Warszawa, dnia 31 grudnia 2013 r.

Poz. 1739

ROZPORZADZENIE
MINISTRA SPRAW WEWNETRZNYCH"

z dnia 16 grudnia 2013 r.
w sprawie dokumentowania dzialalnoS$ci gospodarczej w zakresie ustug ochrony oséb i mienia

Na podstawie art. 19 ust. 5 ustawy z dnia 22 sierpnia 1997 r. o ochronie 0s6b i mienia (Dz. U. z 2005 r. Nr 145, poz. 1221,

z pbzn. zm.?) zarzadza sie, co nastepuje:

1)

2)

1)
2)

3)

§ 1. Rozporzadzenie okresla dokumentacj¢ dotyczaca:

zatrudnionych pracownikdéw ochrony oraz zawieranych i realizowanych uméw dotyczacych koncesjonowanej dziatal-
no$ci gospodarczej prowadzonej przez przedsiebiorce wykonujacego dziatalno$é gospodarcza w zakresie ochrony
0sOb i mienia, zwanego dalej ,,przedsigbiorca”;

organizacji i wykonywania ochrony przez specjalistyczne uzbrojone formacje ochronne podczas §wiadczenia przez
nie ustug ochrony 0séb i mienia z bronig.

§ 2. Przedsigbiorca obowigzany jest prowadzi¢ dokumentacj¢, w sktad ktorej wehodza:
wykaz pracownikow ochrony;
w zakresie zawieranych i realizowanych uméow:

a) rejestr zawartych umow,

b) ksigga realizacji umowy, wraz z ewidencja notatek dotyczacych uzycia lub wykorzystania przez pracownikoéw
ochrony $rodka przymusu bezposredniego i broni palnej, sporzadzonych w trakcie realizacji tej umowy;

w zakresie organizacji i wykonywania ochrony przez specjalistyczne uzbrojone formacje ochronne:
a) dziennik zmiany,

b) ksigzka transportow wartosci pienieznych.

§ 3. 1. Wykaz pracownikow ochrony powinien zawiera¢ dane os6b wykonujacych na rzecz przedsigbiorcy zadania

ochrony 0s6b i mienia.

1
2)

2. Rejestr zawartych umoéw powinien zawiera¢ nastgpujace dane:
numer uUmMowy;

date zawarcia i rozwigzania umowy;

2)

Minister Spraw Wewngtrznych kieruje dziatem administracji rzgdowej — sprawy wewnetrzne, na podstawie § 1 ust. 2 rozporzadzenia
Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 listopada 2011 r. w sprawie szczegétowego zakresu dziatania Ministra Spraw Wewngtrznych
(Dz. U. Nr 248, poz. 1491).

Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaty ogtoszone w Dz. U. z 2006 r. Nr 104, poz. 708, z 2008 r. Nr 171, poz. 1055
i Nr 180, poz. 1112, z 2009 r. Nr 98, poz. 817, z 2010 r. Nr 47, poz. 278, Nr 182, poz. 1228 i Nr 229, poz. 1496, z 2011 r. Nr 106,
poz. 622, Nr 170, poz. 1015 i Nr 171, poz. 1016, z 2012 r. poz. 908 oraz z 2013 r. poz. 628 i 829.
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3)
4)

2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

2)
3)
4)

5)

D
2)
3)
4)
5)
6)
7

8)
9)

oznaczenie strony lub stron umowy, z ktéorymi przedsigbiorca zawarl umowg;

okreslenie przedmiotu umowy.

3. Ksigga realizacji umowy powinna zawiera¢ nastepujace dane:
numer umowy;
date rozpoczecia i zakonczenia ustugi;
miejsce wykonywania ushugi;
form¢ wykonywanej ustugi okreslong zgodnie z art. 3 ustawy z dnia 22 sierpnia 1997 r. o ochronie 0séb i mienia;
imiona i nazwiska pracownikdéw ochrony wykonujacych ustuge;
imiona i nazwiska pracownikéw ochrony sprawujacych nadzor nad pracownikami, o ktéorych mowa w pkt 5;
ilo§¢ i rodzaj broni palnej przydzielonej pracownikom ochrony do wykonania ustugi;
ilos¢ i rodzaj srodkow przymusu bezposredniego przydzielonych pracownikom ochrony do wykonania ustugi.
4. Dziennik zmiany powinien zawiera¢ nastepujace dane:
date i godzine rozpoczecia i zakonczenia zmiany;,
imiona i nazwiska, uzbrojenie i wyposazenie pracownikow ochrony na zmianie;
wskazanie rozmieszczenia poszczego6lnych pracownikow, o ktérych mowa w pkt 2;
przebieg zmiany z uwzglednieniem:
a) zadan ochrony osob i mienia faktycznie wykonywanych przez pracownikow, o ktorych mowa w pkt 2,
b) opisu wydarzen nadzwyczajnych;

date i godzing czynnos$ci dokonanej w ramach nadzoru sprawowanego przez pracownikow, o ktéorych mowa w ust. 3
pkt 6.

5. Ksigzka transportow wartosci pieni¢znych powinna zawierac:
date, godzing i miejsce rozpoczecia i zakonczenia transportu;
imiona i nazwiska pracownikdéw ochrony;
imi¢ 1 nazwisko kierowcy;
imi¢ 1 nazwisko osoby transportujace;j;
okreslenie uzbrojenia i wyposazenia 0sob, o ktorych mowa w pkt 2—4;
rodzaj uzytego pojemnika specjalistycznego;

okreslenie srodkow transportu z uwzglednieniem rodzaju uzytego bankowozu, pojazdu ubezpieczajacego, numerow
rejestracyjnych tych pojazdoéw;

okreslenie §rodkow tacznosci;

date i godzing czynnos$ci dokonanej w ramach nadzoru sprawowanego przez pracownikow, o ktéorych mowa w ust. 3
pkt 6.

§ 4. 1. Dokumentacja jest prowadzona w formie papierowej lub elektroniczne;.

2. Jezeli dokumentacja jest prowadzona w formie elektronicznej, stosuje si¢ rozwiazania techniczne odpowiednie do

ilodci danych, zapewniajace wlasciwag rejestracje 1 przechowywanie dokumentacji, jej uzywalno$¢ i wiarygodno$é, co naj-
mniej do uptywu okresu przechowywania.

3. Strony dokumentacji prowadzonej w formie papierowej powinny by¢ kolejno numerowane i stanowic¢ uporzadkowa-

ng catos¢.
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§ 5. Dokumentacja jest prowadzona z uwzglednieniem koniecznosci:
1)  zabezpieczenia przed uszkodzeniem, utratg lub nieuprawniong zmiang danych;

2)  zachowania integralnosci i wiarygodnoS$ci oraz mozliwosci weryfikacji na podstawie dokumentéw zrodtowych prze-
chowywanych w siedzibie przedsi¢biorcy albo w miejscu wykonywania dziatalnosci;

3)  zapewnienia dostgpu do dokumentacji osobom uprawnionym oraz zabezpieczenia przed dostgpem osdb nieuprawnio-
nych;

4)  identyfikacji 0s6b uprawnionych oraz zmian dokonywanych przez te osoby.

§ 6. 1. Aktualizacji zapisow dokonuje si¢ niezwlocznie po powstaniu zmiany.

2. Zapisow w dokumentacji dokonuja w sposob trwaty, wyrazny i chronologiczny osoby uprawnione.

3. Poprawki w dokumentacji powinny by¢ dokonywane innym kolorem niz kolor prowadzonej dokumentacji, w sposob
trwaty, wyrazny i chronologiczny, oraz by¢ opatrzone czytelnym podpisem osoby dokonujacej poprawki lub jej imieniem

i nazwiskiem w przypadku dokumentacji prowadzonej w formie elektroniczne;.

§ 7. W przypadku ksiag realizacji uméw, wykonywanych przez tych samych pracownikéw ochrony, moze by¢ prowa-
dzona wspolna dokumentacja dotyczaca danych, o ktérych mowa w § 3 ust. 3 pkt 5-8.

§ 8. 1. W trakcie wykonywania dziatalnosci dokumentacje przechowuje si¢ w siedzibie przedsigbiorcy albo miejscu
wykonywania dziatalnosci.

2. Dziennik zmiany prowadzony jest w obiektach chronionych przez specjalistyczng uzbrojong formacj¢ ochronna.
3. Ksigzka transportow warto$ci pieni¢znych prowadzona jest w miejscu przechowywania dokumentacji.

4. Po zakonczeniu wykonywania dziatalno$ci w zakresie ustug ochrony oséb i mienia przedsigbiorca zawiadamia organ
koncesyjny o miejscu przechowywania dokumentacji.

§ 9. Ksiegi realizacji umow, ktorych prowadzenie rozpoczgto przed dniem wejscia w zycie niniejszego rozporzadzenia,
moga by¢ prowadzone na dotychczasowych zasadach do czasu wygasnigcia umowy.

§ 10. Rozporzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2014 .

Minister Spraw Wewnetrznych: wz. P. Stachanczyk



