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DECYZJA NR 704 KOMENDANTA GLOWNEGO POLICJI
z dnia 14 grudnia 2006 r.

w sprawie dziatania poczty specjalnej w jednostkach i komérkach organizacyjnych Policji

81
1. Poczta specjalna dziata:
1) w Komendzie Gtéwnej Policji — jako Wydziat

Poczty Specjalnej Biura tacznosci i Informatyki

Komendy Gtéwnej Policji; 3.

2) w innych niz wymieniona w pkt 1 komendach
Policji — jako ich komorki organizacyjne.

2. Wydziat Poczty Specjalnej Biura tacznosci i Infor-

matyki Komendy Gtéwnej Policji oraz komérki,

o ktérych mowa w ust. 1 pkt 2, zwane dalej ,pla-

cOwkami poczty specjalnej”, wykonujg czynnosci i

ustugi w zakresie przyjmowania, przemieszczania, 4.

wydawania i ochrony przesytek zawierajgcych:

1) materiaty w rozumieniu ustawy z dnia 22 sty-
cznia 1999 r. o ochronie informacji niejawnych
(Dz. U. z 2005 r. Nr 196, poz. 1631) stano-
wigce informacje niejawne w postaci:

a) tajemnicy panstwowej — nadawane do ad-
resatéw zamiejscowych na terenie kraju;
b) tajemnicy stuzbowej;

2) informacje lub przedmioty inne, niz wymienione 5.

w pkt 1.
3. Czynnosci i ustugi dotyczace przesytek, o ktérych
mowa:
1) w ust. 2 pkt 1 i 2 sa wykonywane na rzecz
jednostek organizacyjnych Policji;
2) w ust. 2 pkt 1 lit. a sa wykonywane na rzecz
podmiotéw wymienionych w art. 1 ust. 2

ustawy z dnia 22 stycznia 1999 r. o ochronie 2.

informacji niejawnych.

8§ 2
Placowki poczty specjalnej wykonuja takze czynnosci
i ustugi, o ktérych mowa w § 1 ust. 2 pkt 1 lit. b i pkt 2,
na rzecz komoérek organizacyjnych Ministerstwa Spraw
Wewnetrznych i Administracji oraz Agencji Bezpieczen-
stwa Wewnetrznego, z uwzglednieniem przepiséw § 3.

§3
1. Przesytki moga by¢é nadawane w obrocie miej-

scowym i zamiejscowym: 2.

1) miedzy podmiotami, o ktérych mowa w § 2,
oraz przez te podmioty do jednostek organiza-
cyjnych Policji;

2) przez jednostki organizacyjne Policji do podmio- 3.

téw, o ktérych mowa w § 2.

2. Przesyiki, o ktérych mowa w & 1 ust. 2 pkt 1 lit. b
i pkt 2, nadane przez komoérki organizacyjne Mini-
sterstwa Spraw Wewnetrznych i Administracji
oraz jednostki organizacyjne Policji, przeznaczone dla
adresatéw spoza resortu spraw wewnetrznych

i administracji, sg przemieszczane i dorgczane za po-

$rednictwem urzedéw pocztowych parfistwowego

przedsigbiorstwa uzytecznosci publicznej ,Poczta

Polska”, zwanych dalej ,,urzedami pocztowymi”.

Koszty poniesione przez placéwki poczty specjalnej

za przesyitki nadane w urzedach pocztowych na

rzecz komoérek organizacyjnych Ministerstwa Spraw

Wewnetrznych i Administracji podlegaja refundacii

na podstawie umowy zawartej przez witasciwe ko-

morki organizacyjne Ministerstwa Spraw Wewnetrz-
nych i Administracji i Komendy Gtéwnej Policji.

Placéwki poczty specjalnej nie przyjmuja przesytek,

o ktérych mowa w 8§ 1 ust. 2 pkt 1 lit. b i pkt 2,

kierowanych przez:

1) Agencje Bezpieczeristwa Wewnetrznego do ad-
resatdbw spoza resortu spraw wewnegtrznych
i administracji;

2) nadawcéw spoza resortu spraw wewnegtrznych
i administracji do Agencji Bezpieczenstwa We-
wnetrznego.

Placéwki poczty specjalnej nie przyjmuja przesytek

nadawanych do adresatéw zlokalizowanych w tym

samym obiekcie co nadawca.

84

. Placéwkom poczty specjalnej nadaje sie numery

ewidencyjne i oznaczenia literowe, zgodnie z wy-
kazem okres$lonym w zataczniku nr 1 do decyzji.

Numery ewidencyjne i oznaczenia literowe pla-
cowkom poczty specjalnej dziatajgcym w komen-
dach powiatowych (miejskich) Policji nadaje wta-
Sciwy terytorialnie komendant wojewddzki Policji.

§5b

. Placéwki poczty specjalnej sa zobowigzane uzy-

ska¢ oswiadczenie od nadawcy zamawiajgcego
wykonywanie ustug przewozenia i ochrony mate-
riatbw, ze jest on jednostka organizacyjng w ro-
zumieniu ustawy z dnia 22 stycznia 1999 r.
o ochronie informacji niejawnych.

Nadawca sktada o$wiadczenie na druku wniosku
0 przewozenie materialdw zawierajacych tajemni-
ce panstwowa, ktérego wzoér okresla zatacznik
nr 2 do decyzji.

Na podstawie wniosku o przewozenie materiatow
zawierajacych tajemnice panstwowa placéwka
poczty specjalnej wydaje zainteresowanemu pod-
miotowi dowdd rejestracyjny zawierajacy zasady
korzystania z ustug poczty specjalnej, ktérego
wzor okresla zatacznik nr 3 do decyzji.
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§6

. Przyjmowanie i wydawanie przesytek przez poczte
specjalng odbywa sie na podstawie wykazéw
przesytek nadanych i wykazéw przesytek wyda-
nych, ktérych wzory okreslajg zataczniki nr 4 i 5
do decyzji, sporzadzanych osobno dla przesytek,
o ktérych mowa w 8§ 1 ust. 2 pkt 1 oraz pkt 2.

. Numery wykazéw przesytek nadanych lub wyda-
nych dla przesytek, o ktérych mowa w 8§ 1 ust. 2
pkt 2, poprzedza sie literg ,J” lub stowem ,jawne”.

87

. W odniesieniu do przesytek w obrocie miejsco-
wym wykazy przesytek wydanych sporzadza sig
w dwéch egzemplarzach.

. Przesytki w obrocie zamiejscowym sg przemiesz-
czane wraz z wykazem przesytek wydanych spo-
rzadzonym w trzech egzemplarzach. Dwa egzem-
plarze tego wykazu umieszcza si¢ w opakowaniu
z przesytkami a trzeci pozostawia sie w placéwce
poczty specjalnej, w ktérej przesytke przyjeto,
zwanej dalej ,placéwka nadawcza”, do chwili
zwrotu pokwitowanego egzemplarza wykazu
przesytek wydanych z placéwki poczty specjalnej
wiasciwej dla adresatéw przesytek.

. Jezeli materiaty sa przekazywane tranzytem,
w kolumnie piatej wykazu przesytek wydanych
wpisuje sie numer ewidencyjny wojewddzkiej pla-
cOwki poczty specjalnej nadajgcej materiaty.

. Przesytki przemieszczane migedzy placéwkami poczty
specjalnej komend wojewddzkich Policji, do ktérych
nie ma bezposrednich potaczen kurierskich, przesyta
sie tranzytem. Materialy te umieszcza sie w pojem-
nikach, pakietach lub rulonach kierowanych do pla-
coéwki, ktéra stanowi punkt tranzytowy. Jezeli pla-
cowka ma do przestania wigcej niz trzy przesyiki,
nalezy przestaé¢ je w jednym pakiecie.

. Numery przewozonych pojemnikéw, pakietéw i ru-
lonéw wpisuje sie do wykazu pojemnikéw i pakie-
téw sporzadzanego na kazdg trase oddzielnie, ktére-
go wzor okresla zatacznik nr 6 do decyzji.

§8

. Przesytki w obrocie zamiejscowym przemieszcza
sie w odpowiednio zaadresowanych, oznakowa-
nych i zamknigtych opakowaniach w postaci:

1) pojemnikéw workowych;

2) pakietow;

3) rulonéw.

. Rodzaj opakowania uzytego do przemieszczania
przesytek jest uzalezniony od ich ilosci i rozmiaréw.

. Opakowania znakuje sie numerem kolejnym
i symbolem literowym placéwki poczty specjalnej,
przy czym nowo wprowadzane do uzycia opako-
wania mogg otrzymaé numery opakowan zuzy-
tych. Sposéb znakowania opakowania okres$la za-
tacznik nr 7 do decyzji.

. Pojemniki workowe, pakiety i rulony po umiesz-

czeniu w nich przesytek zabezpiecza sie obejmg
oraz plombuje. Znaki szczegélne plombownic za-
wierajg symbole ,KWP” i numery ewidencyjne
wojewoddzkich placéwek poczty specjalnej albo
symbole ,KPP (KMP)”, numery ewidencyjne pla-
cowek w KPP (KMP) i numery ewidencyjne pla-
céwek nadrzednych. Wzory plomb okres$la zatacz-
nik nr 8 do decyzji.

. Masa pojemnika workowego wraz z umieszczonymi

w nim przesytkami nie moze przekraczaé¢ 30 kg.

. Kazda placéwka poczty specjalnej jest zobowigza-

na posiadaé¢ odpowiednia ilo§¢ zaewidencjonowa-
nych opakowan wykorzystywanych do przewozu
przesytek.

§9

. Opakowania zawierajace przesytki zamyka sig

i plombuje w placéwce nadawczej.

. Opakowania otwiera sig w placéwce poczty spe-

cjalnej, w ktérej nastepuje ich przyjecie, zwanej
dalej ,placéwka odbiorcza”.

. Otwarcie pojemnikéw workowych lub pakietéw

nastepuje w obecnos$ci co najmniej dwdéch oséb
sposrod personelu poczty specijalnej.

. W przypadku stwierdzenia uszkodzenia pojemnika

workowego, pakietu, rulonu lub naruszenia zabez-
pieczenia nalezy powiadomi¢ osobe nadzorujaca
prace placowki poczty specjalnej, ktéra nie-
zwtocznie powotuje Komisje do otwarcia i spraw-
dzenia zawartosci uszkodzonego opakowania oraz
zabezpieczenia dowodow.

§10

. Placéwka odbiorcza otrzymujgca pojemnik wor-

kowy, pakiet lub rulon po sprawdzeniu jego za-
wartos$ci z otrzymanymi wykazami wydania doko-
nuje jego przyjecia, potwierdzajagc to podpisem
przyjmujacego i odciskiem pieczeci na otrzyma-
nych wykazach. Jeden z egzemplarzy wykazu
zwraca sie niezwtocznie do placéwki nadawcze;.

. W przypadku rozbieznosci miedzy liczba materiatéw

w opakowaniach, o ktérych mowa w 8§ 8 ust. 1
a zapisem w wykazie, nalezy niezgodnos$¢ nie-
zwtocznie wyjasni¢ telefonicznie z placéwka nadaw-
cza i dokonaé¢ odpowiednich korekt na wykazach
przesytek wydanych.

. W przypadku stwierdzenia braku przesytki wpisa-

nej do wykazu przesytek wydanych osoba kieruja-
ca placéwka poczty specjalnej powotuje komisje
ztozong z 3 osb6b ze swoim udziatem, ktéra spo-
rzadza w dwéch egzemplarzach protokét wedtug
wzoru okreslonego w zataczniku nr 9 do decyzji.
Jeden egzemplarz protokotu podlega odestaniu do
placéowki nadawczej poczty specjalne;j.

. Protokét w sprawie braku materiatu niejawnego,

przedstawia sie do wiadomosci komendanta Poli-
cji, ktéremu placéwka poczty specjalnej podlega.

. W przypadku stwierdzenia uszkodzenia przesytki,
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osoba kierujgca placéwka poczty specjalnej po- 3. Zadanie wymienione w ust. 1 pkt 2 lit. b realizuja,
wotuje komisje ztozong z 3 oséb ze swoim udzia- co najmniej dwa razy w tygodniu, konwoje
tem, ktéra sporzadza protokét wedtug wzoru okre- w sktadzie dwéch policjantéw komendy woje-
slonego w zataczniku nr 10 do decyzji. waodzkiej Policji.

4. W razie potrzeby, tadunek poczty specjalnej moze

8 11

W przypadku stwierdzenia przyjecia przez poczte
specjalng przesytek zawierajgcych materiaty dla adre-
satéw obstugiwanych przez inng placéwke poczty

specjalnej, nalezy:

1) niezwtocznie powiadomié o tym nadawcza pla-

cOwke poczty specjalnej;
2) dokonaé¢ odpowiedniej

korekty na wykazach

przesytek wydanych czyniagc o tym wzmianke

na tych wykazach;
3) przekazaé¢ materiaty do witasciwej
poczty specjalne;j.

§12

placéwki

1. Przy nadawaniu materiatdw zawierajacych tajem-
nice stuzbowa przez placéwke poczty specjalnej,
za posrednictwem urzedéw pocztowych stosuje

sie wykaz, ktérego wzor okresla zatacznik nr 11

do decyzji.
2. Materiaty odebrane z urzedéw pocztowych wydaje
sie:
1) za pokwitowaniem, zgodnie z zatagcznikiem nr 5
do decyzji;
2) bez wykazu, w przypadkach przesytek nie reje-
strowanych.
3. Placéwki poczty specjalnej korzystajg z ustug

urzedow pocztowych i rozliczajg sig z nimi na wa-
runkach uméw zawieranych z wtasciwymi orga-
nami panstwowego przedsigbiorstwa uzytecznosci

publicznej ,Poczta Polska”.

8§13

1. Materiaty przyjete przez poczte specjalng zwane
dalej ,tadunkiem poczty specjalnej” sg ochraniane

przez:

1) personel poczty specjalnej;

2) uzbrojone konwoje policyjne,
~konwojami”, podczas przewozenia na:

zwane dalej

a) magistralnych trasach kurierskich miedzy

Warszawa a miastami wojewddzkimi;

b) wewnatrzwojewddzkich trasach kurierskich.

2. Zadanie wymienione w ust. 1 pkt 2 lit. a realizowa-
ne jest codziennie w dni robocze, zgodnie z obowia-

zujacym planem przewozu poczty specjalnej przez:

1) konwoje w sktadzie trzech policjantéw, w tym
jeden policjant Wydziatu Poczty Specjalnej Biu-
ra tacznosci i Informatyki Komendy Gtéwnej
Policji jako dowddca oraz dwoéch policjantéw
stuzby kandydackiej Oddziatu Prewencji Policji

w Warszawie, albo

2) konwoje w sktadzie dwéch policjantéw ko-
mendy wojewddzkiej Policji, w tym jeden do-

woddca.

byé przekazywany miedzy placéwkami poczty
specjalnej graniczacych ze soba wojewddztw,
przez konwoje komend wojewddzkich Policji
w sktadzie dwéch policjantow.

. Szczegdétowe warunki i tryb przekazywania tadun-

ku, o ktéorym mowa w ustepie 4, uzgadniajg wta-
$ciwi komendanci wojewdédzcy Policji.

8§14

. tadunek poczty specjalnej przewozi sig:

1) pociagami Polskich Kolei Panstwowych;

2) statkami powietrznymi resortu spraw we-
wnetrznych i administraciji;

3) samochodami stuzbowymi Policji.

. Decyzje o wyborze $rodka lokomocji do przewozu

tadunku poczty specjalnej podejmuje:

1) Dyrektor Biura tacznosci i Informatyki Komen-
dy Gtéwnej Policji — w odniesieniu do magi-
stralnych tras kurierskich;

2) wtasciwy komendant wojewddzki Policji -
w odniesieniu do wewnatrzwojewddzkich tras
kurierskich.

8 15

. Przewo6z tadunku poczty specjalnej na magistral-

nych trasach kurierskich odbywa sie zgodnie
z planem przewozu poczty specjalnej na tych tra-
sach, zatwierdzanym przez Dyrektora Biura tacz-
nosci i Informatyki Komendy Gtéwnej Policji.

. Przewo6z tadunku poczty specjalnej na terenie po-

szczegoblnych wojewddztw odbywa sie zgodnie
z planem zatwierdzanym przez witasciwego komen-
danta wojewddzkiego Policji, ktérego kopie nalezy
przestaé¢ do Wydziatu Poczty Specjalnej Biura tacz-
noéci i Informatyki Komendy Gtéwnej Policji.

. Za koordynacje planowania przewozu tadunku

poczty specjalnej odpowiada Naczelnik Wydziatu
Poczty Specjalnej Biura tacznosci i Informatyki
Komendy Gtéwnej Policiji.

8§ 16

. Wymiana lub przekazywanie tadunku poczty spe-

cjalnej:

1) moze odbywaé sie na dworcach kolejowych,
lotniskach, ladowiskach oraz w pomieszcze-
niach jednostek organizacyjnych Policji;

2) nastepuje po uprzednim wzajemnym okazaniu
legitymaciji stuzbowej oraz upowaznienia kurie-
ra do odbioru i przekazywania materiatéw, wy-
stawionego wedtug wzoru okreslonego w za-
taczniku nr 12 i sprawdzeniu stanu pojemnika,
jego zabezpieczenia oraz zgodnosci adreséw
i numeréw z zapisami w wykazach.
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2. W przypadku stwierdzenia rozbiezno$ci miedzy niezbedne przedsigwzigcia i ustalenia w celu
zapisem w wykazie a stanem faktycznym, przeka- zagwarantowania jego petnej ochrony;
zujacy jest zobowigzany do naniesienia odpowied- 3) omawia z podwtadnymi plan bezpiecznej re-
nich poprawek w wykazie. alizacji powierzonego zadania.
. W przypadku uszkodzenia pojemnika albo niewta- 8. Kurierzy ponosza odpowiedzialno$é za bezpieczen-

Sciwego zabezpieczenia przyjmujacy ma prawo
odmoéwié jego przyjecia.

8§17
. Policjanci ochraniajacy i przewozacy tadunek
poczty specjalnej, zwani dalej ,kurierami”, wyko-
nuja swoje zadania z obowigzujacym grafikiem
stuzby, obejmujacym okres co najmniej potowy
miesigca, lub pozaplanowo zgodnie z biezacymi
potrzebami — na polecenie przetozonych.
. Zgtaszajac sie do stuzby kurier ma obowigzek
sprawdzenia, czy w grafiku stuzby nie nastapity
zmiany co do pierwotnie przewidzianych dla niego
zadan, a nastgpnie zgtasza dyzurnemu poczty spe-
cjalnej gotowos¢ do realizacji przewidzianego dla
niego zadania.

. Dyzurny poczty specjalnej:

1) sprawdza stan gotowos$ci kuriera (dowddcy
konwoju, cztonka konwoju) do podjecia stuzby;

2) w przypadku braku zastrzezeh przystepuje do
omowienia zadania, ktére konwdéj ma do wyko-
nania;

3) wydaje bron, $rodki tagcznosci i niezbedne do-
kumenty.

. Dowédca konwoju dokonuje:

1) kontroli stanu gotowos$ci przydzielonych mu do
stuzby policjantéw wskazujac swojego zastepce;

2) sprawdzenia sprawnos$ci otrzymanych $rodkéw
tacznosci;

3) sprawdzenia otrzymanych dokumentéw, w tym
wykazu tacznosci radiowej z niezbednymi na
danej trasie numerami telefonéw i danych ra-
diowych;

4) zgtoszenia dyzurnemu stwierdzonych nieprawi-
dtowosci w poczynionych czynnos$ciach po-
przedzajacych pobranie tadunku poczty spe-
cjalnej, jezeli wystapity.

. tadunek poczty specjalnej kurierzy pobieraja od

dyzurnego poczty specjalnej lub innej upowaznio-

nej osoby a nastegpnie przekazuja go tym osobom
za pokwitowaniem.

. Kwitowanie pobranych oraz wydanych przez kurie-

row dokumentéw i tadunku poczty specjalnej odby-

wa sie w ksigzce pracy kurieréow poczty specjalnej,
ktérej wzor okresla zatacznik nr 13 do decyzji.

. Po pobraniu przez konwdj tadunku poczty specjal-

nej dowoddca konwoju:

1) sprawdza stan otrzymanego do konwojowania
tadunku, w szczegdblnosci jego oznakowanie
i oplombowanie, ilo$¢ tadunku i zgodnosé
z otrzymanym wykazem;

2) wskazuje podwtadnym kolejnosé rozmiesz-
czenia przewozonego tadunku oraz podejmuje

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

1.

stwo przyjetego tadunku do czasu jego przekazania
wtasciwej placéwce poczty specjalnej albo upo-
waznionemu przedstawicielowi (odbiorcy) zgodnie
z obowigzujaca procedurg przekazania.

. Zabrania sie pozostawiania tadunku poczty spe-

cjalnej bez nadzoru oséb konwojujacych. W przy-

padku pozaru osoby konwojujgce sa zobowigzane
do ewakuowania sie wraz z tadunkiem w celu jego
zabezpieczenia.

Uszkodzony w czasie transportu pojemnik do-

wodca konwoju zabezpiecza w celu uniemozli-

wienia dalszego jego uszkodzenia i sporzadza

w tej sprawie notatke stuzbowa.

W czasie przewozu tadunku poczty specjalnej

osoby konwojujace:

1) nie podejmuja interwencji w sprawach nie do-
tyczacych transportowanego tadunku;

2) sa zobowigzani do zachowania petnej goto-
wosci do jego ochrony, w tym przedsiewzie-
cia wszystkich niezbednych $rodkéw w celu
niedopuszczenia do jego utraty.

Dowddca konwoju obowigzany jest do nawigza-
nia tacznosci z upowaznionym przedstawicielem
wiasciwej placowki poczty specjalnej na 10 mi-
nut przed dojazdem do planowanego miejsca
wymiany, przekazania przewozonego tadunku
poczty specjalnej lub zmiany $érodka transportu.
W przypadku wystgpienia sytuacji grozacej utra-
ta przewozonego tadunku albo jego utraty, a
takze przy powstaniu innych nadzwyczajnych
zdarzenn dowddca konwoju oraz pozostali kurie-
rzy sa zobowigzani do niezwtocznego poinfor-
mowania o tych faktach stuzbe dyzurng Wy-
dziatu Poczty Specjalnej Biura tacznosci i Infor-
matyki Komendy Gtéwnej Policji albo jej kierow-
nictwo a takze najblizszg jednostke Policji, wyko-
rzystujac posiadane $srodki tacznosci radiowe;.

Dyzurny Wydziatu Poczty Specjalnej Biura taczno-

8ci i Informatyki Komendy Gtéwnej Policji po

otrzymaniu informacji, o ktérych mowa w ust. 13,

analizuje je i podejmuje stosowne dziatania.

Osoby konwojujgce tadunek poczty specjalnej

deponujg bron zgodnie z obowigzujagcymi przepi-

sami na czas niewykonywania zadan.

Wykonanie zadania dowdédca konwoju dokumen-

tuje w dzienniku notatek stuzbowych kuriera

poczty specjalne;j.

8§18
Placéwki poczty specjalnej prowadzg biezaca ewi-
dencje obrotu przesytek na podstawie wykazéw
przesytek nadanych i wydanych w sposéb umoz-
liwiajacy ich dzienne rozliczenie, wediug wzoru
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okreslonego w zataczniku nr 14 do decyzji.
. Do celéw statystycznych sporzadza sie miesigczne,
kwartalne i roczne zestawienia obrotu przesytek.

8§19

. Pomieszczenia  placéwek poczty specjalnej,

w ktérych przyjmuje sig, przechowuje i wydaje

przesytki, muszg byé oddzielone od innych po-

mieszczen i zabezpieczone w nastepujacy sposob:

1) drzwi wejSciowe metalowe z zabezpieczeniem
antywtamaniowym, wyposazone w dwa zamki
o skomplikowanych mechanizmach;

2) okna pomieszczen na parterze zabezpieczone
kratg metalowag;

wykonywania przyjmowania, przemieszczania i wy-
dawania przesytek.

. Wydziat Poczty Specjalnej Biura tacznosci i Infor-

matyki Komendy Gtéwnej Policji zaopatruje pla-

cOwki poczty specjalnej w druki:

1) upowaznienia kuriera poczty specjalnej do od-
bioru i przekazywania materiatéw;

2) zaswiadczenia o wykonywaniu czynnosci kon-
wojenta poczty specjalnej,

na podstawie zamoéwien sktadanych przez te pla-

cowki w terminie do 31 pazdziernika kazdego roku.

§ 22
Srodki finansowe niezbedne dla prawidtowej reali-

3) w przypadku wydawania przesytek przez okienko

— okienko wyposazone w krate metalowa.
2. Po zakonczeniu urzedowania drzwi i okna po-
mieszczen placéwki poczty specjalnej muszg byé

zacji zadan przez placéwke poczty specjalnej zapew-
nia jednostka organizacyjna Policji, w strukturze kté6-
rej dziata placowka.

zamknigte, a drzwi wejsciowe zaplombowane. § 23
Traci moc decyzja nr 197/pf/99 Komendanta
8 20 Gtéwnego Policji z dnia 27 pazdziernika 1999 r.

1. Wstep do pomieszczen placéwek poczty specjal-
nej, w ktérych przyjmuje sig, przechowuje i wy-
daje przesytki majg tylko osoby w nich zatrudnio-
ne oraz ich przetozeni. Przyjmowanie i wydawanie 8§ 24
przesytek powinno odbywadé sie przez okienko lub Decyzja wchodzi w zycie z dniem podpisania.
w cze$ci pomieszczenia oddzielonej barierka.

2. Materiaty znajdujace sie w pomieszczeniach placéw-
ki poczty specjalnej przechowuje sie zgodnie z prze-
pisami ustawy o ochronie informacji niejawnych.

w sprawie dziatania poczty specjalnej w jednostkach
organizacyjnych Policji.

Komendant Gtéwny Policji
Marek Biennkowski

8§ 21
1. Placowki poczty specjalnej zaopatruja sie we wta-
snym zakresie w druki i formularze, niezbedne do
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Zatacznik nr 1

NUMERY EWIDENCYJNE | OZNACZENIA LITEROWE
WOJEWODZKICH PLACOWEK POCZTY SPECJALNEJ W SIEDZIBACH KOMEND WOJEWODZKICH

ew:\(li:r:f;jny Placéwka Poczty Specjalnegj Oznaczenia literowe
1 KGP Warszawa WA
2 KWP Biatystok BI
3 KWP Bydgoszcz BY
4 KWP Gdansk GD
5 KWP Gorzéw Wielkopolski GO
6 KWP Katowice KA
7 KWP Kielce Kl
8 KWP Krakéw KR
9 KWP Lublin LU
10 KWP t6dz LO
11 KWP Olsztyn oL
12 KWP Opole OoP
13 KWP Poznan PO
14 KWP Radom RA
15 KWP Rzeszéw RZ
16 KWP Szczecin Sz
17 KSP Warszawa WS
18 KWP Wroctaw WR
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Zatacznik nr 2

(pieczeé nagtéwkowa (miejscowos¢)
jednostki organizacyjnej sktadajacej wniosek)

WNIOSEK O PRZEWOZENIE MATERIALOW ZAWIERAJACYCH
TAJEMNICE PANSTWOWA

Na podstawie § 2 ust. 2 pkt. 1 rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 29 wrze$nia 2005 roku
w sprawie trybu i sposobu przyjmowania, przewozenia, wydawania i ochrony materiatéw (Dz. U. z 2005 r.
Nr 200 poz. 1650) prosze o przewd6z materiatdw zawierajacych informacje niejawne dla:

Jednoczes$nie oswiadczam, ze wyzej wymieniony podmiot jest jednostka organizacyjng w rozumieniu usta-
wy z dnia 22 stycznia 1999 roku o ochronie informacji niejawnych (tekst jednolity Dz. U. z 2005 r. Nr 196,
poz. 1631).

(pieczatka i podpis kierownika
jednostki organizacyjnej)

Zarejestrowano w placéwce Poczty Specjalnej

Vi ittt iaaa s s a s s
(nazwa komérki organizacyjnej Policji)

Wydano dowdd rejestracyjny nr .............cce.eee.

Dnia .cocovviviiiiinnn, 20..... r

(pieczatka i podpis naczelnika/ kierownika placéwki PS)



do korzystania z przewozu materiatdw zawierajacych informacje niejawne
stanowiagce tajemnice panstwowa oraz do ich nadawania i odbioru
w placéwece:

PoCzty SPecCjalng] W ..o

wydany dnia ..o 20....r.
Z waznos$cigdo ...oiiiiiiiiiiii e 20....r.
MP. e
(podpis)
mp. mp. mp. mp.

20....r. 20....r. 20....r. 20....r.

ZASADY KORZYSTANIA Z USLUG PLACOWKI POCZTY SPECJALNEJ

Placéwka Poczty Specjalnej przyjmuje i wydaje wylacznie materiaty
zawierajagce informacje niejawne stanowiace tajemnice panstwowa
przeznaczone dla adresatéw zamiejscowych, przewozac je do swoich
placéwek na terenie kraju.

Materiaty sg przyjmowane i wydawane w placéwce Poczty Specjalnej na
warunkach podanych w rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministréw z dnia 29
wrzesnia 2005 r. w sprawie trybu i sposobu przyjmowania, przewozenia,
wydawania i ochrony materiatéw (Dz. U. z 2005 r. Nr 200 poz. 1650) w
sprawie trybu i sposobu przyjmowania, przewozenia, wydawania i ochrony
materiatéw.

Przyjmowanie i wydawanie materiatbw upowaznionemu przedstawicielowi
podmiotu korzystajagcego z ustug odbywa sie w siedzibie placéwki Poczty
Specjalnej w godzinach od ................ccoeeie, o o T
Podmioty otrzymujace materiaty nieregularnie powinny co najmniej dwa
razy w tygodniu informowac sie o potrzebie zgtoszenia sie po ich odbiér.
Materiat nie odebrany w terminie trzech dni od daty uzyskania przez
adresata informacji o jego nadejsciu odsyta sie do nadawcy.

Wszelkie informacje znajdujace sig¢ na opakowaniu zewnegtrznym materiatu
powinny byé napisane duzymi drukowanymi literami, oraz zawieraé nazwy
adresata i nadawcy podane w petnym brzmieniu.

Zmiana nazwy lub adresu zarejestrowanego podmiotu badz jego likwidacji
powinny byé¢ niezwtocznie zgtoszone placéwce Poczty Specjalnej.

(adres i nr telefonu placowki Poczty Specjalnej)
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Zatacznik nr 4

........................................................................... dnia ............
(piecze¢ nagtéwkowa nadawcy) (miejscowos¢)
WYKAZ Nr ...
PRZESYLEK NADANYCH
o] 7=V APV PP
(nazwa jednostki organizacyjnej)
............................................................................................ L
(nazwa przewoznika)
. Rodzaj .
Lp. Numer przesyiki przesylki Adresat Uwagi

1. 2. 3. 4. 5.
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Zatacznik nr 5

...................................................................... dnia........
(piecze¢ nagtéwkowa placéwki przewoznika) (miejscowos¢)
WYKAZ Nr ..............
PRZESYLEK WYDANYCH
Lo | - T PP
(nazwa jednostki organizacyjnej odbierajacej przesytki)
O L (74 WV i iiiii et sn i s
(nazwa przewoznika)
. Rodzaj .
Lp. Numer przesyftki ) Nadawca Uwagi
przesytki

1. 2. 3. 4. 5.
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Zatacznik nr 6

.............................................................................. ,200. - -
(pieczeé nagtéwkowa placowki) (miejscowos¢)
WYKAZ Nr ......
pojemnikow i pakietdw przyjetych i wydanych przez
0 o
policjanta — kuriera P.S. w ...
na trasie podrézy kurierskiej w relacji: .......................
Pojemnik (pakiet) Nazwa placowki Pokwitowanie odbioru
Data . P Poczty Specjalnej fadunku pocztowego
preyjecia Numer Ilose Placéwka Plagowka Ilose Data odbioru Podpis i pieczeé
nadawcza odbiorcza
1 2 3 4 5 6 7 8
llo$¢ pojemnikéw i pakietéw zgodnie z wypetnionym wykazem
przyjatem i przekazatem upowaznionym odbiorcom.
T odpis polianta - kuriersr T i spantenon o

(podpis kierownika placowki P.S)
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Zatacznik nr 7

SPOSOB ZNAKOWANIA
POJEMNIKA, RULONU LUB PAKIETU

24/WA

Uwaga: Wymiary oznakowan:
Liczba (24) oznacza kolejny numer pojemnik i rulon — 10 cm x 5 cm
Pakietu, rulonu lub pojemnika pakiet — 5cm x 2,5 cm

Symbol literowy (WA) oznacza
placéwke Poczty Specjalnej (KGP)
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Zatacznik nr 8

WZORY PLOMB
STOSOWANYCH PRZEZ PLACOWKI POCZTY SPECJALNEJ

AWERS REWERS

Wzér plomby Wydziatu Poczty Specjalnej Biura tacznosci i Informatyki KGP

Wzér plomby placéwki Poczty Specjalnej KWP w Krakowie

Wzér plomby placéwki Poczty Specjalnej KPP w wojewddztwie matopolskim
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Zatacznik nr 9

........................................................ , 20... - -
(piecze¢ nagtéwkowa PS) (miejscowos¢)
Egz. Nr ......
PROTOKOL
W SPRAWIE BRAKU PRZESYLKI
My nizej podpisani oswiadczamy, Zze W dNiU .....ccoiveiiiiiiiiii i 20.......... r.ogodz. .........cocenn.n.
przy rozpakowywaniu pakietu, pojemnika* T e nadanego
Przez placOWKE POCZtY SPECIAINE] W ..ueteie et ettt et e ettt et et e e et
(miejscowosé)

stwierdzono brak przesyiki listowej, paczkowej, TUIONU T et wpisanej do
wykazu Nr......ooooii POZYCJA eneieinieieieeeeaeeeeaes zdnia oo 20....... r.

Podpisy Komisji:

Protokét otrzymuja:
Egz. Nr 1 - PS, ktéra przesytke nadata
Egz. Nr 2 - a/a

* niepotrzebne skresli¢
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Zatacznik nr 10

............................................................................ , dnia ..... - EEP ¢
(piecze¢ nagtéwkowa przewoznika) (miejscowosé)
Egz.nr ..ot
PROTOKOL Nr ........ccovvvveeennnne
W SPRAWIE USZKODZENIA PRZESYLKI

My nizej podpisani oswiadczamy, ze w dniu ........... s ST r., o godz. ..... , przy rozpakowywaniu
pakietu, pojemnika” nr .......... Nadanego PrZ€Z .......oceveveeinennernennens W ittt e stwierdzono
USZKOAZENIE ..ueeiiiii e 9] adresowanego dO ........oeiieiiiiiiiiii s

(okreslenie rodzaju przesytki)

Uszkodzenie przesytki nastgpito w wyniku

(rodzaj i przyczyna uszkodzenia)

Wyzej wymieniona przesytka zostata przepakowana lub zabezpieczona' celem niedopuszczenia do dalszych
uszkodzen i doreczona adresatowi wraz z egzemplarzem nr 1 niniejszego protokotu.

Uszkodzenie przesytki wskazuje (nie wskazuje)” na mozliwo$é ujawnienia jej treéci (zawartosci) .
Podpis przewoznika:

Przyczyny odmowy przejecia przesyiki przez adresata:

(imig i nazwisko)
Wyk. w 3 egz.
Egz. nr 1 — adresat przesyiki

Egz. nr 2 - nadawca
Egz. nr 3 - a/a

: Niepotrzebne skresli¢



IMig, NAZWISKO (firMa) i @ArES MA@V CY ...ttt ittt ettt ettt ettt et et et e ettt et e et e e et ea et eae et ea et et e s et e e e e eaese e e e e e e e ea e eaeaeeaennaneananens

Z przeniesienia

WYKAZ Nr

PRZESYLEK POLECONYCH

Z przeniesienia

1 2 3 4 5 6 7 8
. Miejsce Wartos¢ - .
= .5 ADRESAT przeznaczenia kwota Waga Pobranie Uwagi Numer Optata pocztowa
o nadawczy
(poczta) zt gr kg zt zt gr

Rubryki 1 do 7 wypetnia nadawca,
rubryki 8 i 9 urzad pocztowy,
Rubryke 4 ,do przeniesienia”
wypetnia sie tylko przy przekazach

Do przeniesienia

Do przeniesienia
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Zatacznik nr 12

UPOWAZNIENIE KURIERA POCZTY SPECJALNEJ
DO ODBIORU | PRZEKAZYWANIA MATERIALOW

Strona zewnetrzna

(pieczeé nagtéwkowa)

przewozonych przez po specjalna

BIURO LACZNOSCI | INFORMATYKI KGP

Strona wewnetrzna

Upowazniam Ob. ....ccoiiiiiiiiiiicici e

........................... (;r;];e.i.;].a.z‘.l\;i;'.«;)........................... UWAGA
Upowaznienie stanowi druk
Nr leg. stuzZbOWej .....covvviiiiiiiiiiiieeceeen, Scistego zarachowania
do odbioru i przekazywania materiatéw przewo- W przypadku utraty upowaznienia
zonych przez poczte specjalng placéwki poczty specjalnej powiadamiaja na-

tychmiast wtasciwe terytorialnie placéwki pocz-
ty specjalnej wyzszego szczebla oraz przepro-

Upowaznienie wazne jest wadzajg postepowanie wyjasniajace.

z legitymacja stuzbowa

M.P. s
(podpis wystawcy)

Upowaznienie jest wazne
do 31 grudnia 20 ..... r.




KSIAZKA
PRACY KURIEROW POCZTY SPECJALNEJ

Odjazd Wydano wyposazenie Obstugiwane
Lp Stanowisko, Nr trasy Upowaznienie Pieczatka placéwki PS na
nazwisko i stopien Godz. Data PS Nr PKP Nr or PW Nr Bilet Nr | Wykaz Nr tra3|e. pod.ro.zy
kurierskiej
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12
Wydano tadunek pocztowy Odlz)ci)okr\:jv|t<z)\;vag|ta‘I , Przyjeto tadunek pocztowy Pokwitowanie odbioru poz.
Pojemniki Pakiety : 14p_ 1'7 Pojemniki Pakiety 6-12i19-22
Podpis Uwagi
Podpis policjanta - kierownika
Szt. Nr Szt. Nr . Szt. Nr Szt. Nr Data Godz. .
kuriera zmiany
(dyzurnego)
13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25
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Zatacznik nr 14

(piecze¢ nagtéwkowa placéwki PS)

Zestawienie
Obrotu przesytek niejawnych i jawnych za dzien (miesiac) ..............................

Nazwa instytucii PRZYCHOD ROZCHOD
obstugiwanej polec./zwyk. polec./zwyk.
A rodzaj . . do nadania odebrane z
przez T:!gCOWkQ przesytek niejawne | jawne w urzedzie razem | niejawne | jawne urzedu pocz- | fazem
pocztowym towego
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
listy
paczki
Poczta listy |Odebrano z Nadano w
Polska —] Urzedu Poczty Urzedzie *
paczki | » Poczty
listy
Pozostatosé .
paczki
Ogoétem
Sprawdzit:

Zestawienie sporzadzit:

(imig, nazwisko i data)

(imig, nazwisko i data)



