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Ucel a rozsah zavaznosti

Toto opatfeni upravuje procesni postup feSeni ptichozi posty a zasilek nejasného
pivodu a nestandardniho charakteru (dale jen NPNCH). Upravuje a konkretizuje Plan
krizové pfipravenosti UK v oblasti &innosti pii pifjmu podezielé zasilky.

Vymezen€ pojmy ,,nejasného pivodu® a ,nestandardniho charaktery® jsou subjektivni
povahy a vyhodnoceni takové dorucené posty &i zasilky jsou na rozhodnuti pracovnika
podatelny. Za hlavni znaky NPNCH Ize povaZovat:

obal zésilky je znehodnocen nezndmou latkou nebo jsou na ném barevné zmény,

zasilka je ofrankovana vétsim poétem zndmek nebo znamky chybi, resp. nejsou postou
oznaceny,

zasilka je nadmérné¢ zabezpe&ena fixaénimi paskami, samolepkami apod.,

zasilka ma na sobg riizné znatky k odvedeni pozornosti,

ze zasilky unikd neznama kapalina nebo se sype neznama latka,

ze zésilky tréi ven pretrzené dratky, hlinikov4 folie nebo nité,

zasilka ma neobvyklou hmotnost, pokrouceny, vybouleny nebo hrbolaty obal, zapacha,

zasilka pochazi od neznamého odesilatele, chybi ji zpatedni adresa nebo adresa odesilatele je
nam neznama, zpateéni adresa nesouhlasi s mistem odeslani na razitku,

Je zfejmé, Ze obal byl otevien a opét zalepen,

na obalu zasilky je oznageno, Ze obsahuje nebezpecnou latku nebo z ni hrozi jiné nebezpedi,
zasilka mé omezujici znacky jako Personal = Do vlastnich rukou, Confidential = Divérné,
Fragile = Kfehké nebo je oznagena jako ,,Osobni®, . Divérné* apod.,

zasilka ma nepfesnou adresu, v adrese jsou pouZity nespravné tituly, nespravné napsané Jjmeéno
nebo je beze jména,

objevuji se chyby v jednoduchych slovech, k popisu byl pouzit zjevng zkresleny rukopis,
ozyva se z ni tikani nebo jiné podezielé zvuky.

Cl2
Procesni FeSeni nakliadani s NPNCH

Zamgéstnanec podatelny po vyhodnoceni a pfifazeni NPNCH ptichozi poty &i zasilky,
tuto zasilku pomoci ochrannych rukavic uzavie do igelitové folie, oznadi ji napisem



»Zéasilka NPNCH* a ulo# ji na uréené misto v podatelng, tak aby nepfisla do styku
s dalSimi osobami.

2. Nasledné o pfijeti této zasilky obratem telefonem & pisemné (formou emailu)
informuje tajemnika, ktery navrhne dalsi postup nakladéni s NPNCH.

3. V ptipadg, Ze bude rozhodnuto o predéni policii, bude dodrZen postup dle bodu 5,
odstavee 2 v Planu krizové pfipravenosti UK.

4. V pfipadé, 7e nebude NPNCH ptedéna k daldimu Setfeni, bude provedena archivace.
Pro tyto igely bude zfizena samostatna slozka pod spravou tajemnika.

5. V obou pfipadech je povinnost dodrzovat zasady manipulace s NPNCH dle Planu
krizové ptipravenosti UK, vietng postupu ¢innosti osob, které pfisli s témito zasilkami
do styku.

6. Vedouci podatelny je odpovédny za dodrZovéni vySe uvedeného postupu a to
v pfipad€ vSech, i externich, zamé&stnancii podatelny.

CL3
Zavéreéna ustanoveni
1. Osoby, pro n&Z ma byt toto opatfeni zdvazné, musi byt s timto opatfenim naleZite
seznameny, je jim zndm jeho obsah, rozum{ mu a zavazuji se podle né&j postupovat.
2. Toto opatfeni nabyva Géinnosti dnem 1. 6. 2015.
3. Toto opatieni se zvetejiiuje na Gifedni desce fakulty.

Pfilohal: CI. 5 Planu krizové pfipravenosti UK
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Ptiloha ¢. 1 k Opatfeni tajemnika &. 4/2015 vztahujici se k procesnimu postupu feseni prichozi
posty a zasilek nejasného plivodu a nestandardniho charakteru

5. Cinnost pfi pFijmu podezielé zisilky.

Nebezpeti teroristického pouziti antraxu nebo jiné biologické latky je na nafem uzemi velice
nizké. Antrax nebo jind biologicka latka nepfedstavuje okamZité ohroZeni osob a proto
s podezielou zasilkou zachézet s rozmyslem.

Pokud zaméstnanec zhodnoti, Ze zasilka miZe obsahovat nebezpecnou latku, je povinen bez
zbytetného odkladu toto oznamit rektorovi, kvestorovi/ce, dékanovi nebo tajemnikovi.

Znaky podezielé zasilky:

obal zésilky je znehodnocen neznamou latkou nebo jsou na ném barevné zmény,
zasilka je ofrankovana vét§im poctem zndmek nebo znamky chybi, resp. nejsou postou
oznaceny,

zasilka je nadmémé zabezpedena fixaénimi paskami, samolepkami apod.,

zasilka mé na sob& rizné znatky k odvedeni pozornosti,

ze zasilky unika neznama4 kapalina nebo se sype neznama4 latka,

ze zasilky tréi ven pretrZené dratky, hlinikova folie nebo nité,

zasilka méd neobvyklou hmotnost, pokrouceny, vybouleny nebo hrbolaty obal,
zapacha,

zasilka pochdzi od neznémého odesilatele, chybi ji zpate¢ni adresa nebo adresa
odesilatele je ndm neznima4, zpatedni adresa nesouhlasi s mistem odesléni na razitku,
je zfejmé, Ze obal byl otevien a opét zalepen,

na obalu zasilky je oznaceno, e obsahuje nebezpetnou latku nebo z ni hrozi jiné
nebezpedi,

zasilka ma omezujici znatky Jako Personal = Do vlastnich rukou, Confidential =
Divérné, Fragile = Kiehké nebo je oznacena jako ,Osobni®, , Diivérné“ apod.,
zasilka ma nepfesnou adresu, v adrese Jjsou pouzity nespravné tituly, nespravné
napsané jméno nebo je beze jména,

objevuji se chyby v Jjednoduchych slovech, k popisu byl pouzit zjevn& zkresleny
rukopis,

ozyva se z ni tikani nebo jiné podezielé zvuky.

Do pfijezdu policie dodrzet nasledujici zasady:

zabezpetit, aby se zasilkou bylo v kontaktu co nejmeéné lidi,

podezielou zésilku neotvirat, pokud doslo k otevieni, netfepat a nevyprazdfiovat obsah
zasilky, nesnaZit se podezielou latku uklidit,

nedotykat se zbytedné zasilky, pi1 nezbytné manipulaci je vhodné pouzit ochranné
rukavice,

zésilku umistit alespori do dvou igelitovych pytld a podle moznosti je vzduchotésné
uzaviit,

pokud nejsou k dispozici igelitové pytle, podezielou zasilku pfikryt n&jakym krytem
(napf. krabice, prazdna zasuvka, uzavieny ko$ na odpadky, igelitové taska),

zasilku oznacit: napt. Podeziela zasilka! Nemanipulovat, nebezpeti!

mistnost s podezfelou zasilkou uzaviit, uzaviit okna a vypnout ventilaci, v mistnosti
nejist, nepit a nekoufit, mistnost opustit,

vytvofit seznam osob, které mohly pfijit do kontakty s podezielou zasilkou a tento
seznam piedat vySetfovacim orgénfim.



Po piijezdu policie CR.

Rektor, kvestor/ka, dé€kan nebo tajemnik fakulty informuji velitele zasahu policie CR
o okolnostech zjisténych kolem podezielé zasilky a pfijatych opatfenich. Rektor, kvestor/ka,
dekan nebo tajemnik Fid{ dalsi innost v souladu s pokyny policie CR.

Zasady manipulace s podezfelymi zasilkami:

* prejimat veSkeré doslé zasilky na rektordt a fakulty je opravnéna pouze pracovnice
podatelny,

* otevirat doslé zasilky a rozdé€lovat pro odbory, oddéleni rektoratu, fakulty a soudésti je
dovoleno pouze v mistnosti podatelny,

* prejimat rozd€lené zésilky jsou opravnény pouze asistentky, nebo urdeni zastupci,

* pracovi§té podatelny vybavit zékladnimi ochrannymi pomtickami (gumové rukavice,
rousky) a zésadami ¢innosti pfi pf{jmu podezielé zasilky.

Cinnost osob, které piisly do styku se zasilkou, ze které se p¥i otevieni sype neznama latka:

® ruce a jiné kontaminované &asti téla nezndmou latkou okamzité umyt teplou vodou a
mydlem,

* odstranit ze sebe kontaminovany odév a ten ulozit do igelitového pytle nebo uzaviratelné
nadoby, kterou lze utésnit,

* provést hygienickou ocistu celého t&la teplou vodou a mydlem.



