Warszawa, dnia wtorek, 19 kwietnia 2022 r.

Poz. 180

ZARZADZENIE NR 63
KOMENDANTA GELOWNEGO POLICJI

z dnia 15 kwietnia 2022 r.
zmieniajgce zarzadzenie w sprawie metod i form pracy kancelaryjnej w Komendzie Glownej Policji,

Centralnym Biurze Sledczym Policji, Biurze Spraw Wewnetrznych Policji, Wyiszej Szkole Policji,
szkolach policyjnych i Centralnym Laboratorium Kryminalistycznym Policji

Na podstawie art. 7 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 6 kwietnia 1990 r. o Policji (Dz. U. z 2021 r. poz. 1882, 2333,

2447 12448 oraz z 2022 r. poz. 655) zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. W zarzadzeniu nr 5 Komendanta Glownego Policji z dnia 2 lutego 2001 r. w sprawie metod i form

pracy kancelaryjnej w Komendzie Gtéwnej Policji, Centralnym Biurze Sledczym Policji, Biurze Spraw
Wewngetrznych Policji, Wyzszej Szkole Policji, szkotach policyjnych i Centralnym Laboratorium
Kryminalistycznym Policji (Dz. Urz. KGP z 2019 r. poz. 20) wprowadza si¢ nastgpujace zmiany:

1) w tytule zarzadzenia, okreslenie przedmiotu zarzadzenia otrzymuje brzmienie:

,»W sprawie metod i form pracy kancelaryjnej w Komendzie Gléwnej Policji oraz niektorych innych
jednostkach organizacyjnych Policji”;

2) § 1 otrzymuje brzmienie:

»$ 1. 1. Szczegotowe zasady, tryb isposob postepowania z dokumentami jawnymi w Komendzie
Glownej Policji, Centralnym Biurze Sledczym Policji, Biurze Spraw Wewnetrznych Policji, Centralnym
Pododdziale Kontrterrorystycznym Policji ,,BOA”, Centralnym Biurze Zwalczania Cyberprzestgpczosci,
Wyzszej Szkole Policji w Szczytnie, szkotach policyjnych i Centralnym Laboratorium
Kryminalistycznym Policji okre$la Instrukcja kancelaryjna, stanowiaca zatacznik do zarzadzenia.

2. Postanowienia Instrukcji kancelaryjnej nie naruszajg szczegélowych zasad, trybu isposobu
postepowania z dokumentami jawnymi w jednostkach organizacyjnych Policji, o ktérych mowa w ust. 1,
uregulowanych odrebnymi przepisami.”;

3) w zataczniku do zarzadzenia:

a) w rozdziale 1. ,,Postanowienia og6lne”:
- § 1 otrzymuje brzmienie:

»$ 1. Instrukcja kancelaryjna okre§la szczegdlowe zasady, tryb 1isposob postepowania
z dokumentami jawnymi w Komendzie Glownej Policji, Centralnym Biurze Sledczym Policji,
Biurze Spraw Wewngetrznych Policji, Centralnym Pododdziale Kontrterrorystycznym Policji
»BOA”, Centralnym Biurze Zwalczania Cyberprzestepczosci, Wyzszej Szkole Policji w Szczytnie,
szkotach policyjnych i Centralnym Laboratorium Kryminalistycznym Policji, i zapewnia jednolity
sposob tworzenia, ewidencjonowania i przechowywania dokumentéw jawnych oraz ich ochrone
przed uszkodzeniem, zniszczeniem badz utraty.”,

-w § 2 wust. 1 pkt 112 otrzymujg brzmienie:
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,,1) jednostka Policji — Komende Gtéwna Policji, Centralne Biuro Sledcze Policji, Biuro Spraw
Wewngtrznych Policji, Centralny Pododdzial Kontrterrorystyczny Policji ,,BOA”, Centralne
Biuro Zwalczania Cyberprzestepczos$ci, Wyzsza Szkote Policji w Szczytnie, szkote policyjng
i Centralne Laboratorium Kryminalistyczne Policji,

2) kierownik jednostki Policji — Komendanta Gtéwnego Policji, Komendanta Centralnego Biura
Sledczego Policji, Komendanta Biura Spraw Wewnetrznych Policji, Dowédce Centralnego
Pododdziatu Kontrterrorystycznego Policji ,,BOA”, Komendanta Centralnego Biura Zwalczania
Cyberprzestepczosci, Komendanta-Rektora Wyzszej Szkoty Policji w Szczytnie, komendanta
szkoty policyjnej i Dyrektora Centralnego Laboratorium Kryminalistycznego,”,

b) w rozdziale 2. ,,Przyjmowanie i sprawdzanie korespondencji” po § 9 dodaje si¢ § 9a w brzmieniu:
»$ 9a. 1. Wprowadza si¢ zakaz otwierania podejrzanych przesytek.

2. Przesylka podejrzang jest przesytka niewiadomego pochodzenia lub majaca co najmniej jedna
z nizej wymienionych cech:

1) brak informacji o nadawcy lub oznaczenie nadawcy wzbudza watpliwosci;

2) stempel pocztowy lub nazwisko nadawcy wskazuje, ze przesytka pochodzi z innego miejsca lub od
innego nadawcy niz oczekiwano;

3) stempel pocztowy lub nazwa nadawcy wzbudzaja obawy, ze wewnatrz przesytki moga znajdowac
si¢ substancje niebezpieczne;

4) uszkodzenie przesytki — naktucia, nacigcia, plamy;

5) przesytka wydziela nietypowy zapach, w szczegolnosci — zapach migdatéw lub marcepana;
6) z przesytki dochodza dzwigki, w szczegdlnosci podczas poruszania przesytka;

7) na przesytce znajduja si¢ odrgczne napisy o podejrzanym charakterze;

8) przesytka ma wicksza ilo§¢ znaczkdw nadawczych;

9) z przesytki wycieka lub wysypuje si¢ jakakolwiek substancja;

10) przesylka jest podejrzanie cigzka w stosunku do jej wymiarow;

11) w przesylce wyczuwalne sg kable, przewody, granulki lub substancja galaretowata.

3. W przypadku uznania przesylki za podejrzang pracownik kancelarii jest obowigzany
niezwlocznie poinformowac o tym przetozonego i zachowac szczegodlne srodki ostroznosci:

1) poinformowac¢ o podejrzanej przesylce inne osoby znajdujace si¢ w tym samym pomieszczeniu;
2) opuscic i zabezpieczy¢ pomieszczenie przed dostepem osdb postronnych;
3) udac¢ si¢ do pomieszczenia wskazanego przez przetozonego i oczekiwac na jego dyspozycje.

4. Przetozony po otrzymaniu informacji o podejrzanej przesylce jest obowigzany:

1) dokona¢ ponownej oceny przesytki, a w przypadku uznania jej za podejrzang — powiadomi¢ oficera
dyzurnego jednostki;

2) sporzadzi¢ listg 0s6b majacych kontakt z podejrzang przesytka;

3) wskaza¢ pomieszczenie, do ktorego powinni uda¢ si¢ pracownicy majacy kontakt z podejrzang
przesytka.

5. W przypadku gdy podejrzana przesytka zostata otwarta i stwierdzono, ze zawiera ona podejrzang
zawarto$¢ — pracownik kancelarii jest obowigzany:

1) nie narusza¢ zawarto$ci przesytki: nie rozsypywac, nie przenosic¢, nie dotykaé¢, nie wachacg;

2) nie powodowac¢ ruchu powietrza w pomieszczeniu, w szczegolnosci wylaczy¢ systemy wentylacji
i klimatyzacji oraz zamkng¢ okna;

3) przykry¢ przesytke folig lub materiatem o podobnym charakterze w sposob uniemozliwiajacy
rozprzestrzenianie si¢ jej zawartosci,
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4) doktadnie umy¢ rece woda z mydtem i zatozy¢ rekawiczki,
5) postepowac zgodnie z przepisem ust. 3.”.

§ 2. Zarzadzenie wchodzi wzycie zdniem nastgpujacym po dniu ogloszenia, z wyjatkiem
§ 1 pkt 2 i pkt 3 lit. a, ktére wchodzg w zycie z dniem ogloszenia, z mocg od dnia 12 stycznia 2022 r.

Komendant Gtowny Policji

gen. insp. Jarostaw SZYMCZYK



