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Podczas zajęć w ramach pierwszych edycji kursu specjalistycznego dla policjantów, 
którzy realizują bądź są przewidziani do realizacji czynności w ramach służby konwo-
jowej i ochrony materiałów poczty specjalnej, uwidoczniła się potrzeba stworzenia 

podręcznika będącego swoistym kompendium wiedzy dla słuchaczy. Treści w nim zawarte, 
dotyczące ogólnych zasad konwojowania i ochrony materiałów poczty specjalnej, przepro-
wadzania konwoju w oparciu o wybrane założenia, dokumentowania czynności, czy w końcu 
przedstawienie struktury i zasad funkcjonowania Wydziału Poczty Specjalnej Biura Łączności  
i Informatyki Komendy Głównej Policji uporządkują materię w zakresie konwojowania i ochrony 
materiałów poczty specjalnej oraz odzwierciedlą zagadnienia programowe. Stanowią również 
źródło wiedzy pomocne do opanowania czy uzupełnienia wiedzy przez słuchaczy, przez co ab-
solwent kursu będzie lepiej przygotowany do realizacji zadań w zakresie wykonywania konwo-
jów i właściwej ochrony materiałów poczty specjalnej. 

Autorzy

WSTĘP
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Ogólne zasady konwojowania 
i ochrony materiałów poczty specjalnej1.

1.1.    Podstawy prawne pełnienia służby konwojowej

Przepisy regulujące pracę funkcjonariuszy realizujących czynności w zakresie zasad bezpiecz-
nego konwojowania i ochrony materiałów poczty specjalnej na magistralnych, wewnątrzwoje-
wódzkich i lokalnych trasach kurierskich ulegają dość często różnym modyfikacjom. Niemniej 
jednak poniżej przedstawiamy aktualny wykaz przepisów bazowych.

§1. Ustawa z dnia 6 kwietnia 1990 r. o Policji (Dz. U. z 2015 r. poz. 355, z późn. zm.).

2. Ustawa z dnia 20 czerwca 1992 r. o uprawnieniach do ulgowych przejazdów 
środkami publicznego transportu zbiorowego (Dz. U. z  2012 r. poz. 1138,  
z późn. zm.).

3. Ustawa z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych (Dz. U.  
Nr 182, poz. 1228, z późn. zm.).

4. Ustawa z dnia 6 sierpnia 2010 r. o dowodach osobistych (Dz. U. Nr 167, poz. 1131,  
z późn. zm.).

5. Rozporządzenie Prezesa Rady Ministrów z dnia 7 grudnia 2011 r. w sprawie 
nadawania, przyjmowania, przewożenia, wydawania i ochrony materiałów 
zawierających informacje niejawne (Dz. U. Nr 271, poz. 1603).

6. Rozporządzenie Ministra Spraw Wewnętrznych i Administracji z dnia 7 wrze-
śnia 2010 r. w sprawie wymagań, jakim powinna odpowiadać ochrona war-
tości pieniężnych przechowywanych i transportowanych przez przedsiębior-
ców i inne jednostki organizacyjne (Dz. U. Nr 166, poz. 1128, z późn. zm.).

7. Rozporządzenie Ministra Spraw Wewnętrznych z dnia 29 stycznia 2015 r.  
w sprawie wzoru dowodu osobistego oraz sposobu i trybu postępowania  
w sprawach wydawania dowodów osobistych, ich utraty, uszkodzenia, unie-
ważnienia i zwrotu (Dz. U. poz. 212).

8. Zarządzenie nr 360 Komendanta Głównego Policji z dnia 26 marca 2009 r.  
w sprawie metod i form wykonywania przez policjantów konwojów i dopro-
wadzeń (Dz. Urz. KGP Nr 6, poz. 29, z późn. zm.).
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Zapoznając się z powyższymi regulacjami prawnymi, należy zwrócić szczególną uwagę 
na podstawowe pojęcia, które odnoszą się do wykonywanych, codziennych zadań służbo-
wych funkcjonariuszy wydziałów poczty specjalnej:

 | Informacje niejawne to informacje, których nieuprawnione ujawnienie spowodowałoby lub 
mogłoby spowodować szkody dla Rzeczypospolitej Polskiej albo byłoby z punktu widzenia 
jej interesów niekorzystne, także w trakcie ich opracowywania oraz niezależnie od formy  
i sposobu ich wyrażania (art. 1 ust. 1 ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji 
niejawnych). Klauzulę tajności nadaje osoba, która jest uprawniona do podpisania doku-
mentu lub oznaczenia innego niż dokument materiału (art. 6 ust. 1 ustawy o ochronie infor-
macji niejawnych). Zniesienie lub zmiana klauzuli tajności są możliwe wyłącznie po wyraże-
niu pisemnej zgody przez osobę, o której mowa wyżej, albo jej przełożonego w przypadku 
ustania lub zmiany ustawowych, poniższych przesłanek ochrony z zastrzeżeniem informacji 
niejawnych przekazanych przez organizacje międzynarodowe lub inne państwa na podsta-
wie umów międzynarodowych, które oznacza się polskim odpowiednikiem posiadanej klau-
zuli tajności (art. 6 ust. 3 ustawy o ochronie informacji niejawnych).

Informacjom niejawnym nadaje się klauzulę „ściśle tajne”, jeżeli ich nieuprawnione 
ujawnienie spowoduje wyjątkowo poważną szkodę dla Rzeczypospolitej Polskiej przez to, że:  
1) zagrozi niepodległości, suwerenności lub integralności terytorialnej Rzeczypospolitej Pol-
skiej; 2) zagrozi bezpieczeństwu wewnętrznemu lub porządkowi konstytucyjnemu Rzeczypo-
spolitej Polskiej; 3) zagrozi sojuszom lub pozycji międzynarodowej Rzeczypospolitej Polskiej;  
4) osłabi gotowość obronną Rzeczypospolitej Polskiej; 5) doprowadzi lub może doprowadzić do 
identyfikacji funkcjonariuszy, żołnierzy lub pracowników służb odpowiedzialnych za realizację 
zadań wywiadu lub kontrwywiadu, którzy wykonują czynności operacyjno-rozpoznawcze, jeżeli 
zagrozi to bezpieczeństwu wykonywanych czynności lub może doprowadzić do identyfikacji 
osób udzielających im pomocy w tym zakresie; 6) zagrozi lub może zagrozić życiu lub zdro-
wiu funkcjonariuszy, żołnierzy lub pracowników, którzy wykonują czynności operacyjno-roz-
poznawcze, lub osób udzielających im pomocy w tym zakresie; 7) zagrozi lub może zagrozić 
życiu lub zdrowiu świadków koronnych lub osób dla nich najbliższych, osób, którym udzielono 
środków ochrony i pomocy przewidzianych w ustawie z dnia 28 listopada 2014 r. o ochronie 
i pomocy dla pokrzywdzonego i świadka (Dz. U. z 2015 r. poz. 21), albo świadków, o których 
mowa w art. 184 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. Kodeks postępowania karnego, lub osób dla 
nich najbliższych (art. 5 ust. 1 ustawy o ochronie informacji niejawnych).

Informacjom niejawnym nadaje się klauzulę „tajne”, jeżeli ich nieuprawnione ujawnienie 
spowoduje poważną szkodę dla Rzeczypospolitej Polskiej przez to, że: 1) uniemożliwi realiza-
cję zadań związanych z ochroną suwerenności lub porządku konstytucyjnego Rzeczypospo-
litej Polskiej; 2) pogorszy stosunki Rzeczypospolitej Polskiej z innymi państwami lub organi-
zacjami międzynarodowymi; 3) zakłóci przygotowania obronne państwa lub funkcjonowanie 
Sił Zbrojnych Rzeczypospolitej Polskiej; 4) utrudni wykonywanie czynności operacyjno-rozpo-
znawczych prowadzonych w celu zapewnienia bezpieczeństwa państwa lub ścigania spraw-
ców zbrodni przez służby lub instytucje do tego uprawnione; 5) w istotny sposób zakłóci funk-
cjonowanie organów ścigania i wymiaru sprawiedliwości; 6) przyniesie stratę znacznych roz-
miarów w interesach ekonomicznych Rzeczypospolitej Polskiej (art. 5 ust. 2 ustawy o ochronie 
informacji niejawnych). 
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Informacjom niejawnym nadaje się klauzulę „poufne”, jeżeli ich nieuprawnione ujaw-
nienie spowoduje szkodę dla Rzeczypospolitej Polskiej przez to, że: 1) utrudni prowadzenie 
bieżącej polityki zagranicznej Rzeczypospolitej Polskiej; 2) utrudni realizację przedsięwzięć 
obronnych lub negatywnie wpłynie na zdolność bojową Sił Zbrojnych Rzeczypospolitej Pol-
skiej; 3) zakłóci porządek publiczny lub zagrozi bezpieczeństwu obywateli; 4) utrudni wykony-
wanie zadań służbom lub instytucjom odpowiedzialnym za ochronę bezpieczeństwa lub pod-
stawowych interesów Rzeczypospolitej Polskiej; 5) utrudni wykonywanie zadań służbom lub 
instytucjom odpowiedzialnym za ochronę porządku publicznego, bezpieczeństwa obywateli 
lub ściganie sprawców przestępstw i przestępstw skarbowych oraz organom wymiaru spra-
wiedliwości; 6) zagrozi stabilności systemu finansowego Rzeczypospolitej Polskiej; 7) wpłynie 
niekorzystnie na funkcjonowanie gospodarki narodowej (art. 5 ust. 3 ustawy o ochronie infor-
macji niejawnych).

Informacjom niejawnym nadaje się klauzulę „zastrzeżone”, jeżeli nie nadano im wyższej 
klauzuli tajności, a ich nieuprawnione ujawnienie może mieć szkodliwy wpływ na wykonywa-
nie przez organy władzy publicznej lub inne jednostki organizacyjne zadań w zakresie obrony 
narodowej, polityki zagranicznej, bezpieczeństwa publicznego, przestrzegania praw i wolności 
obywateli, wymiaru sprawiedliwości albo interesów ekonomicznych Rzeczypospolitej Polskiej 
(art. 5 ust. 4 ustawy o ochronie informacji niejawnych).

 | Dokument to każda utrwalona informacja niejawna (art. 2 pkt 3 ustawy o ochronie informa-
cji niejawnych).

 | Materiał to dokument lub przedmiot albo dowolna ich część, chronione jako informacja 
niejawna, a zwłaszcza urządzenie, wyposażenie lub broń wyprodukowane albo będące  
w trakcie produkcji, a także składnik użyty do ich wytworzenia (art. 2 pkt 4 ustawy o ochronie 
informacji niejawnych).

 | Jednostka organizacyjna to podmioty wymienione w art. 1 ust. 2 ustawy z dnia 5 sierpnia 
2010 r. o ochronie informacji niejawnych, gdzie mówi się, iż przepisy ustawy mają zasto-
sowanie do: 1) organów władzy publicznej, w szczególności: a) Sejmu i Senatu, b) Pre-
zydenta Rzeczypospolitej Polskiej, c) organów administracji rządowej, d) organów jedno-
stek samorządu terytorialnego, a także innych podległych im jednostek organizacyjnych 
lub przez nie nadzorowanych, e) sądów i trybunałów, f ) organów kontroli państwowej  
i ochrony prawa; 2) jednostek organizacyjnych podległych Ministrowi Obrony Narodowej 
lub przez niego nadzorowanych; 3) Narodowego Banku Polskiego; 4) państwowych osób 
prawnych i innych niż wymienione w pkt 1–3 państwowych jednostek organizacyjnych; 
5) jednostek organizacyjnych podległych organom władzy publicznej lub nadzorowanych 
przez te organy; 6) przedsiębiorców zamierzających ubiegać się albo ubiegających się  
o zawarcie umów związanych z dostępem do informacji niejawnych lub wykonujących ta-
kie umowy albo wykonujących na podstawie przepisów prawa zadania związane z dostę-
pem do informacji niejawnych.

 | Konwój to zespół czynności związanych z przemieszczaniem osoby konwojowanej albo 
przedmiotów niebezpiecznych lub wartościowych (§ 1 ust. 3 pkt 1 zarządzenia nr 360 KGP  
z dnia 26 marca 2009 r. w sprawie metod i form wykonywania przez policjantów konwojów 
i doprowadzeń).

 | Komórka konwojowa to wydział konwojowy komendy wojewódzkiej (Stołecznej) Policji lub 
Komendy Głównej Policji (§ 1 ust. 3 pkt 6 zarządzenia nr 360 KGP).

Ogólne zasady konwojowania i ochrony materiałów poczty specjalnej
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 | Przedmioty wartościowe to krajowe i zagraniczne środki płatnicze, papiery wartościowe, 
metale i kamienie szlachetne oraz muzealia (§ 1 ust. 3 pkt 9 zarządzenia nr 360 KGP).

 | Wydarzenie nadzwyczajne to zabójstwo lub usiłowanie zabójstwa, zgon z przyczyn natu-
ralnych, samobójstwo lub usiłowanie samobójstwa, ucieczka lub próba ucieczki, zamach na 
życie lub zdrowie osób uczestniczących w konwoju lub doprowadzeniu albo zamach w celu 
uwolnienia osoby konwojowanej lub doprowadzanej, a także zamach na konwój przedmio-
tów niebezpiecznych lub wartościowych (§ 1 ust. 3 pkt 12 zarządzenia nr 360 KGP).

 | Wartości pieniężne (zgodnie z § 1 pkt 2 rozporządzenia MSWiA z dnia 7 września 2010 r. 
w sprawie wymagań, jakim powinna odpowiadać ochrona wartości pieniężnych przecho-
wywanych i transportowanych przez przedsiębiorców i inne jednostki organizacyjne) to: 
a) krajowe i zagraniczne znaki pieniężne, b) czeki, z wyjątkiem czeków zakreślonych, ska-
sowanych lub opatrzonych indosem pełnomocniczym, zawierającym wzmiankę „wartość 
do inkasa”, „należność do inkasa” lub inną o podobnym charakterze, c) weksle, z wyjątkiem 
weksli opatrzonych indosem pełnomocniczym zawierającym wzmiankę „wartość do inka-
sa” lub inną o podobnym charakterze, d) inne dokumenty zastępujące w obrocie gotówkę, 
e) złoto, srebro i wyroby z tych metali, kamienie szlachetne i perły, a także platynę i inne 
metale z grupy platynowców, z wyjątkiem przedmiotów będących muzealiami w rozumie-
niu przepisów ustawy z dnia 21 listopada 1996 r. o muzeach (Dz. U. z 1997 r. Nr 5, poz. 24, 
z późn. zm.).

 | Jednostka obliczeniowa (zgodnie z § 1 pkt 5 rozporządzenia MSWiA z dnia 7 września 
2010 r. ) to 120-krotność przeciętnego wynagrodzenia w poprzednim kwartale, ogłasza-
nego przez Prezesa Głównego Urzędu Statystycznego w Dzienniku Urzędowym Rzeczy-
pospolitej Polskiej „Monitor Polski”, na podstawie art. 20 pkt 2 ustawy z dnia 17 grudnia 
1998 r. o emeryturach i rentach z Funduszu Ubezpieczeń Społecznych (Dz. U. z 2009 r.  
Nr 153, poz. 1227, z późn. zm.). 

1.2.
   Taktyka i technika pełnienia służby konwojowo-ochronnej 

     materiałów poczty specjalnej

Policjanci poczty specjalnej wykonujący zadania w trakcie konwojowania materiałów poczty 
specjalnej podlegają ogólnym rygorom służby konwojowej. Konwojenci powinni posiadać wy-
posażenie i uzbrojenie odpowiednie do rodzaju i okoliczności konwoju, a w szczególności:

 | kajdanki lub prowadnice;
 | broń palną i ręczny miotacz gazowy;
 | opatrunek osobisty i środki ochrony indywidualnej przed zakażeniem chorobami  

zakaźnymi1.
Za właściwe wyposażenie i uzbrojenie konwojentów odpowiedzialny jest kierownik 

komórki organizacyjnej Policji wykonującej konwój2. Przeprowadzający odprawę kierow-

1 § 7 ust. 1 zarządzenia nr 360 KGP z dnia 26 marca 2009 r. w sprawie metod i form wykonywania przez 
policjantów konwojów i doprowadzeń (Dz. Urz. KGP Nr 6, poz. 29, z późn. zm.).

2 Tamże, § 7 ust. 2. 
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nik realizującej konwój komórki organi-
zacyjnej Policji albo wyznaczony przez 
niego policjant, podczas organizacji kon-
woju jest obowiązany przeprowadzić bez-
pośrednio przed rozpoczęciem konwoju 
odprawę z konwojentami, jak również 
sprawdzić konwojentów w zakresie wy-
posażenia, uzbrojenia i umundurowania, 
a także znajomości przepisów o wykony-
waniu konwojów oraz użyciu przez poli-
cjantów broni palnej i środków przymusu 
bezpośredniego. 

Ponadto przeprowadzający odprawę 
powinien przekazać konwojentom wszel-
kie informacje, które mogą mieć wpływ 
na przebieg wykonywanego konwoju, jak 
również potwierdzić przeprowadzenie od-
prawy w książce lub w protokole odpraw 
do służby konwojowej oraz sprawdzić, czy 
konwojenci udokumentowali przeprowa-
dzenie odprawy w notatnikach służbo-
wych. Konwojenci w notatnikach służbo-
wych obowiązani są potwierdzić odprawę poprzedzającą konwój oraz opisać przebieg konwoju3.

„Specpoczta” – poczta specjalna podlegająca ministrowi właściwemu do spraw we-
wnętrznych, działająca w jednostkach organizacyjnych Policji, zapewniająca przewóz mate-
riałów na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej – wykonuje czynności polegające na nadawa-
niu, przyjmowaniu, przewożeniu, wydawaniu i ochronie materiałów na zlecenie jednostek 
organizacyjnych wymienionych w art. 1 ust. 2 ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie 
informacji niejawnych, zwanych dalej „nadawcami”4. Należy podkreślić, iż istotną część ma-
teriałów stanowią dowody osobiste, albowiem § 11 rozporządzenia MSW z dnia 29 stycznia 
2015 r. w sprawie wzoru dowodu osobistego oraz sposobu i trybu postępowania w sprawach 
wydawania dowodów osobistych, ich utraty, uszkodzenia, unieważnienia i zwrotu mówi, iż 
spersonalizowany dowód osobisty minister przekazuje do wystawcy dowodu osobistego 
pocztą specjalną, za pośrednictwem komendy powiatowej Policji właściwej miejscowo dla 
wystawcy dowodu osobistego. Nadawca przekazuje przewoźnikowi materiał w postaci prze-
syłki listowej lub paczki, zwanej dalej „przesyłką”, zaadresowanej, zabezpieczonej, opakowanej 
i oznaczonej5. 

3 Tamże, § 8 ust. 1 i 2.
4 § 2 ust. 1 pkt 1 rozporządzenia Prezesa Rady Ministrów z dnia 7 grudnia 2011 r. w sprawie nadawania, 

przyjmowania, przewożenia, wydawania i ochrony materiałów zawierających informacje niejawne (Dz. U. 
Nr 271, poz. 1603, z późn. zm.).

5 Tamże, § 6.

  Fot. 2. Odprawa do służby.

  Fot. 1. Wyposażenie do służby.

Ogólne zasady konwojowania i ochrony materiałów poczty specjalnej
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Materiał nadawany za pośrednictwem 
przewoźnika jako przesyłka listowa opakowu-
je się w dwie nieprzezroczyste koperty, przy 
czym zamieszcza się:
1) na kopercie wewnętrznej: 

 | klauzulę tajności i ewentualne dodatko-
we oznaczenia,

 | określenie adresata,
 | imię, nazwisko i podpis osoby pakującej,
 | numer, pod którym dokument został za-

rejestrowany;
2) na kopercie zewnętrznej: 

 | nazwę jednostki organizacyjnej adresata,
 | adres siedziby adresata,
 | numer wykazu i pozycji w wykazie prze-

syłek nadanych,
 | nazwę jednostki organizacyjnej nadawcy.
Kopertę wewnętrzną zabezpiecza się  

w sposób umożliwiający wykrycie prób lub fak-
tu nieuprawnionego dostępu do zawartości. 
Materiał nadawany za pośrednictwem przewoź-
nika w postaci paczki opakowuje się w dwie nieprzezroczyste warstwy papieru, oznaczone i zabez-
pieczone jak wyżej6. Przewoźnik przyjmuje przesyłkę na podstawie wykazu przesyłek nadanych, 
sporządzonego przez nadawcę albo na podstawie dokumentów stosowanych przez operatora 
pocztowego. Wykaz przesyłek nadanych sporządzany jest w dwóch egzemplarzach, po jednym 
egzemplarzu dla nadawcy przesyłki i przewoźnika. Przyjęcie przesyłek od nadawcy przewoźnik po-
twierdza podpisem, zapisem liczbowym i słownym liczby przyjętych przesyłek oraz odciskiem pie-
częci na obu egzemplarzach wykazu przesyłek nadanych. W przypadku odmowy przyjęcia przesył-
ki przez przewoźnika wykreśla się ją na obu egzemplarzach wykazu przesyłek nadanych, potwier-
dzając to podpisem osoby odmawiającej przyjęcia przesyłki i odciskiem pieczęci przewoźnika7.

Przesyłki przewozi się w zamkniętej paczce, worku lub innego rodzaju pojemniku, zwa-
nych dalej „pojemnikiem”, na którym zamieszcza się pouczenie o postępowaniu w przypadku 
jego znalezienia8. Nadawca przed przekazaniem do przewozu przesyłki zawierającej materiał, 
którego rozmiary lub charakter wymagają zastosowania szczególnych sposobów lub środ-
ków ochrony, uzgadnia z przewoźnikiem sposoby i środki zabezpieczenia przesyłki przed nie-
uprawnionym dostępem lub utratą9. 

Przesyłkę za pośrednictwem przewoźnika przewozi się:
 | środkami publicznego transportu lądowego, przy zapewnieniu wydzielonego miejsca unie-

możliwiającego dostęp osób nieuprawnionych do przesyłki lub wydzielenia miejsc gwa-

6 Tamże, § 8 ust. 1 pkt 1 i 2 ust. 2 i 3 .
7 Tamże, § 7 ust. 1, 2, 3 i 4.
8 Tamże, § 9.
9 Tamże, § 10 ust. 1.

  Fot. 4. Sortownia listów.

  Fot. 3. Sortownia przesyłek.
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rantujących ciągły dozór nad przesyłką 
przez osoby przewożące lub ochraniają-
ce, wyposażone w środki łączności oraz 
broń palną, zwane dalej „konwojentami”; 

 | samochodami przewoźnika (fot. 9, 10), 
w sposób uniemożliwiający dostęp osób 
nieuprawnionych do przesyłki, przy za-
pewnieniu ciągłego dozoru nad przesyłką 
przez konwojentów;

 | statkami powietrznymi lub środkami 
transportu wodnego, przy zapewnieniu 
wydzielonego miejsca uniemożliwiają-
cego dostęp osób nieuprawnionych do 
przesyłki lub wydzielenia miejsc gwaran-
tujących ciągły dozór nad przesyłką przez 
konwojentów10.

Należy wspomnieć, iż na podstawie art. 2 ust. 1 pkt 4 ustawy z dnia 20 czerwca 1992 r.  
o uprawnieniach do ulgowych przejazdów środkami publicznego transportu zbiorowego, 
umundurowani funkcjonariusze Policji w czasie konwojowania osób zatrzymanych lub chro-
nionego mienia, przewożenia poczty specjalnej, służby patrolowej oraz udzielania pomocy 
lub asystowania przy czynnościach organów egzekucyjnych są uprawnieni do ulgi 100% przy 
przejazdach środkami publicznego transportu zbiorowego kolejowego na podstawie biletów 
jednorazowych.

Przesyłkę zawierającą informacje niejawne o klauzuli „ściśle tajne” przewozi i ochrania 
konwój złożony co najmniej z dwóch uzbrojonych w broń palną konwojentów posiadających 

10 Tamże, § 11 ust. 1. 

Ogólne zasady konwojowania i ochrony materiałów poczty specjalnej

  Fot 5. Rodzaje pojemników.

  Fot. 6. Pojemnik z krwią.

  Fot. 7. Zabezpieczenie pojemnika.

  Fot. 8. Przewóz pojemników transportem publicznym.
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odpowiednie poświadczenia bezpieczeń-
stwa11. Przesyłkę zawierającą informacje nie-
jawne o klauzuli „tajne” przewozi i ochrania co 
najmniej jeden uzbrojony w broń palną kon-
wojent posiadający odpowiednie poświad-
czenie bezpieczeństwa12. Przesyłkę zawiera-
jącą informacje niejawne o klauzuli „poufne” 
lub „zastrzeżone” przewozi i ochrania co naj-
mniej jeden konwojent posiadający odpo-
wiednie poświadczenie bezpieczeństwa lub 
upoważnienie13. Wymóg posiadania broni 
palnej nie dotyczy przesyłek przewożonych 
za granicę i poza granicami Rzeczypospolitej 
Polskiej, a także przypadków, gdy przesyłka 
jest przekazywana bez pośrednictwa prze-
woźnika od nadawcy do adresata lub na te-
renie tej samej miejscowości14. Konwojentów 
wyposaża się w środki łączności umożliwiają-
ce kontakt podczas przewozu oraz zapoznaje 
się z zasadami postępowania z ochraniany-
mi i przewożonymi przesyłkami15. Materiał  
o klauzuli „ściśle tajne” lub „tajne” nie może 
być przewożony łącznie z przedmiotami nie-
bezpiecznymi lub stwarzającymi znaczne za-
grożenie ich kradzieży bądź uszkodzenia16. 11

Przewóz przesyłki planuje się w taki 
sposób, aby została dostarczona w możliwie 
najkrótszym czasie do adresata17. W czasie 
załadunku, przewożenia, przeładunku i wy-
ładunku przesyłki niedopuszczalne jest po-
zostawienie jej bez nadzoru konwojentów. 
Przesyłka czasowo przechowywana poza 
środkiem transportu powinna znajdować 
się w zamkniętym, chronionym miejscu, do 
którego dostęp mogą mieć tylko osoby po-

11 § 12 ust. 1 rozporządzenia Prezesa Rady Ministrów z dnia 7 grudnia 2011 r. w sprawie nadawania, przyj-
mowania, przewożenia, wydawania i ochrony materiałów zawierających informacje niejawne (Dz. U.  
Nr 271, poz. 1603, z późn. zm.).

12 Tamże, § 12 ust. 2.
13 Tamże, § 12 ust. 3.
14 Tamże, § 12 ust. 4.
15 Tamże, § 12 ust. 5.
16 Tamże, § 13.
17 Tamże, § 14.

  Fot. 9 i 10. Samochód przewoźnika 

  Fot. 11. Środek transportu powietrznego  
(źródło: http://www.policja.pl/pol/aktualnosci/60016,Trzeci
-epizod-powodziowy.html). 
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siadające odpowiednie poświadczenie bezpieczeństwa lub inne uprawnienie do dostępu do 
informacji niejawnych. Każdy fakt przechowywania odnotowuje się w wykazie przesyłek na-
danych, w rubryce „Uwagi”18.

W przypadku uszkodzenia przesyłki lub stwierdzenia śladów jej otwierania przewoźnik 
zabezpiecza ją w celu niedopuszczenia do dalszych uszkodzeń i ujawnienia jej zawartości 
oraz sporządza protokół w sprawie uszkodzenia przesyłki w trzech egzemplarzach, z których 
pierwszy wydaje się adresatowi, drugi wysyła się do nadawcy, a trzeci pozostaje u przewoź-
nika. Przesyłkę taką wraz ze sporządzonym protokołem w sprawie uszkodzenia przesyłki wy-
daje się adresatowi. W przypadku odmowy przyjęcia przez adresata uszkodzonej przesyłki 
przewoźnik zwraca ją nadawcy wraz z protokołem i naniesioną na nim adnotacją o przy-
czynie odmowy przyjęcia przesyłki. Adekwatny tryb postępowania stosuje się odpowiednio 
w przypadkach, gdy mogło dojść do ujawnienia lub doszło do ujawnienia treści przesyłki  
i załącza się do protokołu wyjaśnienia, komu i w jakich okolicznościach jej treść mogła zostać 
lub została ujawniona19. 

Przewoźnik wydaje przesyłkę upoważnionemu przedstawicielowi adresata na podstawie 
wykazu przesyłek wydanych, sporządzonego przez przewoźnika. Przed odebraniem przesyłki 
przedstawiciel adresata jest obowiązany przedstawić upoważnienie do jej odbioru. W przypad-
ku przekazania przesyłki bez pośrednictwa przewoźnika upoważniony przedstawiciel adresata 
potwierdza pisemnie nadawcy jej odbiór. Pracownik jednostki organizacyjnej adresata upraw-
niony do odbioru przesyłki niezwłocznie przekazuje ją do kancelarii tajnej lub komórki organi-
zacyjnej, w której rejestrowane są materiały20.

Kierownik kancelarii tajnej lub inny upoważniony pracownik komórki organizacyjnej,  
w której są rejestrowane materiały, przyjmuje przesyłkę za pokwitowaniem i odciska na niej pie-
częć oraz datę wpływu do jednostki organizacyjnej.

Przyjmując przesyłkę, sprawdza się: 
 | prawidłowość oznaczenia nadawcy i adresata; 
 | całość pieczęci i opakowania; 
 | zgodność odcisku pieczęci na opakowaniu z nazwą jednostki organizacyjnej nadawcy. 

W przypadku stwierdzenia uszkodzenia przesyłki lub śladów jej otwierania osoba kwitują-
ca odbiór przesyłki sporządza, wraz z doręczającym, protokół w sprawie uszkodzenia, o ile pro-
tokół nie został sporządzony przez przewoźnika wcześniej. Jeden egzemplarz protokołu przeka-
zuje się nadawcy, drugi – pełnomocnikowi do spraw ochrony informacji niejawnych w jednostce 
organizacyjnej adresata, a w przypadku gdy w obiegu przesyłek pośredniczył przewoźnik – ko-
lejny egzemplarz protokołu przekazuje się także przewoźnikowi. Kierownik kancelarii tajnej lub 
inny upoważniony pracownik komórki organizacyjnej, w której są rejestrowane materiały, odno-
towuje fakt sporządzenia protokołu w odpowiednim dzienniku lub rejestrze w rubryce „Informa-
cje uzupełniające/Uwagi”21. Przesyłkę, o której adresat został powiadomiony przez przewoźnika, 
uznaje się za nieodebraną po 7 dniach od daty zawiadomienia i odsyła do nadawcy22.

18 Tamże, § 15 ust. 1, 2, 3.
19 Tamże, § 16 ust. 1, 2, 3, 4.
20 Tamże, § 17 ust. 1, 3, 5, 6. 
21 Tamże, § 18 ust. 1, 2, 3, 4.
22 Tamże, § 19 ust. 1.

Ogólne zasady konwojowania i ochrony materiałów poczty specjalnej
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W przypadku powzięcia przez nadawcę informacji o niedostarczeniu przez przewoźnika 
przesyłki, nadawca występuje do przewoźnika z żądaniem podjęcia czynności wyjaśniających. 
Jeżeli czynności potwierdzą utratę przesyłki, przewoźnik ustala osoby odpowiedzialne za utratę 
przesyłki oraz okoliczności, w jakich utrata przesyłki nastąpiła. W przypadku utraty materiału  
o klauzuli „poufne” lub wyższej nadawca informuje o tym fakcie ABW albo SKW. Przewoźnik po 
dokonaniu ustaleń udziela nadawcy odpowiedzi na piśmie, nie później niż w terminie 2 tygodni 
od otrzymania od nadawcy informacji o utracie przesyłki, a w przypadku utraty materiału o klau-
zuli „poufne” lub wyższej informuje równocześnie ABW albo SKW o dokonanych ustaleniach23.  
W przypadku zaistnienia nieprzewidzianych okoliczności, mogących mieć wpływ na bezpie-
czeństwo przesyłki, przewoźnik podejmuje odpowiednie do okoliczności działania zmierzające 
do ochrony przesyłki oraz niezwłocznie zawiadamia nadawcę i adresata o zdarzeniu. W przypad-
ku gdy zdarzenie dotyczy przesyłki zawierającej informacje niejawne o klauzuli „ściśle tajne” lub 
„tajne”, przewoźnik dodatkowo zawiadamia ABW albo SKW24. 

W tej części podręcznika należy odnieść się do analogii pomiędzy konwojowaniem 
poczty specjalnej i przedmiotów wartościowych. Rozporządzenie MSWiA z dnia 7 września 
2010 r. w sprawie wymagań, jakim powinna odpowiadać ochrona wartości pieniężnych prze-
chowywanych i transportowanych przez przedsiębiorców i inne jednostki organizacyjne, re-
guluje w sposób szczegółowy zagadnienia dotyczące ochrony wartości pieniężnych. Należy 
jednak wspomnieć, iż zabezpieczenie techniczne wartości pieniężnych podczas ich przecho-
wywania i transportu następuje przez zastosowanie: 

 | pomieszczeń i urządzeń; 
 | pojazdów samochodowych przewożących wartości pieniężne; 
 | elektronicznych systemów zabezpieczeń budynków, pomieszczeń, urządzeń oraz pojazdów 

samochodowych25. 
Natomiast konwojowany transport wartości pieniężnych jest chroniony co najmniej przez:

 | jednego konwojenta – przy transporcie wartości pieniężnych powyżej 1 do 8 jednostek 
obliczeniowych,

 | dwóch konwojentów – przy transporcie wartości pieniężnych powyżej 8 do 24 jednostek 
obliczeniowych,

 | trzech konwojentów – przy transporcie wartości pieniężnych powyżej 24 do 50 jednostek 
obliczeniowych,

 | czterech konwojentów – przy transporcie wartości pieniężnych powyżej 50 jednostek ob-
liczeniowych26.

23 Tamże, § 20 ust. 1, 2. 
24 Tamże, § 21 ust. 1, 2. 
25 § 3 ust. 1 rozporządzenia MSWiA z dnia 7 września 2010 r. w sprawie wymagań jakimi powinna odpowia-

dać ochrona wartości pieniężnych przechowywanych i transportowanych przez przedsiębiorców i inne 
jednostki organizacyjne (Dz. U. Nr 166, poz. 1128, z późn. zm.). 

26 Tamże, § 9 ust. 1.
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1.3.
   Sytuacje nadzwyczajne mogące zdarzyć się podczas  

            wykonywania konwoju materiałów poczty specjalnej

Poniżej przedstawiamy w formie tabelarycznej przykłady sytuacji nadzwyczajnych mogących 
się zdarzyć podczas wykonywania konwoju oraz hipotetyczne algorytmy czynności, jakie po-
winni podjąć konwojenci w związku z konkretnym zdarzeniem. 

Tabela 1. Sytuacje nadzwyczajne i hipotetyczne algorytmy czynności.

Lp. Zdarzenie Postępowanie członków konwoju

I ATAK  
NA KONWÓJ

  1.   Należy przystąpić do czynnej ochrony samych siebie oraz konwojo-
wanego ładunku.

  2.   W miarę możliwości powiadomić dyżurnego najbliższej jednostki 
Policji celem udzielenia wsparcia oraz dyżurnego WPS BŁiI KGP (po-
dając szczegółowe informacje dot. zdarzenia). 

  3.   Wezwać napastników do zachowania zgodnego z prawem.

  4.   Ostrzec o możliwości użycia środków przymusu bezpośredniego,  
z użyciem broni palnej włącznie.

  5.   Jeżeli istnieje możliwość, konwojenci mają prawo żądania od in-
nych osób postronnych udzielenia pomocy, w szczególności obsłu-
gę pociągu, którym będą przysługiwały takie same prawa jak funk-
cjonariuszowi publicznemu.

  6.   W przypadku nieodstąpienia napastników użyć środków przymusu 
bezpośredniego, włącznie z bronią palną, adekwatnie do zagrożenia  
i zgodnie z obowiązującymi w tym zakresie przepisami.

  7.   Zabezpieczyć miejsce zdarzenia oraz ochraniany ładunek.

  8.   Udzielić pomocy przedmedycznej ewentualnym poszkodowanym  
i ustalić świadków.

  9.   Nie należy do obowiązków konwojentów zatrzymanie sprawców 
napadu, a zwłaszcza gdy ewentualny pościg mógłby osłabić ochro-
nę ładunku.

  10.   W przypadku zatrzymania sprawców skontaktować się z dyżurnym 
najbliższej jednostki Policji celem przekazania zatrzymanych na naj-
bliższej stacji, opisania zdarzenia, podania rysopisu sprawców.

  11.   Dowódca konwoju po uprzedniej konsultacji z dyżurnym WPS BŁiI 
KGP podejmuje decyzję o przerwaniu konwoju bądź o jego konty-
nuowaniu. 

  12.   Należy sporządzić stosowną dokumentację.

  13.   Po zakończonym konwoju lub jego przerwaniu należy przekazać 
sporządzoną dokumentację celem nadania jej dalszego obiegu 
służbowego.

Ogólne zasady konwojowania i ochrony materiałów poczty specjalnej
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II AKTY AGRESJI 
 GRUP 

ZORGANIZOWANYCH 
BĄDŹ  

PSEUDOKIBICÓW

  1.   Ocenić zagrożenie.

  2.   Powiadomić dyżurnego najbliższej jednostki Policji celem udziele-
nia wsparcia, oraz dyżurnego WPS BŁiI KGP (podając szczegółowe 
informacje dot. zagrożenia). 

  3.   Nie prowokować swoim zachowaniem (w miarę możliwości zająć 
miejsce niewidoczne dla pseudokibiców lub agresywnych grup 
zorganizowanych).

  4.   Umieścić ochraniany ładunek w miejscu zapewniającym skuteczną 
ochronę.

  5.   W przypadku realnego zagrożenia skontaktować się z dyżurnym 
WPS BŁiI KGP celem dokonania zmiany trasy kurierskiej (wyjazd  
w późniejszym terminie).

  6.   W przypadku zmiany trasy kurierskiej poprosić kierownika pociągu 
o wyznaczenie wolnego przedziału do przewiezienia ochranianego 
ładunku.

  7.   W przypadku braku wolnego przedziału zająć miejsca u kierownika 
pociągu lub drużyny konduktorskiej.

  8.   Dokonać wpisu w notatniku służbowym dot. zaistniałego zdarzenia  
i zmiany trasy kurierskiej.

  9.   Sporządzić stosowną dokumentację.

III PROŚBA  
O PODJĘCIE 

INTERWENCJI

  1.   Wysłuchać zgłoszenia, dokonać jego oceny (dane osoby zgłaszają-
cej, ustalenie miejsca zdarzenia, potrzebne środki).

  2.   Powiadomić osobę zgłaszającą o wykonywaniu czynności konwo-
jowych i przekazaniu sprawy do odpowiednich służb (pogotowie, 
straż pożarna) lub dyżurnemu najbliższej jednostki Policji.

  3.   Dowódca konwoju może udzielić pomocy przedmedycznej, jeżeli  
w jego ocenie nie zagrozi to bezpieczeństwu przewożonego ładunku.

  4.   Powiadomić dyżurnego najbliższej jednostki Policji lub dyżurnego 
WPS BŁiI KGP.

  5.   Nie podejmować żadnych interwencji, które nie mają związku  
z ochroną przewożonego ładunku.

  6.   Odnotować fakt zgłoszenia w notatniku służbowym oraz komu 
zgłoszenie zostało przekazane.

  7.   Sporządzić stosowną dokumentację.

IV CHOROBA  
CZŁONKA 

KONWOJU

  1.   Udzielenie pomocy przedmedycznej.

  2.   W razie potrzeby wezwać pomoc lekarską lub poprosić o pomoc 
członków obsługi pociągu lub osoby postronne. 

  3.   W przypadku braku możliwości kontynuowania konwoju przez 
członka konwoju skontaktować się z dyżurnym najbliższej jednostki 
Policji z prośbą o udzielenie wsparcia w celu przetransportowania 
ochranianego ładunku do najbliższej jednostki Policji.
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  4.   Powiadomić dyżurnego WPS BŁiI KGP o zaistniałym zdarzeniu  
i w przypadku podjęcia decyzji o dalszym kontynuowaniu konwoju 
zwrócić się do dyżurnego najbliższej jednostki Policji o uzupełnie-
nie składu konwoju.

  5.   Zabezpieczyć konwojowany ładunek do momentu otrzymania 
wsparcia z najbliższej jednostki Policji.

  6.   Zapewnić sobie pomoc ze strony kierownika pociągu lub drużyny 
konduktorskiej.

  7.   Sporządzić stosowną dokumentację.

V WYPADEK  
(ZDERZENIE 
POCIĄGÓW, 

WYKOLEJENIE)

  1.   Udzielenie pomocy przedmedycznej osobom biorącym udział  
w konwoju lub innym poszkodowanym, o ile nie zagraża to bezpie-
czeństwu przewożonego ładunku.

  2.   Powiadomić dyżurnego najbliższej jednostki Policji oraz odpowied-
nie służby ratownicze i dyżurnego WPS BŁiI KGP.

  3.   Zabezpieczyć przewożony ładunek w sposób uniemożliwiający 
jego uszkodzenie lub utratę.

  4.   Przetransportować ładunek do najbliższej jednostki Policji.

  5.   Dokonać wpisu w notatniku służbowym dot. zaistniałego zdarzenia.

  6.   Sporządzić stosowną dokumentację.

VI AWARIA 
 AMBULANSU  

POCZTY SPECJALNEJ 
(APS)

  1.   Powiadomić najbliższą jednostkę Policji celem zapewnienia zastęp-
czego pojazdu, ewentualnie jeżeli usterka jest do usunięcia, we-
zwać pomoc techniczną z najbliższej jednostki Policji.

  2.   Do czasu znalezienia odpowiedniego rozwiązania w dalszym ciągu 
ochraniać ładunek poczty specjalnej.

  3.   Powiadomić bezpośrednich przełożonych o zaistniałym zdarzeniu.

  4.   Po powrocie do macierzystej jednostki udokumentować zdarzenie.

VII POŻAR POJAZDU 
SŁUŻBOWEGO

  1.   Opuścić jak najszybciej pojazd służbowy i w miarę możliwości we 
własnym zakresie podjąć próbę ugaszenia pożaru przez jednego  
z konwojentów.

  2.   Uruchomić system gaszenia OMP (jeżeli dany pojazd jest w taki wy-
posażony) w przypadku pożaru komory silnika.

  3.   W tym samym czasie drugi z konwojentów powinien ewakuować  
z pojazdu ładunek poczty specjalnej w bezpieczne miejsce, zapew-
niając równocześnie jego właściwą ochronę.

  4.   Zwrócić się do najbliższej jednostki Policji z prośbą o zapewnienie 
pojazdu zastępczego lub przetransportowanie chronionego ładun-
ku do najbliższej jednostki.

  5.   Powiadomić bezpośrednich przełożonych o zaistniałym zdarzeniu, 
po powrocie do macierzystej jednostki udokumentować zdarzenie.

Ogólne zasady konwojowania i ochrony materiałów poczty specjalnej
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2.1.    Przeprowadzenie konwoju w oparciu o wybrane założenia

Na kolejnym etapie szkolenia są realizowane zajęcia w oparciu o założenia do zadań praktycz-
nych, na terenie Biura Operacji Antyterrorystycznych Komendy Głównej Policji (Warszawa-Szczę-
śliwice), z wykorzystaniem zaplecza szkoleniowego. 
Poniżej przedstawiono przykładowe założenia do zadań symulacyjnych.

  ZADANIE SYMULACYJNE  
Pakiet do zajęć praktycznych składa się z:

 | założeń ogólnych ćwiczenia;
 | instrukcji dla zespołu policjantów realizujących konwój poczty specjalnej;
 | niezbędnych elementów wymaganych do prawidłowego przeprowadzenia ćwiczenia.

 • Założenia ogólne ćwiczenia
Konwój poczty specjalnej
Zamierzeniem inscenizacji jest sprawdzenie i ocena prawidłowego przeprowadzenia konwoju 
poczty specjalnej przewożącego przesyłki niejawne, z uwzględnieniem załadunku i rozładunku 
oraz zachowania funkcjonariuszy podczas wykonywania przedmiotowych czynności służbowych.

Od ćwiczącego policjanta oczekuje się rozwinięcia i ugruntowania umiejętności w nastę-
pujących obszarach objętych oceną niniejszej symulacji:

 | komunikacja werbalna i pozawerbalna;
 | logiczne myślenie w czasie wykonywania czynności służbowych;
 | znajomość i praktyczne zastosowanie przepisów prawnych;
 | spostrzegawczość, podzielność uwagi;
 | podział ról i wzajemne uzupełnianie się;
 | opanowanie emocji;
 | umiejętność podejmowania decyzji, np. w czasie sytuacji zagrożenia dla konwoju;
 | przestrzeganie zasad bezpieczeństwa podczas konwoju dla policjantów oraz 

przewożonych przesyłek (materiałów).
Wymagania organizacyjno-techniczne
Realizacja inscenizacji wymaga udziału policjantów pracujących w dwuosobowym zespole 
konwoju poczty specjalnej w umundurowaniu służbowym, określonym odrębnymi przepisami, 
wraz z wyposażeniem do służby.

Pełnienie służby konwojowej
z uwzględnieniem zasad
bezpiecznego konwojowania2.
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Niezbędny jest wagon kolejowy, rampa kolejowa, wyposażenie wagonu, ładunek poczty 
specjalnej do przewozu (pojemniki workowe).

 • Instrukcja dla zespołu policjantów realizujących konwój poczty specjalnej
W dniu dzisiejszym jesteś dowódcą dwuosobowego konwoju przewożącego pocztę specjalną 
w postaci przesyłki z dokumentami oznaczonymi klauzulą stanowiącą tajemnicę państwową  
i służbową.

Dokonaj załadunku przesyłek do wagonu poczty specjalnej oraz wymiany ładunku z kurie-
rami z KWP w pośrednich punktach wymiany, która nastąpi podczas postoju pociągu na dworcu 
kolejowym.

Czynności realizuj zgodnie z obowiązującymi przepisami i zasadami pełnienia służby kon-
wojowej podczas konwojowania materiałów poczty specjalnej.

 • Elementy niezbędne do prawidłowego przeprowadzenia ćwiczenia
 | komunikacja werbalna;
 | komunikacja pozawerbalna;
 | logiczne myślenie;
 | znajomość i zastosowanie przepisów prawnych;
 | spostrzegawczość i podzielność uwagi;
 | podział ról wśród policjantów i wzajemne uzupełnianie się;
 | opanowanie emocji;
 | umiejętność podejmowania decyzji;
 | stosowanie zasad bezpieczeństwa w czasie konwoju;
 | stosowanie środków łączności;
 | zgodne z przepisami i zasadami bezpieczeństwa opuszczanie wagonu przez konwojentów;
 | sprawny i bezpieczny wyładunek przesyłek oraz zabezpieczenie konwojowanych przesyłek 

w czasie zagrożenia konwoju poczty specjalnej;
 | nawiązanie łączności z dyżurnym jednostki oraz wezwanie posiłków w czasie realnego za-

grożenia konwoju.

2.2.
   Dokumentacja sporządzana na potrzeby realizacji  

            konwojów poczty specjalnej

Czynności związane z konwojowaniem i ochroną materiałów poczty specjalnej na magistral-
nych, wewnątrzwojewódzkich i lokalnych trasach kurierskich wymagają odpowiedniego udo-
kumentowania. Wzory dokumentów, jako załączniki, zawiera rozporządzenie Prezesa Rady Mi-
nistrów z dnia 7 grudnia 2011 r. w sprawie nadawania, przyjmowania, przewożenia, wydawania 
i ochrony materiałów zawierających informacje niejawne:
  1)   protokół w sprawie uszkodzenia przesyłki (załącznik nr 1),
  2)   wykaz przesyłek wydanych (załącznik nr 2), 
  3)   upoważnienie do nadawania i odbioru przesyłek (załącznik nr 3). 

Oczywiście stanowią one wzory dokumentów obowiązujące w całym kraju. 

Zasady bezpiecznego konwojowania
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Wzory dokumentów stosowanych w służbie przez funkcjonariuszy poczty specjalnej zawie-
ra także decyzja nr 704 Komendanta Głównego Policji z dnia 14 grudnia 2006 r. w sprawie działa-
nia poczty specjalnej w jednostkach i komórkach organizacyjnych Policji (Dz. Urz. KGP z 2006 r.  
Nr 17, poz. 105)27. Mają one postać czternastu załączników:1
  1)   numery ewidencyjne i oznaczenia literowe wojewódzkich placówek poczty specjalnej  

w siedzibach komend wojewódzkich (załącznik nr 4), 
  2)   wniosek o przewożenie materiałów zawierających tajemnicę państwową (załącznik nr 5), 
  3)   dowód rejestracyjny (załącznik nr 6),
  4)   wykaz przesyłek nadanych (załącznik nr 7), 
  5)   wykaz przesyłek wydanych (załącznik nr 8), 
  6)   wykaz pojemników i pakietów przyjętych i wydanych na trasie podróży kurierskiej (za-

łącznik nr 9), 
  7)   sposób znakowania pojemnika, rulonu lub pakietu – 24/wa (załącznik nr 10), 
  8)   wzory plomb stosowanych przez placówki poczty specjalnej (załącznik nr 11), 
  9)   protokół w sprawie braku przesyłki (załącznik nr 12), 
  10)   protokół w sprawie uszkodzenia przesyłki (załącznik nr 13), 
  11)   wykaz przesyłek poleconych (załącznik nr 14), 
  12)   upoważnienie kuriera poczty specjalnej do odbioru i przekazywania materiałów (załącz-

nik nr 15), 
  13)   książka pracy kurierów poczty specjalnej (załącznik nr 16), 
  14)   zestawienie obrotu przesyłek niejawnych i jawnych za dzień (miesiąc)(załącznik nr 17).

27 Decyzja utraciła moc obowiązującą, jednakże wzory dokumentów, które zawierała, są nadal wykorzysty-
wane w służbie.
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Załącznik nr 1

Zasady bezpiecznego konwojowania



24 KONWOJOWANIE I OCHRONA MATERIAŁÓW POCZTY SPECJALNEJ

Załącznik nr 2
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Załącznik nr 3

Zasady bezpiecznego konwojowania
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Załącznik nr 4

Załącznik nr 5

Dziennik Urzędowy Komendy Głównej Policji nr 17                                                                         Poz. 105-509-

Załącznik nr 1

NUMERY EWIDENCYJNE I OZNACZENIA LITEROWE
WOJEWÓDZKICH PLACÓWEK POCZTY SPECJALNEJ W SIEDZIBACH KOMEND WOJEWÓDZKICH

Numer
ewidencyjny Placówka Poczty Specjalnej Oznaczenia literowe

1 KGP Warszawa WA

2 KWP Białystok BI

3 KWP Bydgoszcz BY

4 KWP Gdańsk GD

5 KWP Gorzów Wielkopolski GO

6 KWP Katowice KA

7 KWP Kielce KI

8 KWP Kraków KR

9 KWP Lublin LU

10 KWP Łódź LO

11 KWP Olsztyn OL

12 KWP Opole OP

13 KWP Poznań PO

14 KWP Radom RA

15 KWP Rzeszów RZ

16 KWP Szczecin SZ

17 KSP Warszawa WS

18 KWP Wrocław WR
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Zasady bezpiecznego konwojowania
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Załącznik nr 7
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Załącznik nr 8

Zasady bezpiecznego konwojowania
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Załącznik nr 9

Załącznik nr 10

Dziennik Urzędowy Komendy Głównej Policji nr 17                                                                         Poz. 105-515-

Załącznik nr 7

SPOSÓB ZNAKOWANIA
POJEMNIKA, RULONU LUB PAKIETU

24/WA

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

Symbol literowy (WA) oznacza
placówkę Poczty Specjalnej (KGP)
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Załącznik nr 11

Dziennik Urzędowy Komendy Głównej Policji nr 17                                                                         Poz. 105-516-

Załącznik nr 8

WZORY PLOMB
STOSOWANYCH PRZEZ PLACÓWKI POCZTY SPECJALNEJ

AWERS REWERS

Wzór plomby Wydziału Poczty Specjalnej Biura Łączności i Informatyki KGP

Wzór plomby placówki Poczty Specjalnej KWP w Krakowie

Wzór plomby placówki Poczty Specjalnej KPP w województwie małopolskim

KGP

BŁiI

PS

1/1

KWP PS

8

KPP
PS

1/8

Zasady bezpiecznego konwojowania
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Załącznik nr 12
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Załącznik nr 14

WYKAZ Nr ....................
PRZESYŁEK POLECONYCH

Imię, nazwisko (firma) i adres nadawcy ...................................................................................................................................................

z przeniesienia z przeniesienia
1 2 3 4 5 6 7 8 9

Wartość -
kwota Waga Pobranie Opłata pocztowa

N
r

bi
eż

.

ADRESAT
Miejsce

przeznaczenia
(poczta) zł gr kg g zł g

Uwagi Numer
nadawczy

zł gr

Rubryki 1 do 7 wypełnia nadawca,         Do przeniesienia
rubryki 8 i 9 urząd pocztowy,
Rubrykę 4 „do przeniesienia”
wypełnia się tylko przy przekazach

Do przeniesienia

Załącznik nr 13

Zasady bezpiecznego konwojowania
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Załącznik nr 15
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Struktura i funkcjonowanie 
Wydziału Poczty Specjalnej 
Biura Łączności i Informatyki 
Komendy Głównej Policji

Do opracowania tej części podręcznika wykorzystano treści 
opublikowane w „Kwartalniku Policyjnym” nr 5/2014,  
w artykule W. Nowaka i T. Skoczylasa pt. Poczta specjalna.

.3
Wydział Poczty Specjalnej organizacyjnie jest umiejscowiony w strukturach Biura Łączności i In-
formatyki Komendy Głównej Policji i podlega bezpośrednio Dyrektorowi Biura Łączności i Infor-
matyki KGP. Do zadań Wydziału należy28:1

 | przyjmowanie, segregowanie, konwojowanie i wydawanie przesyłek zawierających informa-
cje niejawne na wniosek uprawnionych podmiotów;

 | przyjmowanie, segregowanie, nadawanie, konwojowanie i wydawanie:
− przesyłek jawnych na rzecz komórek organizacyjnych KGP oraz innych podmiotów na 

podstawie zawartych umów i porozumień,
− dowodów rzeczowych stanowiących przedmiot badań w laboratoriach kryminalistycz-

nych Policji;
 | przewóz dowodów osobistych i paszportów oraz pozostałych spersonalizowanych doku-

mentów z Centrum Personalizacji Dokumentów Ministerstwa Spraw Wewnętrznych i Admi-
nistracji do placówek poczty specjalnej w komendach wojewódzkich Policji;

 | konwojowanie wartości pieniężnych lub innego mienia wymagającego szczególnej ochrony 
na rzecz komórek organizacyjnych KGP i CLKP;

 | opracowywanie planu przewozu poczty specjalnej Ministerstwa Spraw Wewnętrznych i Ad-
ministracji przy wykorzystaniu środków publicznego transportu zbiorowego oraz aktuali-
zacja „Planu alternatywnego przewozu ładunku poczty specjalnej na trasach magistralnych 
i międzywojewódzkich z wykorzystaniem uruchamianych okresowo samochodów APS w sy-
tuacjach wyjątkowych”.

Na szczeblu komend wojewódzkich Policji/Komendy Stołecznej Policji ww. zadania wy-
konują wydziały właściwe ds. poczty specjalnej. Obsługa poczty specjalnej na poziomie ko-
mend miejskich Policji/komend powiatowych Policji jest realizowana przez kancelarie bądź 
sekretariaty tych jednostek.

Zadania realizowane przez Wydział Poczty Specjalnej BŁiI KGP dotyczą dwóch istotnych 
obszarów: obsługi przesyłek jawnych oraz materiałów zawierających informacje niejawne.  
W jego skład wchodzą:

 | Sekcja Ekspedycji;
 | Sekcja Przewozu i Ochrony. 

28 http://www.policja.pl/pol/kgp/biuro-lacznosci-i-info/wydzialysekcje/23447,Wydzial-Poczty-Specjalnej.html.
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Sekcja Ekspedycji obsługuje komórki organizacyjne KGP w zakresie przyjmowania, segre-
gowania, przygotowywania do wysyłki oraz wydawania przesyłek. W obiektach przy ul. Puław-
skiej i ul. Domaniewskiej funkcjonują punkty wymiany poczty, które pozwalają na bezpośrednie 
wydawanie i przyjmowanie korespondencji pomiędzy WPS a znajdującymi się tam komórka-
mi organizacyjnymi KGP. Przesyłki, w zależności od ich rodzaju oraz adresata, nadawane są za 
pośrednictwem operatora pocztowego lub przewożone przez policjantów z Sekcji Przewozu 
Ochrony.

Ponadto Wydział obsługuje w ww. zakresie Ministerstwo Spraw Wewnętrznych i Admini-
stracji, Państwowego Inspektora Sanitarnego MSWiA, Centrum Projektów Informatycznych, Rzą-
dowe Centrum Bezpieczeństwa, Urząd do Spraw Cudzoziemców, Agencję Wywiadu, Centrum 
Personalizacji Dokumentów MSWiA, Agencję Bezpieczeństwa Wewnętrznego, Centrum Usług 
Logistycznych, Centralne Laboratorium Kryminalistyczne Policji, Centralne Biuro Śledcze Policji, 
Straż Graniczną, Państwową Straż Pożarną.

Materiały zawierające informacje niejawne są przyjmowane od podmiotów, o któ-
rych mowa w art. 1 ust. 2 ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych  
(Dz. U. Nr 182, poz. 1228).

Sekcja Przewozu i Ochrony zajmuje się przede wszystkim konwojowaniem materiałów 
zawierających informacje niejawne. Ponadto przewozi korespondencję jawną pomiędzy Ko-
mendą Główną Policji a komendami wojewódzkimi Policji. Konwoje do/z KWP realizowane są 
z wykorzystaniem pociągów PKP Intercity. Konwoje pomiędzy siedzibą WPS a ww. podmiotami 
odbywają się z wykorzystaniem pojazdów służbowych. Materiały ochraniane są przez uzbro-
jonych policjantów z Sekcji Przewozu i Ochrony, którzy przewożą je do KWP w: Bydgoszczy, 
Gdańsku, Gorzowie Wlkp., Katowicach, Kielcach, Krakowie, Łodzi, Opolu, Olsztynie, Poznaniu, 

Punkty ekspedycyjne
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Radomiu, Szczecinie i Wrocławiu. Przesyłki adresowane do KWP w Lublinie i Rzeszowie są prze-
wożone przez policjantów z KWP w Rzeszowie, przesyłki kierowane do KWP w Białymstoku oraz 
KSP ochraniają tamtejsi funkcjonariusze.

Nie mniej istotne zadania realizowane przez Wydział Poczty Specjalnej to:
 | przewóz dowodów osobistych i paszportów;
 | przewóz innych spersonalizowanych dokumentów z CPD MSW;
 | przewóz spersonalizowanych dokumentów z Państwowej Wytwórni Papierów Wartościowych;
 | konwojowanie wartości pieniężnych dla komórek organizacyjnych KGP;
 | konwojowanie broni dla Biura Logistyki Policji KGP;
 | konwojowanie materiałów dla Głównego Archiwum Policji. 

3.1.    Przewóz na magistralnych trasach kurierskich

Przewóz i ochrona przesyłek na magistralnych trasach kurierskich (kolejowych) w relacjach KGP 
– KWP – KGP odbywa się nie rzadziej niż 3 razy w tygodniu, z których dziewięć jest obsługi-
wanych przez Wydział PS BŁiI KGP, pozostałe dwie obsługiwane są przez Wydziały Konwojowe  
z KWP w Białymstoku i KWP w Rzeszowie. 

Na niektórych trasach występują punkty wymiany poczty specjalnej, np. na trasie do Szcze-
cina następuje wymiana z KWP w Poznaniu na dworcu kolejowym.

Konwój jest realizowany przez dwóch funkcjonariuszy przy wykorzystaniu środków pu-
blicznego transportu zbiorowego. Funkcjonariusze są umundurowani, uzbrojeni, wyposażeni  
w środki przymusu bezpośredniego oraz w środki łączności.

Wyjazdy na wszystkie trasy i powroty z tras następują w czasie 24 godzin.

Struktura i funkcjonowanie Wydziału Poczty Specjalnej BŁiI KGP
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3.2.    Przewóz na wewnątrzwojewódzkich trasach lokalnych

Przewóz i ochrona przesyłek na trasach wewnątrzwojewódzkich w relacjach KWP – KPP/KMP  
– KWP są realizowane z wykorzystaniem samochodów służbowych (APS) i odbywają się według 
planów zatwierdzonych przez komendantów wojewódzkich Policji. W zależności od wojewódz-
twa tych tras może być od 3 do 5. Na ogół każda z tras jest realizowana 2–3 razy w tygodniu. Kon-
wój realizowany jest przez dwóch funkcjonariuszy. Funkcjonariusze są umundurowani, uzbroje-
ni, wyposażeni w środki przymusu bezpośredniego oraz w środki łączności.

Powiat warszawski i powiaty ościenne obsługiwane są przez Wydział Konwojowy KSP,  
a pozostała część województwa mazowieckiego przez Wydział Konwojowy KWP zs. w Radomiu.

Magistralne trasy kurierskie do/z KWP

MAGISTRALNE TRASY KURIERSKIE DO/Z KWP

Krzyż

Gda

Gorzów Wlkp. 

Bydgoszcz

Szczecin 

Poznań

Opole

Wrocław 

MAGISTRALNE TRASY KURIERSKIE DO/Z KWP

Warszawa 

Białystok 

Gdańsk 

Lublin 

Bydgoszcz

Łódź

Opole

Kielce 

Radom 

Rzeszów 
Kraków 

Katowice 

Olsztyn 

Trasy obsługiwane przez WPS 

Trasy obsługiwane przez KWP Białystok  
i KWP Rzeszów


Trasy obsługiwane przez WPS

Trasy obsługiwane przez KWP Białystok
i KWP Rzeszów
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