Warszawa, dnia 31 pazdziernika 2019 r.

Poz. 230

ZARZADZENIE Nr 47/MON
MINISTRA OBRONY NARODOWEJ

z dnia 30 pazdziernika 2019 r.
w sprawie instrukcji kancelaryjnej w Sluzbie Wywiadu Wojskowego

Na podstawie art. 6 ust. 2 pkt 1 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2019 r. poz. 553 1 730) zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ do uzytku w Stuzbie Wywiadu Wojskowego ,Instrukcje
kancelaryjng Stuzby Wywiadu Wojskowego”, stanowigcg zalacznik do zarzadzenia.

§ 2. Kierownicy jednostek organizacyjnych Shuizby Wywiadu Wojskowego
odpowiedzialni sa za stosowanie przepisow kancelaryjnych w pracy biurowej przez wszystkich
podlegtych im funkcjonariuszy, zotnierzy i1 pracownikoéw Stuzby Wywiadu Wojskowego.

§ 3. Traci moc zarzadzenie Nr 21/MON Ministra Obrony Narodowej z dnia 7 lipca
2016 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej w Stuzbie Wywiadu Wojskowego (Dz. Urz. Min.
Obr. Nar. poz. 121).

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2020 r.

Minister Obrony Narodowej: z up. T. Zdzikot



Zalacznik do zarzadzenia Nr 47/MON
Ministra Obrony Narodowej
z dnia 30 pazdziernika 2019 r. (poz. 230)

INSTRUKCJA KANCELARYJNA
SLUZBY WYWIADU WOJSKOWEGO
Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

§ 1. Instrukcja okresla zasady i1 tryb wykonywania czynno$ci kancelaryjnych,

dotyczacych obiegu informacji jawnych w Stuzbie Wywiadu Wojskowego.

§ 2. W Stuzbie Wywiadu Wojskowego funkcjonuje elektroniczny rejestr dokumentoéw

i materiatlow, zwany dalej ,,ERDIM”.

1)
2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)
9)

§ 3. Okreslenia w instrukcji oznaczaja:

SWW — Stuzbe Wywiadu Wojskowego;

jednostka organizacyjna — jednostke organizacyjna, o ktorej mowa w statucie Stuzby
Wywiadu Wojskowego, stanowigcego zalacznik do zarzadzenia Ministra Obrony
Narodowej wydanego na podstawie art. 21 ust. 1 ustawy z dnia 9 czerwca 2006 r.
o Stuzbie Kontrwywiadu Wojskowego oraz Stuzbie Wywiadu Wojskowego (Dz. U.
z 2019 r. poz. 687);

komorka organizacyjna — wydzial, samodzielng sekcje, zespdt lub inng komorke
organizacyjng wchodzaca w skiad jednostki organizacyjnej;

funkcjonariusz — funkcjonariusza, zolierza zawodowego wyznaczonego na stanowisko
stuzbowe w SWW lub pracownika SWW dopuszczonego do petnienia stuzby lub pracy na
okreslonym stanowisku shluzbowym 1 wykonujacego zadania zgodne z zakresem
obowiagzkow;

biuro podawcze — pomieszczenie stuzbowe zlokalizowane w strefie ochronnej obiektu
SWW;

punkt kontroli:

a) sekretariat Szefa SWW lub jego zastepcoéw, w przypadku utworzenia punktu kontroli,

b) sekretariat kierownika jednostki organizacyjnej, w przypadku utworzenia punktu
kontroli,

c) sekretariat kierownika komorki organizacyjnej, w przypadku utworzenia punktu
kontroli,

d) inne stanowiska w komorkach organizacyjnych, na ktorych realizowane sa zadania
punktu kontroli;

dokument — kazda utrwalong informacje, w szczegélno$ci na piSmie, mikrofilmach,
negatywach 1 fotografiach, no$nikach do zapisu informacji w postaci cyfrowej i na tasmach
elektromagnetycznych;

material — dokument lub przedmiot albo dowolna jego czes¢;

przesytka — material w postaci odpowiednio zabezpieczonej, zaadresowanej i 0znaczonej
paczki albo listu;



10) odbiorca — funkcjonariusza biura podawczego, funkcjonariusza punktu kontroli lub
funkcjonariusza upowaznionego do odbioru dokumentu na podstawie dekretacji;

11) dekretacja — naniesienie przez wlasciwego przetozonego na opakowaniu przesytki
1 pierwszej stronie dokumentu odrgcznej adnotacji, wskazujacej odbiorce i date, a takze
ewentualnej adnotacji informujacej o sposobie dalszego postepowania;

12) nadawca — jednostke organizacyjng, komorke organizacyjng lub inny podmiot wysylajacy
przesytke;

13) pokwitowanie — potwierdzeniec odbioru dokumentu Iub materialu przez odbiorce
w postaci dokonania elektronicznego zapisu w ERDiM za pomocg indywidualnej karty
identyfikacyjnej i kodu PIN.

Rozdzial 11
Organizacja i zadania systemu kancelaryjnego

§ 4. 1. Biuro podawcze obstuguje Gléwna Kancelaria Tajna.

2. Biuro podawcze przyjmuje przesytki adresowane do Szefa SWW, jego zastgpcoOw
i jednostek organizacyjnych.

3. Biuro podawcze wysyta przesytki za posrednictwem jednostki organizacyjnej resortu
obrony narodowej wiasciwej do przewozenia poczty, operatora pocztowego, o ktérym mowa w
art. 3 pkt 12 ustawy z dnia 23 listopada 2012 r. prawo pocztowe (Dz. U. z 2018 r. poz. 2188
oraz z 2019 r. poz. 1051 i 1495), bezposrednio przez wykonawcg lub przez osobe upowazniona
przez adresata.

4. Punkty kontroli przyjmujg 1 przekazujg przesytki za posrednictwem biura podawczego
albo obstugujacych je oddziatow kancelarii.

5. Punkty kontroli wysytaja faksy bezposrednio, bez posrednictwa biura podawczego albo
obstugujacych je oddziatow kancelarii.

§ 5. W celu rejestrowania obiegu przesytek jawnych biuro podawcze, oddzialy kancelarii
oraz punkty kontroli dokonujg wpisow w ERDiM.

§ 6. ERDiM zawiera co najmniej nastepujace dane dokumentu jawnego:

1) numer ewidencyjny — unikalny numer nadany dokumentowi w elektronicznym rejestrze
dokumentow 1 materiatow jawnych umozliwiajacy jednoznaczng identyfikacje tego
dokumentu;,

2) dane wykonawcy — imi¢ i nazwisko lub inne oznaczenie wskazujace osobg, ktora
sporzadzita dokument;

3) temat — okreslenie czego dokument dotyczy;

4) dat¢ wptywu dokumentu albo jego rejestracji;

5) format — jednoznacznie okreslony sposob zapisu dokumentu;

6) adresata — podmiot, do ktéorego dokument jest adresowany, okreSlony przez imig
1 nazwisko, stanowisko lub nazwe instytucji;

7) Kklasyfikacj¢ — wskazanie rodzaju klasy dokumentu z jednolitego rzeczowego wykazu akt;

8) kwalifikacje — okreslenie kategorii archiwalnej dokumentu;

9) jednostke miary — liczbe stron albo inng jednostk¢ miary dokumentu wraz z liczba
zalacznikow oraz liczba stron zalacznikow albo inng jednostka miary zatgcznikow.



Rozdzial 111
Obieg informacji jawnych

§ 7. 1. Biuro podawcze, przed przyjeciem przesytki wptywajacej do SWW, sprawdza czy
jest ona poprawnie zaadresowana i nieuszkodzona. W przypadku stwierdzenia uszkodzenia
przesytki, biuro podawcze sporzadza adnotacje na kopercie lub opakowaniu oraz na
potwierdzeniu odbioru 1 zada od osoby dostarczajgcej przesytke spisania protokotu
o doreczeniu przesyitki uszkodzone;.

2. Biuro podawcze przyjmuje przesytke wptywajaca do SWW, rejestrujac ja w ERDIM,
a nastgpnie oznacza pieczatka wpltywu, w obrgbie ktérej wpisuje date wplywu oraz numer
ewidencyjny z ERDIM.

3. Zarejestrowane przesyiki, adresowane na SWW, Szefa SWW oraz zastepcow Szefa
SWW, biuro podawcze przekazuje do punktu kontroli Gabinetu Szefa SWW, za
pokwitowaniem w ERDIM.

4. Zarejestrowane przesytki, adresowane do jednostek organizacyjnych lub komorek
organizacyjnych, biuro podawcze przekazuje do punktéw kontroli wihasciwych jednostek
organizacyjnych albo komoérek organizacyjnych lub obstugujacych je oddzialow kancelarii, za
pokwitowaniem w ERDiM.

§ 8. 1. Punkty kontroli, o ktorych mowa w § 3 pkt 6 lit. a i b, przesylki otrzymane z biura

podawczego oraz inne dokumenty wpltywajace:

1) przekazuja wlasciwym przetozonym do dekretac;ji;

2) po zadekretowaniu, przekazuja za pokwitowaniem w ERDIM, zgodnie z naniesiong
dekretacja.

2. Kazde dalsze przekazywanie przesylek oraz innych dokumentéw wewnatrz jednostki
organizacyjnej odbywa si¢ za posrednictwem punktow kontroli lub mi¢dzy odbiorcami.

3. Punkty kontroli, o ktorych mowa w § 3 pkt 6 lit. ¢ i d, przesytki otrzymane z biura
podawczego oraz inne dokumenty wptywajace:

1) przekazuja do dekretacji;
2) po zadekretowaniu, przekazuja za pokwitowaniem w ERDIM, zgodnie z naniesiong
dekretacja.

4. Dekretujacy 1 ostatni odbiorca obowigzani sa sprawdzi¢ zgodno$¢ adresata
zamieszczonego na kopercie lub opakowaniu z adresatem wymienionym w dokumencie, liczbe
stron dokumentow oraz liczbg zatacznikéw do dokumentow.

5. W przypadku stwierdzenia niezgodnosci, podczas wykonywania czynno$ci, o ktorych
mowa w ust. 4, punkty kontroli sporzadzajg protokoét niezgodno$ci, w dwoch egzemplarzach.
Egzemplarz numer jeden przesyta si¢ nadawcy, egzemplarz numer dwa przechowuje si¢
w punkcie kontroli.

6. Ostatni odbiorca zobowigzany jest uzupetni¢ rejestracje dokumentu w ERDiM dokonang
przez biuro podawcze.

§ 9. 1. Dokumenty wychodzace z jednostek organizacyjnych lub komoérek organizacyjnych
poza SWW mogg by¢ przekazywane adresatom w postaci pisma wysytanego w szczegolnosci:
1) przesyika;
2) faksem albo telefaksem;



3) poczta elektroniczna.

2. Dokumenty jawne wychodzace 2z jednostek organizacyjnych Iub komorek
organizacyjnych, po podpisaniu ich przez osoby upowaznione, wykonawca dokumentu lub
punkty kontroli:

1) rejestruja w ERDIiM;

2) kopertuja, a na kopercie umieszczaja numer ewidencyjny z ERDiM i ewentualnie
dodatkowe oznaczenia;

3) zabezpieczajg miejsce zaklejenia koperty lub opakowania przezroczysta tasmg
samoprzylepng;

4) umieszczajg na kopercie lub opakowaniu nazwe adresata wraz z jego siedzibg i adresem
oraz nazwe¢ nadawcy;

5) przekazuja, za pokwitowaniem w ERDiM, do biura podawczego.

3. Dopuszcza si¢ wysylanie w jednej kopercie wielu pism do tego samego adresata. W takim
przypadku na koperte lub opakowanie nanosi si¢ wszystkie numery pism znajdujacych si¢
w kopercie.

4. Dokumenty wychodzace, przekazywane faksem, wykonuje si¢ w egzemplarzu
pojedynczym, a po podpisaniu, rejestruje w ERDiIM oraz przechowuje wraz z potwierdzeniem
wystania.

5. Przekazywanie dokumentéw jawnych pomiedzy punktami kontroli w ramach jednej
jednostki organizacyjnej, moze odbywac si¢ za pokwitowaniem w ERDIM, z wylaczeniem
biura podawczego.

6. Przekazywanie dokumentéw jawnych w ramach SWW moze odbywaé si¢ bez
wykorzystania kopert lub opakowan.

§ 10. Dokumenty i materialty jawne przechowuje si¢ w zamykanych na klucz
pomieszczeniach stuzbowych zlokalizowanych w strefie ochronne;.

§ 11. Dopuszcza si¢ prowadzenie ewidencji pomocnicze] w formie papierowe;.





