Wojciech Stawski'!
Instrukcja ,,inkasa”.

Polska gospodarka, mimo dynamicznego rozwoju bankowosci, zblizajacego nasz kraj
do standardow zachodnioeuropejskich, w znacznej mierze oparta jest na obrocie gotowkowym.
Wielu przedsigbiorcow, zwlaszcza ze sfery handlu i ushug, w planowaniu swojej dziatalnosci
gospodarczej musi uwzgledni¢ bezpieczne przekazanie gotdéwki z miejsca prowadzonej dziatalnosci
do banku. Ryzyko przedsigbiorcy zwiazane z osobistym (lub przez wyznaczonych pracownikow)
transportem pienigdzy do banku stworzylo rynek ushig konwojowych wykonywanych przez
koncesjonowane podmioty $wiadczace ustugi w zakresie ochrony osob i mienia. Dla ustugi
polegajacej na odebraniu przez konwojentéw gotowki od przedsigbiorcy i przekazaniu jej do banku
przyjela si¢ nazwa ,inkasa”. Pomimo, ze inkaso nalezy do szeroko rozumianych ustug
konwojowych, od ,klasycznego” konwoju, wyr6dznia ja rozklad odpowiedzialnosci za utracone
mienie. Z chwila pokwitowania odbioru pakietu z pienigdzmi od zleceniodawcy przez pracownikow
koncesjonowanego podmiotu, na tym podmiocie spoczywa odpowiedzialno§¢ materialna (bez
wzgledu na okolicznosci zdarzenia) za jego utratg.

Obecnie inkaso nalezy do najczg$ciej wykonywanych ustug konwojowych. Oprocz odbioru
wartos$ci pienigznych od klienta celem zasilenia jego rachunku bankowego stosowane sa réwniez w
ramach tej ushugi inne jej formy, np. zasilanie w bilon duzych sklepéw , transport dokumentow
pomigdzy bankami a Bankowa Regionalna Izba Rozliczeniowa. Warunki stawiane przez centra
gotOwkowe oraz toczaca si¢ walka o klienta spowodowaty znaczne obnizenie stawek, co niestety
drastycznie wptyngto na jako$¢ wykonywanych ustug. Do nierzadkich przypadkéw nalezy ushuga
wykonywana przez jedna osobg, jednoczenie spetniajaca trzy funkcje, tzn. konwojenta, inkasenta i
kierowcy. Czasami miano ,konwojenta” nie ma nic wspolnego z warunkami okreslonymi w
przepisach prawa (brak uzbrojenia, wyposazenia ochronnego). Koncesjonowane podmioty
$wiadczace ustugi na takim poziomie w znacznej mierze opieraja strategi¢ firmy na szczgsciu.
Szczescie jest jednak czynnikiem tak nieprzewidywalnym, zatem nie moze by¢ ono gldéwnym
determinantem racjonalnie prowadzonej dziatalno$ci gospodarcze;.

Kazde nowocze$nie zarzadzane przedsigbiorstwo wymaga precyzyjnie okreslonych
procesow produkcyjnych, czy tez ushugowych. Wiele koncesjonowanych podmiotow swiadczacych
ustugi w zakresie ochrony os6b i mienia posiada certyfikaty zarzadzania jakoscig ISO. Jednym z
wymogow uzyskania takiego certyfikatu jest posiadanie pisemnych procedur dotyczacych
prowadzonej dziatalnosci. Taka procedura powinna by¢ instrukcja konwojowa. Ztozono$¢

problemow zwiazanych ze $wiadczeniem ustug inkasa wymaga, aby t¢ ushuge opisywala odrgbna




instrukcja.

Instrukcja $wiadczenia ushug inkasa, jako wewngtrzny przepis w firmie powinna okresla¢
zasady wykonywania transportu warto$ci pienigznych w tej formie oraz zadania 0sob
wykonujacych ta czynnos¢. Instrukcja nie moze by¢ jedynie powtdrzeniem ogolnie obowiazujacych
w tej kwestii przepisOw prawa, ale winna $cisle okresla¢ zadania z uwzglednieniem specyfiki firmy
w kontek$cie przewidywalnych zagrozen. Rozporzadzenie Ministra Spraw Wewngtrznych i
Administracji z dnia 14 pazdziernika 1998 r. w sprawie szczegdétowych zasad 1 wymagan, jakim
powinna odpowiada¢ ochrona warto$ci pieni¢znych przechowywanych i transportowanych przez
przedsigbiorcow 1 inne jednostki organizacyjne (Dz.U. Nr 129, poz. 858 z po6zn. zm.) jako
podstawowy akt prawny regulujacy to zagadnienie okres$la ogdlne, minimalne zasady i warunki
transportu wartosci pieni¢znych. Szczegdlowe rozwiazania wynikajace z instrukcji nie moga byc¢
sprzeczne z prawnymi normami.

Instrukcja powinna regulowaé nastgpujace zagadnienia:
1 . Postanowienia ogdlne
1.1  Podstawa prawna
Podstawa realizacji inkasa sa:

e koncesja na prowadzenie dzialalno$ci gospodarczej w zakresie ustug
ochrony 0s6b i mienia,

e przepisy rozporzadzenia Ministra Spraw Wewngtrznych i Administracji z
dnia 14 pazdziernika 1998 r. w sprawie szczegdtowych zasad i wymagan,
jakim powinna odpowiada¢ ochrona warto$ci pienigznych przechowywanych
1 transportowanych przez przedsigbiorcoéw i inne jednostki organizacyjne
(Dz.U. Nr 129, poz. 858 z p6zn. zm.)

e umowy zawarte ze zleceniodawcami w przedmiocie inkasa

1.2 Przedmiot transportu
Przedmiotem inkasa sa najczgSciej wartosci pieni¢zne opakowane w stosowne
pakiety:

® 7 przeznaczeniem umieszczenia we wrzutni wskazanego w umowie banku —
inkasent nie zna wartosci transportowanej gotowki,

e 7 przeznaczeniem wplaty w kasie wskazanego w umowie banku — inkasent
zna warto$¢ transportowanej gotowki.

W praktyce warto$ci moga by¢ przekazywane z duzych obiektéw handlowych
stosujacych wewngtrzny  pneumatyczny transport gotowki, do bankéw w
plombowanych tubach.

Przedmiotem ustugi moze by¢ rowniez zasilanie obiektéw handlowych w bilon lub
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transport dokumentow bankowych.

Sklad osobowy konwoju inkasa

Sktad osobowy konwoju uzalezniony jest od:

warto$ci transportowanej gotowki,
charakteru i gabarytow warto$ci pieni¢znych,
rodzaju transportu,

ograniczen taktycznych.

W zasadzie obowiazujace przepisy nie wykluczaja wykonywania innych zadan przez

konwojenta niz obowiazki ochronne, z drugiej jednak strony mnozenie tych zadan w

znacznym stopniu ogranicza mozliwosci taktyczne ochrony konwoju i z punktu

widzenia wiktymologicznego niewspotmiernie wzrasta ryzyko, ze tak realizowany

transport stanie si¢ ofiara przestgpstwa. Przy kreowaniu sktadu osobowego warto

wzia¢ pod uwage nastepujace kwestie:

Pierwsza sytuacja taktyczna — inkasent udatl si¢ do obiektu po pakiet,
kierowca pozostaje w pojezdzie. Nalezy mie¢ na uwadze, ze w zdecydowane;j
wigkszosci przypadkow warto$¢ gotowki pozostajacej w pojezdzie
wielokrotnie przekracza warto$¢ przenoszonych pakietow. W sytuacji inkasa
trzyosobowego, konwojent opuscityby pojazd i pelit obowiazki w ramach
posterunku zewngtrznego przy samochodzie. Majac dogodne warunki do
obserwacji moglby uprzedzi¢ potencjalny atak z kazdego kierunku, a
kierowca z pojazdem moglby opusci¢ strefe zagrozona. W sytuacji, gdy
jedynie kierowca ma petni¢ ochrong wartosci pozostawionych w pojezdzie
jego szans¢ na odparcie ataku drastycznie spadaja. Nie moze on opusci¢
pojazdu i petni¢ obowiazkow na zewnatrz, gdyz w przypadku ataku nie zdazy
wsias$¢ do samochodu uruchomi¢ silnik i odjecha¢. Natomiast, gdy pozostanie
w samochodzie gabaryty pojazdu nie pozwola mu na aktywna obserwacj¢
otoczenia i fatwo go zaskoczy¢.

Druga sytuacja taktyczna — konwojent-inkasent, uzbrojony w pistolet, opuscit
obiekt i z pakietem umieszczonym w specjalnej torbie przemieszcza si¢ w
kierunku pojazdu. W sytuacji napadu nie zrealizuje swoich zadan ani jako
inkasent ani jako konwojent. Chcac odda¢ strzal — bedzie musial upuscié
walizke, a wigc straci z nig kontakt. Jakim$ rozwigzaniem taktycznym jest
wyposazenie tego konwojenta rewolwer (ograniczenie- tylko 6 szt. amunicji
w bebenku), przeszkolenie w przetadowywaniu broni bez udziatu drugiej reki

(ograniczenie - zwloka przy oddaniu strzalu) lub tez przenoszenie broni z



nabojem w komorze nabojowej — ryzyko niekontrolowanego oddania strzahi)
Wydaje si¢ zatem, Zze optymalnym rozwigzaniem organizacyjnym dla inkasa jest
sktad trzyosobowy, tzn. kierowca, konwojent i inkasent. Przy takim sktadzie, gdzie
pracownikiem ochrony jest tylko konwojent maksymalna warto$¢ transportowanych
pakietow moze wynosi¢1.518.108 zt.. Jezeli kierowcy powierzylibysmy dodatkowo
obowiazki konwojenta to warto$¢ pakietow mogta by wzrosna¢ do 4.554.324 zi,
natomiast gdyby inkasent byt konwojentem — 15.181.080 zt (o ile inkaso byloby
realizowane przy pomocy bankowozu). Oczywiscie w przypadku inkasa te wielkosci
nie sa najwazniejsze, gdyz faktyczna warto$¢ pakietow rzadko przekracza 3
jednostki obliczeniowe. Jednak przyjmujac kazda z przytoczonych powyzej
konfiguracji sktadu inkasa, przynajmniej jeden z konwojentow wykonuje wytacznie
obowiazki ochronne. Niestety wspomniane warunki rynkowe powoduja, ze wiele
firm inkaso realizuje dwoma konwojentami. Wigcej o ograniczeniach taktycznych
wynikajacych z tego faktu poruszone zostanie w czg$ci poswigconej taktyce.

1.4  Wyposazenie konwoju

Zgodnie z § 8 wspomnianego wyzej rozporzadzenia konwojenci powinni by¢
uzbrojeni w bron palna (pistolety, rewolwery, strzelby gladkolufowe typu pump
action lub pistolety maszynowe), pelny normatyw amunicji przewidziany dla danego
rodzaju broni, $rodki ochrony (kamizelki i helmy kuloodporne) oraz w wewngtrzne i
zewngtrzne $rodki tacznosci. Nie nalezy zapomnie¢ o obowiazku posiadania przez
pracownika ochrony identyfikatora. Powinien on by¢ noszony w miejscu
widocznym, w sposOb nie narazajacy na jego utrat¢ lub zniszczenie. Z punktu
widzenia taktycznego niedopuszczalnym jest noszenie przez konwojentdw
identyfikatorow na jakze ostatni modnych tzw. ,,smyczach”. To praktyczne skadinad
urzadzenie dla konwojenta moze stanowi¢ $miertelne zagrozenie.
Ponadto w tej czg$ci instrukcji powinien by¢ opisany ubidér konwojent, oraz inne
wyposazenie np. opatrunek osobisty, maska przeciwgazowa itp.
Jezeli w sktad konwoju wchodza osoby nie posiadajace statusu konwojenta, dla nich
réwniez nalezy przewidzie¢ kamizelki kuloodporne

2 . Organizacja konwoju - w tej czg$ci powinny by¢ opisane nastgpujace kwestie:

2.1 Trasy konwojow - powinny by¢ okre$lone w zalacznikach do instrukcji, m.in.
zawierajace wykaz obiektow z ktorych maja by¢ pobrane pakiety, czas realizacji, bank
docelowy, sposob przekazania pakietéw do bankoéw i inne uwarunkowania wynikajace
ze szczegdlowych umow lub zastrzezen wynikajacych z organizacji ochrony obiektow,

w ktorych beda realizowaé zadania konwojenci.



2.2 Srodki transportu przewidziane do realizacji ustugi inkasa
2.3 Odprawa konwoju — np:
2.3.1 kto przeprowadza odprawg
232 zakres probleméw bedacych przedmiotem odprawy
233 sposob dokumentowania odprawy
2.4 Sposob rozliczenia konwojentdw z wykonawstwa zadan
3 . Podstawowe obowiazki cztonkéw konwoju
3.1 Dowddca konwoju — konwojent - np:
e zorganizowa¢ konwdj zgodnie z otrzymanymi wytycznymi,
e okresli¢ szczegdtowe zadania dla os6b wchodzacych w sktad konwoju,
e ustali¢ sposéb komunikowania sig,
e czuwac nad prawidlowym przebiegiem konwoju,
e podejmowac decyzje dotyczace ochrony przewozonego mienia w trakcie
konwojowania, w zalezno$ci od zaistniatych wydarzen,
e ochrania¢ osoby uczestniczace w konwoju,
e utrzymywa¢ w pelnej sprawnosci bron amunicj¢ 1 inny sprzg¢t bgdacy na
wyposazeniu,
e obserwowac otoczenie konwoju celem uprzedzenia ewentualnego zagrozenia,
e wykonywac inne szczegdlowe zadnia zawarte w opisie trasy lub w taktyce
konwoju,
3.2 Kierowca-konwojent
e przygotowac pod wzgledem technicznym pojazdu do drogi.
e zatankowac do pojazdu niezbgdna ilos¢ paliwa.
e dbac o wyposazenie pojazdu.
e pod obiektem z ktérego podejmowane sa pakiety nie wytaczac silnika.
e wykonywac polecenia dowodcy konwoju .
e w razie nabrania podejrzenia, ze konwdj jest $ledzony, bezzwlocznie
powiadomi¢ o tym fakcie dowddce konwoju.
e przestrzegaC przepisOw ruchu obowiazujacych na danym odcinku trasy.
e w miar¢ mozliwo$ci poruszac si¢ z szybkoscia maksymalna obwiazujaca na
danym odcinku drogi i wynikajaca z jej warunkow;
e nie zmienia¢ samowolnie trasy;
e w wypadku bezposredniego zagrozenia wilaczy¢ urzadzenia alarmowe i
stara¢ si¢ jak najszybciej opusci¢ zagrozona strefg,

e ochrania¢ osoby uczestniczace w konwoju,
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e utrzymywa¢ w pelnej sprawnosci bron amunicj¢ 1 inny sprzg¢t bgdacy na
wyposazeniu,

e obserwowac otoczenie konwoju celem uprzedzenia ewentualnego zagrozenia,

e wykonywac inne szczegdlowe zadnia zawarte w opisie trasy lub w taktyce
konwoju.

Inkasent — np:

* okaza¢ upowaznionemu przedstawicielowi zleceniodawcy dokument ze zdjeciem
upowazniajacy do pobrania pakietu z konwojowanymi warto$ciami,

* sprawdzi¢ prawidlowos$¢ opakowania, opiecz¢towania i oznaczenia pakietu pod
katem zgodnosci ze specyfikacja (kopia bankowego dowodu wptaty),

* pokwitowac odbior pakietu (z adnotacja: bez sprawdzenia zawartos$ci pakietu) na
specyfikacji (lub pozostajacego w placowce kopii bankowego dowodu wplaty),

* uzyska¢ wpis do raportu informujacego o czasie odebrania przesyiki, liczbie
pakietow i ich wartosci ze strony upowaznionego przedstawiciela zleceniodawcy,

* przekaza¢ za pokwitowaniem pakiety z depozytami do miejsca docelowego,

okreslonego w umowie o $wiadczenie ushugi.

4 . Czynno$ci zabronione w trakcie konwoju.

Zmiana trasy bez wyraznej przyczyny.

Dopuszczanie do pojazdu przewozacego konwojowane mienie 0sob postronnych,
przyjmowanie poczgstunkow,

udzielanie jakichkolwiek informacji na temat zwiazany z konwojem,

przekazywanie broni, amunicji lub wyposazenia osobom nieuprawnionym,
zdejmowania wyposazenia ochronnego zaréwno w pojezdzie jak i poza nim w
trakcie wykonywania zadan konwojowych — w przypadku ostrzelania konwojentow

w pojezdzie szanse na przezycie bez wyposazenia ochronnego sa minimalne.

5 . Taktyka wykonywania ustugi inkasa.

Z punktu widzenia taktyki, konwojowanie inkasa jest przedsigwzigciem trudnym. Jego

specyfika, polegajaca na odbieraniu pakietow (przesytek) o zblizonej porze, z zawsze tych

samych obiektéw, nie pozwala - w odroznieniu do klasycznego konwoju - na rdznicowanie

tych dwoch, jakze istotnych dla taktyki ochrony konwoju, elementow. Potencjalni sprawcy

nie musza zna¢ dokladnej godziny przybycia konwoju do placowki. Wystarczy, ze wykaza

nieco cierpliwo$ci i na realizacj¢ swoich zamiarow poswigca troche czasu. Margines

czasowy, nie przekraczajacy w praktyce jednej godziny, nie stanowi wigkszego problemu

dla przestepcoOw. Zatem powodzenia w ochronie inkasa nalezy szuka¢ w dyscyplinie



realizacji zalozen taktycznych oraz w odpowiednim wyposazeniu konwoju.

W konwojowaniu inkasa przy uzyciu pojazdu przystosowanego do przewozu wartosci

pienigznych lub pojazdu specjalnego (bankowozu) nieprzystosowanego do potrzeb inkasa

obowiazuja nastgpujace zasady postgpowania:

bezwzglednie konieczne jest nawigzanie kontaktu telefonicznego z placowka, z ktorej
maja by¢ odebrane pakiety, bezposrednio przed dojazdem przez identyfikacjg
umowionym hastem; takie dziatanie pozwoli na ograniczenie ryzyka putapki zastawione;j
przez napastnikow we wngtrzu placowki; podanie niewtasciwego hasla bgdzie sygnatem
alarmowym dla zalogi konwojujacej inkaso; w takiej sytuacji, biorac pod uwage
zagrozenie, zaloga nie podjezdza do placowki i powiadamia o tym operatora,

kierowca powinien doprowadzi¢ samochod jak najblizej wejscia do placowki, z ktorej
maja by¢ pobrane pakiety, o ile to mozliwe w taki sposob, aby konwojent mogt
obserwowac¢ cala drogg inkasenta,

przed opuszczeniem pojazdu przez konwojenta - nalezy dokfadnie rozpoznaé otoczenie
w celu wychwycenia potencjalnych zagrozen (sygnalem zagrozenia moze by¢ np.
obecno$¢ w poblizu konwoju pojazdéw z uruchomionymi silnikami lub siedzacymi w
nich osobami czy tez 0sob stojacych bez wyraznego celu w poblizu wejécia do obiektu
itp.),

pierwszy z pojazdu powinien wysias¢ konwojent (z odbezpieczona bronia trzymana za
uchwyt w otwartej kaburze) i zaja¢ posterunek ochronny na zewnatrz; po jego wyjsciu
drzwi do samochodu powinny natychmiast zosta¢ zamknigte i zablokowane od

wewnatrz,

przy braku zauwazalnych zagrozen, na widoczny sygnat konwojenta z pojazdu powinien
wysia$¢ inkasent (po jego wyjsciu kierowca ma obowiazek zablokowa¢ drzwi) i uda¢ sig

do placowki zleceniodawcy po pakiet,

konwojent powinien pozosta¢ przy pojezdzie w pelnej gotowosci do udzielenia

ewentualnej pomocy inkasentowi w razie zaistnienia zagrozenia,

po pobraniu pakietu inkasent najkrotsza droga wraca do pojazdu; kierowca moze

otworzy¢ mu od wewnatrz drzwi dopiero na znak konwojenta,
ostatni do pojazdu wsiada konwojent,

inkasent w pojezdzie przeklada pakiety ze specjalnej teczki (torby, pojemnika) do

wrzutni przymocowanej na stale do elementoéw nadwozia,

konwdj rusza do kolejnego punktu poboru inkasa, nadal obserwujac otoczenie pod



katem ewentualnej obserwacji.

Taka taktyka podyktowana jest potrzeba silniejszej ochrony wartosci pozostawionych w
pojezdzie (zwlaszcza gdy wczesniej z kilku obiektow pobrano pakiety) niz tych,
przenoszonych przez inkasenta.
Praktyczne wzgledy wykonywanej ustugi inkasa uzaleznione sa od charakteru obiektow, z
ktérych pobierane sa pakiety, topografii przyleglego terenu mozliwosci  podjazdu,
warunkow ochrony obowiazujacych w obiektach, z ktérych pakiety sa pobierane lub
dostarczane. Wiele obiektéw handlowych, korzystajacych z ushug inkasa umiejscowionych
jest w centrach handlowych czy galeriach. W znacznej liczbie przypadkdéw zarzadcy tych
centrow wprowadzaja zakazy wchodzenia na ich teren uzbrojonych pracownikéw ochrony.
Czgsto takie sytuacje generuja okreslone wzgledy taktyczne, np:

e inkasent wchodzacy na teren takiej galerii jest nieuzbrojony (o ile warto$é

przenoszonych pakietow nie przekracza 0,3 j.o.,

e pakiety zbierane sg poza godzinami otwarcia centrum dla klientow,
W podobnych obiektach na terenie Europy Zachodniej tego typu problemy rozwiazywane sa
w ten sposob, ze instalowane sa tzw. ,szafy transferowe” wyposazone we wrzutnie, do
ktéry przedstawiciele obiektow handlowych sami wrzucaja pakiety, ktore z kolei odbierane

sa od zewnatrz prze konwojentow i przewozone do centrow gotdwkowych.

. Postgpowanie w sytuacjach kryzysowych.

Przyktadowe postgpowanie w sytuacjach kryzysowych okresla zatacznik do niniejszego

opracowania.

. Dokumentacja

Dokumentowanie czynnosci ochrony w ramach ushigi inkasa, chociaz obowiazek taki nie
wynika z przepisow prawa, pozwala na wlasciwe zarzadzenie tym fragmentem
$wiadczonych ushig ochrony 0so6b i mienia. Przedmiotem dokumentowania powinna by¢
sama organizacja inkasa (np. w postaci ksiazki konwojow) oraz sposob rozliczenia si¢ z
wykonanych czynnosci z klientami (zestaw dokumentéw potwierdzajacych pobranie i
zdanie pakietow). W zalaczniku do instrukcji powinny by¢ okreslone wzory dokumentéw

wraz z pouczeniem co do sposobu ich wypetniania.
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