ZARZADZENIE NR 4
KOMENDANTA GLOWNEGO POLICJI

z dnia 14 stycznia 2022 r.

w sprawie ochrony obiektéw Komendy Gléwnej Policji

Na podstawie art. 7 ust. 1 pkt 2 w zwigzku z art. 20a ust. 1 ustawy z dnia 6 kwietnia 1990 r. o Policji (Dz. U.
72021 r. poz. 1882, 2333, 2447 1 2448) zarzadza si¢, co nastgpuje:

Rozdzial 1
Przepisy ogo6lne

§ 1. Zarzadzenie okresla sposob wykonywania zadan w zakresie ochrony obiektow Komendy Glownej
Policji, zwanej dalej ,,KGP”, w tym zasady:

1) organizacji ochrony obiektow;
2) administrowania uprawnieniami do dostgpu do obiektéw;
3) ruchu o0séb i pojazdow na terenie obiektow;
4) zabezpieczania pomieszczen;
5) opracowywania plandéw ochrony obiektow.
§ 2. Uzyte w zarzadzeniu okreslenia i skroty oznaczaja:

1) komorka organizacyjna — biuro (réwnorz¢dng komorke organizacyjng) KGP lub w jednostce organizacyjnej
Policji uzytkujacej pomieszczenia w obiektach KGP oraz wydziat w biurze (réwnorzednej komorce
organizacyjnej) lub jednostce organizacyjnej Policji;

2) obiekt — obiekt budowlany Iub jego cze$¢, wraz z infrastrukturg techniczng i przylegajagcym terenem,
administrowany przez KGP i uzytkowany przez policjantow lub pracownikéw Policji petnigcych stuzbe Iub
zatrudnionych w komorkach organizacyjnych;

3) SKD - system kontroli dostepu, o ktérym mowa w § 4 ust. 3 pkt 4 rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia
29 maja 2012 r. w sprawie srodkoéw bezpieczenstwa fizycznego stosowanych do zabezpieczania informacji
niejawnych (Dz. U. poz. 683 oraz z 2017 r. poz. 522), zwanego dalej ,,rozporzadzeniem”;

4) WZO — Wydzial Zabezpieczenia Obiektow KGP w komodrce organizacyjnej KGP wiasciwej do spraw
zabezpieczenia obiektow;

5) SSWiN - system sygnalizacji wtamania i napadu — elektroniczny system pomocniczy, o ktérym mowa w §
4 ust. 3 pkt 5 rozporzadzenia;

6) CCTV — system dozoru wizyjnego, o ktorym mowa w § 4 ust. 3 pkt 6 rozporzadzenia;
7) strefy ochronne — strefy ochronne, o ktorych mowa w § 5 ust. 1 rozporzadzenia;

8) kierownik obiektu — policjanta lub pracownika WZO odpowiedzialnego za pracg¢ stuzby ochronnej na
jednym obiekcie;

9) kierownik zmiany — policjanta lub pracownika WZO odpowiedzialnego za prace shluzby ochronnej
w chronionych obiektach podczas zmiany;

10) karta dostgpowa osobowa — identyfikator elektroniczny bedacy elementem SKD, umozliwiajacy osobie
uprawnionej dostep do obiektu lub pomieszczenia;

11) karta dostepowa pojazdu — identyfikator elektroniczny begdacy elementem SKD, umozliwiajacy dostep
pojazdem do obiektu;

12) karta dostgpowa specjalna — identyfikator elektroniczny bedacy elementem SKD, przydzielony stuzbie
ochronnej obiektu, umozliwiajacy dostgp do obiektu objetego SKD w sytuacjach zagrozenia zycia lub
zdrowia ludzi, lub zagrozenia mienia;



13) sluzba ochronna — policjantow ipracownikow Policji wykonujacych zadania w zakresie ochrony
obiektow;

14) interesant — osob¢ przybywajaca do obiektu w celu zatatwienia sprawy;

15) nadzorujacy — policjanta lub pracownika Policji sprawujgcego nadzor nad wykonawcs, interesantem lub
strong zewnetrzng w trakcie ich przebywania w obiekcie;

16) pojazd stluzbowy — pojazd Policji w rozumieniu przepiséw o rejestracji pojazdéw Policji, wydanych na
podstawie ustawy z dnia 20 czerwca 1997 r. — Prawo o ruchu drogowym (Dz. U. z 2021 r. poz. 450, 463,
694, 7201 1641);

17) depozytor kluczy — system zarzadzajacy dostepem do kluczy, wspotpracujacy zsystemem kontroli
dostepu (SKD);

18) techniczne urzadzenia kontroli — urzadzenia takie jak: bramkowe irgczne wykrywacze metali,
przeswietlarki bagazu;

19) strona zewngtrzna:
a) wykonawca ustugi, dostaw lub innych robot, z ktorym Komenda Gtéwna Policji zawarta umowe,
b) organ administracji panstwowej realizujgcy zadania w ramach kontroli i nadzoru,

¢) organ administracji panstwowej lub inny podmiot, z ktorym Komenda Gtowna Policji zawarta umowe
lub porozumienie w sprawie korzystania z obiektow KGP.

Rozdzial 2
Organizacja ochrony obiektow

§ 3. Dyrektor komorki organizacyjnej KGP wiasciwej do spraw zabezpieczenia obiektow ustala
i przedstawia Komendantowi Gléwnemu Policji do zatwierdzenia wykaz obiektow podlegajacych ochronie.

§ 4. 1. Ochrona obiektow ma na celu w szczeg6Inosci:
1) zapewnienie bezpieczenstwa obiektow i oséb w nich przebywajacych;
2) ochrone mienia znajdujacego si¢ na terenie obiektow przed kradzieza lub zniszczeniem;
3) uniemozliwienie dostgpu do obiektow osobom nieuprawnionym;
4) zapewnienie bezpieczenstwa informacji prawnie chronionych.
2. Organizacja i realizacja ochrony obiektow nalezy do zadan WZO.

§ 5. Szczegodtowa organizacja ochrony obiektu jest okre§lona w planie ochrony obiektu, o ktéorym mowa
w § 3740, oraz instrukcjach petnienia stuzby, stanowiacych zataczniki do planu ochrony obiektu.

§ 6. Ochrona obicktow jest realizowana catodobowo w zmianowym rozktadzie czasu stuzby lub pracy,
w formie:

1) ochrony fizycznej, polegajacej na kontrolowaniu stanu bezpieczenstwa obiektow przez stuzbe ochronna;

2) dozoru ireagowania na sygnaty emitowane z SKD, CCTV, systemow sygnalizacji wlamania i napadu,
ochrony przeciwpozarowej oraz technicznych urzadzen kontroli;

3) kontroli zabezpieczen technicznych, w tym ogrodzen, bram, drzwi, krat i zamkow.

§ 7. Shuzba ochronna realizuje zadania zwigzane z przestrzeganiem przez osoby przebywajace w obiekcie
zasad wynikajacych z zarzadzenia oraz, w przypadku wystapienia zagrozenia bezpieczenstwa osob lub mienia,
podejmuje czynnosci w sposéb adekwatny do zdarzenia.

§ 8. 1. Do zadan naczelnika WZO nalezy organizacja inadzor nad wykonywaniem zadan w zakresie
ochrony obiektow.

2. W sytuacjach zagrozenia zycia lub zdrowia ludzi, lub zagrozenia mienia naczelnik WZO jest obowigzany
wzmocni¢ ochrong obiektu w sposob adekwatny do zaistniatej sytuacji.

§ 9. Do zadan kierownika zmiany nalezy nadzor nad wykonywaniem zadan przez stuzbg ochronng podczas
zmiany.



§ 10. W przypadku bezposredniego zagrozenia zycia lub zdrowia ludzkiego, a takze chronionego mienia,
kierownik obiektu powiadamia dyzurnego stanowiska kierowania Gléwnego Sztabu Policji KGP, ktory
podejmuje adekwatne dziatania.

§ 11. W obiekcie:
1) funkcjonuja posterunki ochronne;
2) moga by¢ tworzone biura przepustek.

§ 12. 1. Na terenie obiektu zabrania si¢ fotografowania oraz rejestrowania obrazu idzwigku w strefie
ochronnej [ i strefie ochronnej 11, z zastrzezeniem ust. 2.

2. Zakaz, o ktorym mowa w ust. 1, nie dotyczy:

1) policjantow i pracownikow Policji wykonujacych zadania stuzbowe zwigzane z konieczno$cia
fotografowania lub rejestrowania obrazu i dzwigku;

2) przedstawicieli mediéw dzialajacych na podstawie przepisOw prawa prasowego, w miejscu i zakresie
wskazanym przez przedstawiciela komoérki organizacyjnej wiasciwej do spraw kontaktéw z mediami;

3) innych o0s6b wykonujacych zadania zlecone na rzecz KGP, pod warunkiem uzyskania pisemnej zgody
kierownika komorki organizacyjnej nadzorujacej ich realizacje;

4) zastosowanego w obiekcie CCTV.

3. W uzasadnionych przypadkach Pelmomocnik Komendanta Gtéwnego Policji do spraw ochrony
informacji niejawnych moze:
1) wyrazi¢ zgode na fotografowanie lub rejestrowanie obrazu i dzwigku w obiekcie na pisemny wniosek
kierownika komorki organizacyjnej;
2) wprowadzi¢ zakaz, o ktorym mowa w ust. 1, w strefie ochronnej II1.

4. Nadzorujacy jest obowigzany do poinformowania wykonawcy, interesanta lub strony zewnetrznej
o zakazie okreslonym w ust. 1 oraz nadzorowania jego przestrzegania.

Rozdzial 3
Administrowanie uprawnieniami do dostepu do obiektow

§ 13. 1. Uprawnienia do dostgpu do obiektu lub poszczeg6lnych pomieszczen w obiekcie nadaje naczelnik
WZO na wniosek kierownika komorki organizacyjnej albo podmiotu majacego siedzibe w obiekcie KGP. Wzor
wniosku jest okre§lony w zatgczniku nr 1 do zarzadzenia.

2. W ramach nadanych uprawnien przydziela si¢ karty dostgpowe osobowe lub karty dostepowe pojazdu.
3. Stuzbie ochronnej w kazdym obiekcie przydziela si¢ karte dostepowa specjalna.

§14. 1. W SKD przetwarza si¢ nastgpujgce informacje, wtym dane osobowe o0sob, ktérym nadano
uprawnienia do dostgpu do obiektu:

1) policjantdw i pracownikow Policji — imi¢, nazwisko, numer identyfikatora kadrowego, wizerunek twarzy,
aw przypadku wydania karty dostepowej pojazdu — marke i numer rejestracyjny uzytkowanego pojazdu
prywatnego;

2) pracownikow podmiotdow majacych siedzibe w obiekcie — imig, nazwisko, wizerunek twarzy,
a w przypadku wydania karty dostepowej pojazdu — marke i numer rejestracyjny uzytkowanego pojazdu
prywatnego;

3) pracownikow organdow administracji panstwowej — imig, nazwisko, nazwa i numer dokumentu tozsamosci
albo legitymacji stuzbowej, o ktérej mowa w art. 5 ust. 2 pkt 32 ustawy zdnia 22 listopada 2018 r.
o dokumentach publicznych (Dz. U. z 2021 r. poz. 1660), nazwa urzedu organu administracji panstwowe;j;

4) interesantéw — imig, nazwisko, nazwa i numer dokumentu tozsamosci;

5) pracownikéw wykonawcdéw — imie¢, nazwisko, nazwa i numer dokumentu tozsamos$ci, nazwa podmiotu,
w ktorym osoba jest zatrudniona;



6) osob wymienionych w pkt 1, realizujacych zadania w centrach przetwarzania danych Policji — dane,
o ktérych mowa w art. 6d ust. 2 ustawy z dnia 26 kwietnia 2007 r. o zarzadzaniu kryzysowym (Dz. U.
7 2020 r. poz. 1856 oraz z 2021 r. poz. 159).

2. W uzasadnionych przypadkach naczelnik WZO wydaje zgode na dostep do obiektu z pominigciem
zasad, o ktorych mowa w § 13 ust. 1.

3. W ramach SKD prowadzi si¢ ewidencje:
1) nadania i odebrania uprawnien;
2) przydzielenia i odebrania kart dostgpowych.
§ 15. 1. Rozroznia si¢ karty dostepowe osobowe:
1) wydawane policjantom i pracownikom komorek organizacyjnych Policji;

2) wydawane pracownikom podmiotéw majacych siedzibe w obiekcie KGP lub pracownikom organow
administracji panstwowe;j;

3) ,,Wykonawca” — wydawane pracownikom wykonawcy;
4) ,,Wizyta” — wydawane interesantom.
2. Karta, o ktorej mowa w ust. 1 pkt 1 1 2, moze zawiera¢ uprawnienia do wjazdu pojazdu na teren obiektu.

3. Karte, oktorej mowa wust. 1 pkt3i4, wydaje si¢ wykonawcom i interesantom Ww obecnosci
nadzorujgcego, po potwierdzeniu tozsamosci i odnotowaniu w SKD informacji, o ktérych mowa odpowiednio
w§ 14 ust. 1 pkt4i5.

4. Nadzorujacy kontroluje zwrot karty przez wykonawce, interesanta lub strone zewnetrzna w chwili
opuszczania przez nich obiektu.

§ 16. 1. Rozroznia si¢ karty dostepowe pojazdu:
1) stuzbowego;
2) nalezacego do podmiotu zewnetrznego;
3) prywatnego.

2. Karte dostepowa pojazdu stuzbowego wydaje si¢ kierownikowi komorki organizacyjnej wiasciwej do
spraw transportu.

3. Karte dostgpowa pojazdu nalezacego do podmiotu zewnetrznego wydaje si¢ kierownikowi tego
podmiotu na podstawie umowy zawartej z KGP.

4. Karte dostepowa pojazdu prywatnego wydaje si¢ osobie bedacej wiascicielem lub uzytkownikiem
pojazdu.

§ 17. Wzory kart dostgpowych okreslone sg w zatagczniku nr 2 do zarzadzenia.

§ 18. 1. Osobie, ktora nie posiada przy sobie karty dostgpowej, o ktorej mowa w § 15 ust. 1 pkt 112, moze
by¢ wydana karta dostgpowa ,,Wizyta”, po okazaniu dokumentu potwierdzajagcego tozsamos¢.

2. W przypadku utraty karty dostepowej osobowej, o ktorej mowa w§ 15ust. 1 pkt 112 oraz karty
dostepowej pojazdu, o ktorej mowa w§ 16ust. 1, osoba, ktorej wydano kartg jest obowigzana do
niezwlocznego powiadomienia stuzby ochronnej o jej utracie. Wydanie nowej karty wymaga sporzadzenia
wniosku, w uzasadnieniu ktorego nalezy wskaza¢ informacje o dacie i okoliczno$ciach utraty karty.

3. W przypadku utraty przez wykonawce lub interesanta karty dostgpowej osobowej, o ktorej mowa w §
15 ust. 1 pkt 3 i 4, nadzorujacy niezwlocznie powiadamia o tym stuzbg ochronna, a nastepnie sporzadza notatke
sluzbowa, ktéra przesyla droga stuzbowa do naczelnika WZO, wskazujac w niej date i okolicznosci utraty
karty.

4. W przypadku zmiany pojazdu przez osobe uprawniona, osoba ta sporzadza nowy wniosek o nadanie
uprawnien i przydzielenie karty dostgpowej pojazdu.



5. W przypadku zniszczenia lub zmiany danych umieszczonych na karcie dostepowej wydaje si¢ nowa
karte. Wydanie nowej karty odbywa si¢ na wniosek, o ktorym mowa w § 13 ust. 1. Wydanie nowej karty
nastepuje po zwrocie karty dotychczas uzywane;.

6. Wycofane zuzytkowania karty dostepowe podlegaja protokolarnemu zniszczeniu przez komisje
powotang przez naczelnika WZO.

§ 19. 1. W przypadku ustania stosunku shuzby lub pracy osoby, ktérej przydzielono karte dostgpows, albo
zawieszenia w wykonywaniu obowiazkéw stuzbowych — kierownik komorki organizacyjnej wlasciwej do
spraw osobowych przekazuje naczelnikowi WZO pisemng informacje o dokonanych zmianach kadrowych.

2.Na podstawie informacji, o ktéorej mowa wust. 1, naczelnik WZO odbiera policjantowi Iub
pracownikowi Policji uprawnienia do dostgpu do obiektu.

3. Policjant lub pracownik Policji, ktéremu odebrano uprawnienia do dostepu do obiektow, jest obowigzany
do zwrotu przydzielonej mu karty dostepowe;.

Rozdzial 4
Zasady dotyczace ruchu osob i pojazdow na terenie obiektow

§ 20. 1. Osoba, ktorej wydano karte dostgpowa, jest obowigzana do:
1) noszenia karty w sposob widoczny, umozliwiajacy identyfikacje;
2) uzywania karty na wszystkich przejsciach objetych SKD.

2. Nadzorujacy jest obowigzany do poinformowania wykonawcy, interesanta lub strone zewnetrzng
o obowiazkach okreslonych w ust. 1 oraz ich nadzorowania.

3. Podmiot zewnetrzny, ktory zawart z KGP umowg lub porozumienie i w obiektach KGP posiada siedzibe
stala, realizuje zadania nadzorujacego, o ktorym mowa w § 2 pkt 15.

§ 21. W przypadku organizowania w obiekcie narad, konferencji lub uroczystosci albo obstugi delegacji
krajowych 1 zagranicznych, kierownik komorki organizacyjnej realizujacej dane przedsigwzigcie przesyta
naczelnikowi WZO imienng liste 0sdb uczestniczgcych oraz imig i nazwisko nadzorujgcego.

§22. 1. W przypadku wykonywania w obiekcie ustlug lub prac zleconych, kierownik komorki
organizacyjnej wlasciwej w sprawach realizacji przedsigwzigcia, jest obowigzany przesta¢ naczelnikowi WZO:

1) liste wykonawcow, zawierajacg informacje, w tym dane osobowe, o ktorych mowa w § 14 ust. 1 pkt 5,
nr umowy, a takze okres prowadzonych ustug lub prac w obiekcie;

2) imig¢ i nazwisko nadzorujacego.

2. W uzasadnionych przypadkach, w szczegodlno$ci w razie potrzeby usuni¢cia awarii technicznych
w obiektach KGP, dane, oktérych mowa wust. 1, s3 przekazywane kierownikowi zmiany przez
upowaznionego policjanta lub pracownika Policji, petigcego shuzb¢ lub zatrudnionego w komorce
organizacyjnej wtasciwej w sprawach realizacji danego przedsiewzi¢cia.

§ 23. 1. Osoby przebywajace w pojezdzie stuzbowym sa obowigzane do okazania stuzbie ochronnej kart
dostepowych osobowych przed wjazdem na teren obiektu.

2. Osoby przebywajace w pojezdzie prywatnym, z wylaczeniem kierowcy posiadajacego karte dostgpowa
pojazdu, o ktoérej mowa w § 16 ust. 1 pkt 3, sag obowigzane do opuszczenia pojazdu przed wjazdem na teren
obiektu i wejscia na zasadach okreslonych dla ruchu osobowego. Te same zasady obowigzujg przy wyjezdzie
pojazdu prywatnego z obiektu.

3. W przypadku awarii SKD lub braku wyposazenia wejs¢ lub wjazdéw w odpowiednie elementy SKD,
dostep 0sob lub wjazd pojazdéw na teren obiektu nastgpuje pod warunkiem okazania stuzbie ochronnej karty
dostepowej osobowej lub karty dostepowej pojazdu oraz w przypadku koniecznosci identyfikacji,
dokumentow, o ktorych mowa w § 14 ust. 1 pkt 1-5.

4. Pierwszenstwo wjazdu i parkowania na terenie obiektu maja pojazdy stuzbowe. Stuzba ochronna moze
wezwac uzytkownika innego pojazdu do jego niezwlocznego usunigcia z terenu obiektu.



5. Zabrania si¢ pozostawiania pojazdow w miejscach do tego nieprzeznaczonych, w szczegdlnosci na
drogach pozarowych, poboczach drog wewngtrznych, w bezposrednim sasiedztwie urzadzen gasniczych,
rozdzielni elektrycznych, agregatoéw pradotworczych, gtownych zaworéw gazu oraz bram wjazdowych na teren
obiektu.

6. Pojazd prywatny moze by¢ zaparkowany na terenie obiektu wylacznie w godzinach stuzby lub pracy
osoby uprawnionej do wjazdu.

7. W przypadku wyjazdu stuzbowego policjant lub pracownik Policji jest obowigzany uzyskaé zgode
naczelnika WZO na pozostawienie pojazdu prywatnego na terenie obiektu, w miejscu wyznaczonym przez
shuzbe ochronna.

8. Oznaczenie miejsc postojowych dla pojazdéw nalezy do zadan administratora obiektu.

9. Wykonywanie zadan na terenie obiektu przez podmioty zewngtrzne, wtym stuzby komunalne,
z wykorzystaniem pojazdu, jest nadzorowane przez administratora obiektu we wspolpracy ze stuzbg ochronna,
ktora wprowadza do ewidencji:

1) imi¢ 1 nazwisko kierujacego pojazdem;

2) informacje o nazwie podmiotu zewnetrznego, numerze rejestracyjnym pojazdu oraz godzinie wjazdu
1 wyjazdu.

§ 24. 1. Zabrania si¢ wnoszenia lub wwozenia na teren obiektu przedmiotow, materiatow i substancji
niebezpiecznych, w szczegoInosci:

1) broni iamunicji, o ktéorej mowa w art. 4 ustawy zdnia 21 maja 1999 roku o broni iamunicji (Dz. U.
z 2020 r. poz. 955),

2) materiatow wybuchowych,
3) materiatéw promieniotworczych (radioaktywnych),
4) §rodkow trujacych, zakaznych, toksycznych i wyroboéw pirotechnicznych,
5) innych przedmiotow, materialow i substancji niebezpiecznych
— z zastrzezeniem ust. 3 i 4.
2. Zabrania sig¢:

1) wnoszenia lub wwozenia na teren obiektu alkoholu, atakze S$rodkéw odurzajacych, substancji
psychotropowych, srodkéw zastepczych i nowych substancji psychoaktywnych, o ktorych mowa w ustawie
z dnia 29 lipca 2005 r. o przeciwdziataniu narkomanii (Dz. U. z 2020 r. poz. 2050), z zastrzezeniem ust. 5;

2) spozywania na terenie obiektu alkoholu, §rodkéw i substancji, o ktorych mowa w pkt 1, oraz przebywania
pod ich wplywem.

3. Zakaz, o ktorym mowa w ust. 1, nie dotyczy 0sob upowaznionych na podstawie przepiséw odr¢gbnych do
posiadania lub badania na terenie obiektu przedmiotow, materialdow lub substancji, o ktérych mowa
w ust. 1 oraz ust. 2 pkt 1 z zastrzezeniem ust. 4.

4. Osoby upowaznione, o ktorych mowa w ust. 3, obowigzane sa do powiadomienia stluzby ochronnej
o zamiarze wniesienia lub wwiezienia na teren obiektu przedmiotow, materiatbw Iub substancji
niebezpiecznych oraz zastosowania si¢ do jej polecen.

5. Zakaz, o ktorym mowa w ust. 2, nie dotyczy przypadku konieczno$ci uzycia produktéw leczniczych
zawierajacych $rodki lub substancje, o ktérych mowa wust. 2 pkt 1, wydanych w celach medycznych
z przepisu lekarza lub w celu przeprowadzenia badan przez wlasciwg komorke organizacyjng.

6. Z obowigzku powiadamiania shuzby ochronnej o zamiarze wnoszenia lub wwozenia broni stuzbowej
pozostajacej na ich indywidualnym wyposazeniu, zwolnieni sg funkcjonariusze Policji posiadajacy uprawnienia
do dostegpu do obiektow KGP.

§ 25. Nadzorujacy jest obowigzany do poinformowania wykonawcy, interesanta lub strong zewnetrzng
o zakazach okre$lonych w § 24 oraz nadzorowania przestrzegania zasad wynikajacych z zarzadzenia.



§ 26. Na pisemny wniosek kierownika komorki organizacyjnej, naczelnik WZO udostepnia informacje,
w tym dane osobowe uzyskane z SKD, monitoringu wizyjnego lub SSWiN.

§ 27. Dyrektor komdrki organizacyjnej wiasciwej do spraw zabezpieczenia obiektoéw moze sporzadzié
wykaz 0sob petnigcych funkcje publiczne, wobec ktérych nie stosuje si¢ przepisow § 13— 23.

Rozdzial 5
Zabezpieczenie pomieszczen

§ 28. Uzytkownicy pomieszczen w obiekcie przed opuszczeniem miejsca stuzby lub pracy sa obowigzani
do ich zabezpieczenia przed dostgpem 0sob nieuprawnionych, w szczegolnosci do zamknigcia uzytkowanego
pomieszczenia na klucz.

§ 29. Sposob przechowywania kluczy do pomieszczen, szaf iinnych urzadzen przeznaczonych do
przetwarzania informacji niejawnych okresla si¢ w planie ochrony informacji niejawnych.

§ 30. 1. Klucze do pomieszczen sa przechowywane w depozytorach kluczy lub sekretariatach komorek
organizacyjnych, a jezeli nie ma takiej mozliwo$ci — w pomieszczeniu wskazanym przez kierownika komorki
organizacyjne;j.

2. Klucze do sekretariatow komorek organizacyjnych lub pomieszczen wskazanych przez kierownika
komorki organizacyjnej sa przechowywane w depozytorach kluczy lub pomieszczeniu shuzby ochronnej
obiektu, w pojemnikach lub woreczkach zaplombowanych przez osoby uprawnione.

3. Klucze, o ktorych mowa wust. 112, moga by¢ przechowywane w pomieszczeniu shuzby dyzurnej
komorki organizacyjnej, jezeli jest ona petniona w systemie catodobowym.

§ 31. Uprawnienia do pobierania kluczy z depozytorow nadaje si¢ na podstawie pisemnego wykazu osob
uprawnionych, sporzadzonego przez kierownika komorki organizacyjne;.

§ 32. Kierownik komorki organizacyjnej moze okresli¢ inny sposob przechowywania kluczy Iub
zabezpieczenia pomieszczen, w uzgodnieniu z Pelnomocnikiem Komendanta Gléwnego Policji do spraw
ochrony informacji niejawnych. Kopi¢ uzgodnionego dokumentu okreslajacego sposob przechowywania
kluczy kierownik komorki organizacyjnej przekazuje naczelnikowi WZO.

§ 33. 1. Klucze zapasowe do pomieszczen i szaf metalowych sa przechowywane w sekretariacie lub innym
pomieszczeniu wskazanym przez kierownika komoérki organizacyjnej albo w pomieszczeniu stuzby dyzurnej
komorki organizacyjnej, jezeli stuzba ta jest pelniona w systemie catodobowym, z zastrzezeniem ust. 2.

2. Przepisu ust. 1 nie stosuje si¢ do kluczy zapasowych, ktéorych przechowywanie reguluja przepisy
dotyczace przechowywania broni palnej indywidualnej przez policjantéw petnigcych stuzbe w KGP.

3. W uzasadnionych przypadkach zgode¢ na przechowywanie kluczy zapasowych do pomieszczen,
o ktorych mowa w § 30 ust. 11 2, w pomieszczeniu stuzby ochronnej wydaje naczelnik WZO.

§ 34. 1. Klucze przechowywane w pomieszczeniach stuzby ochronnej s3 wydawane osobom
upowaznionym na podstawie pisemnego wykazu takich oséb, sporzadzonego przez kierownika komorki
organizacyjne;.

2. Kierownicy komorek organizacyjnych sa obowiazani do aktualizowania wykazow, o ktérych mowa

w ust. 1, i przekazywania ich naczelnikowi WZO.

3. Pobranie izdanie kluczy, o ktérych mowa wust. 1, podlega ewidencji w ksigzce ewidencji kluczy
prowadzonej przez stuzbe ochronna.

4. Policjant lub pracownik Policji pobierajacy klucz jest obowigzany wpisa¢ w ksigzce ewidencji kluczy
date, godzing pobrania klucza, numer pomieszczenia, do ktorego pobiera klucz, swoje imi¢ i nazwisko oraz
potwierdzi¢ fakt pobrania klucza wlasnorgcznym podpisem.

5. Przy zdawaniu klucza stuzba ochronna jest obowigzana wpisaé w ksigzce ewidencji kluczy imie
inazwisko osoby zdajacej klucz, date, godzing zdania klucza oraz potwierdzi¢ fakt przyjecia klucza
wlasnorecznym podpisem.

6. Stuzba ochronna monitoruje sposob uzytkowania depozytoréw kluczy usytuowanych na terenie obiektu.

7. W przypadku watpliwosci co do tozsamosci osoby pobierajacej klucz, stuzba ochronna jest uprawniona
do zadania okazania przez t¢ osobg dokumentu potwierdzajacego jej tozsamosc.



§ 35. 1. W sytuacjach zagrozenia zycia lub zdrowia ludzi albo zagrozenia mienia decyzj¢ o uzyciu klucza
albo karty dostgpowej specjalnej i otwarciu pomieszczenia podejmuje kierownik zmiany, ktory powiadamia
o tym kierownika wiasciwej komorki organizacyjne;.

2. Uzycie klucza lub karty dostgpowej specjalnej w przypadkach, o ktérych mowa w ust. 1, odnotowuje si¢
w ksiagzce przebiegu stuzby, zuwzglednieniem nast¢pujacych informacji: data, godzina, miejsce, rodzaj
zdarzenia i jego przyczyny, opis podjetych czynnosci oraz ich skutkéw. Kierownik zmiany sporzadza ponadto
notatke¢ stuzbowa o zdarzeniu, ktéra niezwltocznie przekazuje naczelnikowi WZO.

Rozdzial 6
Plany ochrony obiektow

§ 36. 1. Podstawowym dokumentem organizacji ochrony obiektu jest plan ochrony obiektu.

2. Projekt planu ochrony obiektu sporzadza naczelnik WZO 1iza posrednictwem dyrektora komorki
organizacyjnej KGP wlasciwej do spraw zabezpieczenia obiektow przedstawia Komendantowi Gléwnemu
Policji do zatwierdzenia.

§ 37. 1. Plan ochrony obiektu sktada si¢ z czgsci graficznej 1 opisowe;.
2. Czgs¢ graficzna planu ochrony obiektu zawiera w szczegdlnosci szkice:

1) terenu, budynkow, schematy funkcjonalno-uzytkowe kondygnacji, dréog wewnegtrznych, w tym
ewakuacyjnych;

2) rozmieszczenia poszczegodlnych rodzajow srodkoéw bezpieczenstwa fizycznego oraz glownego wylacznika
energetycznego, gtownych zawordéw gazu i wody, agregatow pradotwodrczych i rozdzielni elektrycznych;

3) rozmieszczenia posterunkéw ochronnych, biur przepustek i tras patrolowych stuzby ochronne;;

4) rozmieszczenia stref ochronnych, kancelarii tajnej ijej oddziatdow, serwerowni oraz innych miejsc
wymagajacych szczegdlnego nadzoru.

3. W czesci opisowej plan ochrony obiektu zawiera w szczegolnosci:

1) charakterystyke iopis polozenia obiektu, nazwy komorek ijednostek organizacyjnych, atakze nazwy
innych podmiotow uzytkujacych pomieszczenia lub obszary w obiekcie;

2) opis otoczenia zewnetrznego w kolejnosci od strony poéinocnej, nastgpnie wschodniej, potudniowe;j
i zachodniej;

3) opis srodkow bezpieczenstwa fizycznego stosowanych do zabezpieczenia informacji niejawnych;
4) analize potencjalnych zagrozen bezpieczenstwa obiektu, z uwzglednieniem:

a) charakterystyki newralgicznych miejsc w chronionym obiekcie, opisu stref ochronnych oraz sposobu ich
ochrony,

b) oceny zagrozen zewngtrznych, w tym wynikajacych z potozenia obiektu,
¢) oceny zagrozen wewnetrznych;
5) opis organizacji:
a) systemu ewakuacji obiektu,
b) ochrony obiektu w godzinach pracy, po godzinach pracy i w dniach wolnych od pracy,
¢) dostepu 0s6b i1 pojazdéw do obiektu i stref ochronnych,

d) stuzby ochronnej w sytuacjach nadzwyczajnych, wzmocnienia sit oraz procedur przeciwdziatania
skutkom sytuacji kryzysowych,
e) systemu 1gcznosci wykorzystywanego przez shuzbe ochronng;
6) sposob wspoéldziatania stuzby ochronnej w sytuacjach zagrozenia zycia lub zdrowia ludzi albo zagrozenia
mienia z Gtéwnym Sztabem Policji KGP, komoérkami organizacyjnymi Komendy Stotecznej Policji oraz

stuzbami dyzurnymi podmiotéw wilasciwych w sprawach ratownictwa, w szczeg6lnosci Panstwowej Strazy
Pozarnej, pogotowia ratunkowego, gazowego i energetycznego;



7) dodatkowe informacje dotyczace ochrony obiektu, wynikajace z jego specyfiki;
8) karte aktualizacji planu ochrony;
9) instrukcje:

a) pelienia stuzby przez stuzbg ochronna,

b) postgpowania w sytuacjach nadzwyczajnych, w szczegolno$ci w przypadku awarii SKD, CCTV,
systemu przeciwpozarowego lub zasilania energetycznego;

10) wzory dokumentdéw upowazniajacych do dostgpu na teren obiektu.

4.Do planu dotacza si¢ instrukcj¢ ochrony przeciwpozarowej sporzadzona w trybie zarzadzenia
nr 6 Komendanta Gléwnego Policji zdnia 20 marca 2015r. wsprawie ochrony przeciwpozarowej
w jednostkach organizacyjnych Policji (Dz. Urz. KGP poz. 24, 22018 r. poz. 161 112 oraz z 2019 r. poz. 32)
przez kierownika komorki organizacyjnej wtasciwej w sprawach logistyki KGP.

§ 38. 1. Plan ochrony obiektu podlega biezacej aktualizacji w formie aneksow, zuwzglednieniem
wymogow, o ktorych mowa w § 37.

2. W przypadku istotnych zmian koncepcji ochrony obiektu naczelnik WZO sporzadza nowy plan ochrony
obiektu zuwzglednieniem wymogoéw, o ktérych mowa w§ 37iza posrednictwem dyrektora komorki
organizacyjnej KGP wilasciwej do spraw zabezpieczenia obiektéw przedstawia Komendantowi Gléwnemu
Policji do zatwierdzenia.

§ 39. Naczelnik WZO sporzadza kopie planu ochrony obiektu dla:
1) stuzby ochronnej danego obiektu;
2) kierownika zmiany.

§ 40. Plan ochrony obiektu udostepnia si¢ stuzbie ochronnej oraz osobom wykonujagcym zadania stuzbowe
wymagajace znajomosci planu, zgodnie z przepisami odrebnymi dotyczacymi ochrony informacji niejawnych.
Rozdzial 7
Przepisy przej$ciowe i koncowe

§ 41. Karty dostgpowe wydane wedlug wzoru okreslonego w zalaczniku nr 2 do zarzadzenia
nr 32 Komendanta Gtéwnego Policji z dnia 11 pazdziernika 2017 r. w sprawie ochrony obiektéw Komendy
Gtownej Policji (Dz. Urz. KGP poz. 68) zachowuja wazno$¢ do czasu wydania nowych kart dostgpowych,
ktorych wzor jest okreslony w zalaczniku nr 2 do niniejszego zarzadzenia, jednak nie pozniej niz przez
6 miesiecy od dnia jego wejScia w zycie.

§ 42. Traci moc zarzadzenie nr 32 Komendanta Gléwnego Policji z dnia 11 pazdziernika 2017 r. w sprawie
ochrony obiektow Komendy Gtéwnej Policji (Dz. Urz. KGP poz. 68).

§ 43. Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od dnia ogtoszenia.

Komendant Gtowny Policji

gen. insp. Jarostaw SZYMCZYK



Zataczniki do zarzadzenia nr 4
Komendanta Gtownego Policji

z dnia 14 stycznia 2022 1.

Zalacznik nr 1
WZOR

Oznaczenie komorki organizacyjnej Data
lub innego podmiotu
NACZELNIK
WYDZIALU ZABEZPIECZENIA OBIEKTOW KGP
BIURA BEZPIECZENSTWA INFORMACIJI
KOMENDY GEOWNE]J POLICII

WNIOSEK
0 nadanie uprawnien i wydanie karty dostepowej do obiektu
Whnosze dla:
Stopien StuZbowy™, Imi¢ 1 NAZWISKO. .. ... e e
nr identyfikatora kadrowego* ........................... ynrtel Lo , jednostka i komorka organizacyjna
POliC]i TUD INNY POAMIOt . ... .o e e e e e e e e e e e et

2) o wydanie:

a) karty dostepowej osobowej na okres:
b) karty dostepowej pojazdu na okres:
marka i numer rejestracyjny pojazdu:

Podpis
kierownika komorki organizacyjnej lub innego podmiotu
* Niepotrzebne skreslic.



Oswiadczam, ze jestem uzytkownikiem nizej wymienionego pojazdu.

Marka i numer rejestracyjny sSamochodu. ...........ouiviniiiiiii e
(dotyczy pojazdow prywatnych)

Data i podpis uzytkownika pojazdu

Zalacznik:

Zdjgcie  wizerunku  twarzy  (przekazane ~ w  wersji  elektronicznej  albo  papierowej;
w przypadku wersji papierowej zwrot zdjecia nastgpuje wraz z odbiorem karty dostepowej).

Data odbioru .......c.ovviviiiiiiiee, Nr karty dostepowej ..........oovenenne.

Pokwitowanie odbioru (czytelny podpis) .......oueirininii i

KLAUZULA INFORMACYJNA

Dane osobowe zawarte we wniosku przetwarza si¢ zgodnie z wymaganiami Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogblne rozporzadzenie o ochronie danych osobowych) (Dz. Urz. UE. L. Nr 119, str.1). Petna tre$¢ klauzuli
informacyjnej dotyczaca przetwarzania danych osobowych znajduje si¢ na stronie internetowej www.policja.pl


http://www.policja.pl/

Zalacznik nr 2

WZORY KART DOSTEPOWYCH

1. Karta dostepowa osobowa — wydawana policjantom i pracownikom komoérek organizacyjnych
Policji (§ 15 ust. 1 pkt 1 zarzadzenia).
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2. Karta dostgpowa osobowa — wydawana pracownikom podmiotéw majacych siedzibe w obiekcie
KGP oraz pracownikom organow administracji panstwowej (§ 15 ust. 1 pkt 2 zarzadzenia).




3. Karta dostgpowa osobowa ,, WYKONAWCA” — wydawana pracownikom wykonawcy (§ 15 ust. 1
pkt 3 zarzadzenia).
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4. Karta dostepowa osobowa ,,WIZYTA” — wydawana interesantowi (§ 15 ust. 1 pkt 4 zarzadzenia).
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5. Karta dostepowa pojazdu stuzbowego (§ 16 ust. 1 pkt 1 zarzadzenia).

% KOMENDA Gt OMRJA POLICJI

PRZEPUSTKA OWA

POJAZDU



6. Karta dostepowa pojazdu nalezacego do podmiotu zewnetrznego lub pojazdu prywatnego (§ 16 ust.
1 pkt 2 i 3 zarzadzenia).

“+ KOMENDA Gt OMINA POLICJI

PRZEPUSTKA DOWA

J.

POJAZDU
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