejącą, 

d) przesyłki nie należy przemieszczać – pozostawić ją na miejscu, 

e) powiadomić przełożonego, który informuje Rektora i/lub osobę odpowiedzialną 

za bezpieczeństwo poszczególnych obiektów, 

f) na polecenie Rektora powiadomić – policję (nr telefonu 997) lub straż pożarną (nr telefonu 

998) lub zadzwonić pod numer alarmowy 112. Służby te podejmą wszystkie niezbędne kroki 

w celu bezpiecznego przejęcia przesyłki; 

8) po przybyciu właściwych służb należy bezwzględnie stosować się do ich zaleceń, podejmą  

one wszystkie niezbędne kroki w celu bezpiecznego przejęcia przesyłki. 

2. W przypadku, gdy podejrzana przesyłka została otwarta i zawiera jakąkolwiek podejrzaną zawartość 

w postaci stałej (pył, kawałki blok, galaretowata masa, piana lub inna) lub w płynnej, należy starać 

się: 

1) możliwie nie naruszać tej zawartości; nie rozsypywać, nie przenosić, nie dotykać, nie wąchać,  

nie powodować ruchu powietrza w pomieszczeniu (wyłączyć system wentylacji i klimatyzacji, 

zamknąć okna); 

2) całą zawartość umieścić w worku plastikowym, zamknąć go, zakleić taśmą klejącą lub plastrem; 

3) dokładnie umyć ręce; 

4) zaklejony worek umieścić w drugim worku, zamknąć go, zakleić taśmą klejącą lub plastrem; 

5) w miarę możliwości zmienić i usunąć zanieczyszczoną odzież, umieścić ją w plastikowym worku; 

6) ponownie umyć dokładnie ręce; 

7) upewnić się, że wszystkie osoby, które dotykały podejrzanej przesyłki umyły ręce; 

8) powiadomić przełożonego, który informuje Rektora i/lub osobę odpowiedzialną  

za bezpieczeństwo poszczególnych obiektów; 

9) na polecenie Rektora powiadomić – policję (nr telefonu 997) lub straż pożarną (nr telefonu 998) 

lub zadzwonić pod numer alarmowy 112. Służby te podejmą wszystkie niezbędne kroki w celu 

bezpiecznego przejęcia przesyłki; 



10) sporządzić listę osób, które dotykały podejrzanej przesyłki oraz przekazać ten dokument 

właściwym służbom; 

11) w przypadku braku odpowiednich opakowań należy unikać poruszania i przemieszczania 

przesyłki, pozamykać okna, wyłączyć urządzenie wentylacyjne i klimatyzacyjne, opuścić 

pomieszczenie, zamknąć drzwi i w miarę możliwości uszczelnić je; 

12) po przybyciu właściwych służb należy bezwzględnie stosować się do ich zaleceń, podejmą  

one wszystkie niezbędne kroki w celu bezpiecznego przejęcia przesyłki. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  


