Warszawa, dnia 2 stycznia 2020 r.

Poz. 1

DECYZJA Nr 210/MON
MINISTRA OBRONY NARODOWEJ
z dnia 24 grudnia 2019 r.

w sprawie wprowadzenia do stosowania ,,Instrukcji kancelaryjnej w Ministerstwie
Obrony Narodowej” oraz ,,Jednolitego rzeczowego wykazu akt w Ministerstwie Obrony
Narodowej”

Na podstawie art. 6 ust. 1, ust. 2 pkt 1 i 2 i ust. 3 i art. 19 ust. 1 pkt 1 ustawy
z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2019 r.
poz. 553, 730 i 2020) oraz § 2 pkt 14 rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 9 lipca 1996 r.
w sprawie szczegdlowego zakresu dziatania Ministra Obrony Narodowej (Dz. U. poz. 426
oraz z 2014 r. poz. 933) ustala sig¢, co nastgpuje:

§ 1. W celu okreslenia szczegoétowych zasad i trybu wykonywania czynnosci kancelaryjnych,
wprowadza si¢ do stosowania w Ministerstwie Obrony Narodowej ,,Instrukcje¢ kancelaryjna
w Ministerstwie Obrony Narodowej” oraz ,,JJednolity rzeczowy wykaz akt w Ministerstwie
Obrony Narodowej”, stanowigce odpowiednio zatgczniki Nr 1 i 2 do decyzji.

§ 2. Dokumentacja, ktora nie zostala do dnia wejScia w zycie decyzji przekazana do
kancelarii, podlega uporzadkowaniu i skompletowaniu, zgodnie =z przepisami
dotychczasowymi.

§ 3. Traca moc:

1) decyzja Nr 378/MON Ministra Obrony Narodowej z dnia 12 pazdziernika 2011 r.
w sprawie wprowadzenia do uzytku w Ministerstwie Obrony Narodowe;j ,,Instrukcji
kancelaryjnej Ministerstwa Obrony Narodowej” (Dz. Urz. Min. Obr. Nar. poz. 316
oraz z 2013 r. poz. 22);

2) decyzja Nr 235/MON Ministra Obrony Narodowej z dnia 16 czerwca 2014 r.
w sprawie wprowadzenia do wuzytku Jednolitego Rzeczowego Wykazu Akt
Ministerstwa Obrony Narodowej (Dz. Urz. Min. Obr. Nar. poz. 199 oraz z 2017 r.
poz. 78).

§ 4. Decyzja wchodzi w zycie z dniem ogloszenia, z mocg od dnia 1 stycznia 2020 r.

Minister Obrony Narodowej: z up. T. Zdzikot



Zatgczniki do decyzji Nr 210/MON
Ministra Obrony Narodowej
z dnia 24 grudnia 2019 r. (poz. 1)

Zatgcznik Nr 1

MINISTERSTWO OBRONY NARODOWEJ

»INSTRUKCJA KANCELARYJNA
W MINISTERSTWIE OBRONY NARODOWEJ”
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Rozdziat 1

Postanowienia ogdlne

§1.

1. Instrukcja kancelaryjna Ministerstwa Obrony Narodowej, zwana dalej ,instrukcjg”,
okreSla szczegdtowe zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych
w Ministerstwie Obrony Narodowej, zwanym dalej ,MON”, oraz reguluje
postepowanie w tym zakresie z wszelkg dokumentacjg niezaleznie od techniki
wytwarzania, postaci fizycznej oraz informacji w niej zawartych oraz poczgwszy od
wptywu lub powstania dokumentacji wewngtrz MON do momentu uznania jej za
czes¢ dokumentacji w kancelarii, chyba ze przepisy odrebne stanowig inaczej

2. Obieg dokumentéw niejawnych i funkcjonowanie kancelarii tajnych okreslajg
przepisy ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych
(Dz. U. z 2019 poz. 742) oraz przepisy wykonawcze do niej.

3. Przepisy instrukcji stosuje sie odpowiednio réwniez do postepowania
z dokumentacjg, w tym zawierajgcg informacje niejawne, wptywajgcg
i powstajgcg w zwigzku z uzytkowaniem systemow teleinformatycznych
przeznaczonych do realizacji okreslonych ustug oraz spraw, o ile w przepisach
dotyczacych ustugi tych systemow i prowadzenia czynnosci w tych systemach nie
wskazano innego sposobu wykonywania czynnosci kancelaryjnych.

§ 2.

Uzyte w instrukcji okreslenia i skroty oznaczaja:

1) akceptacja - wyrazenie zgody przez osobe uprawniong dla sposobu
zatatwienia sprawy lub aprobate pisma;

2) akta sprawy - cata dokumentacja, w szczegdlnosci tekstowa,
fotograficzna, rysunkowa, dzwiekowa, filmowa,

multimedialna, zawierajgca informacje potrzebne przy
rozpatrywaniu sprawy oraz odzwierciedlajgca przebieg jej
zatatwienia i rozstrzygania;

3) dokument - kazda utrwalona informacja, w szczegdlnosci na pismie,
mikrofilmach, negatywach i fotografiach, na tasmach
magnetycznych, takze w formie mapy, wykresu, rysunku,
obrazu, fotografii, broszury, ksigzki, kopii, odpisu, wypisu,
wyciggu i ttumaczenia dokumentu, odbitki, kliszy, matrycy,
kalki, tasmy atramentowej, jak réwniez informacja
utrwalona na informatycznych nosnikach danych;

4) dekretacja - adnotacja umieszczona na pismie lub w systemie EZD,
zawierajgca wskazanie  osoby, wyznaczonej do
zatatwienia sprawy, ktéra moze zawiera¢ dyspozycje co
do terminu i sposobu zatatwienia sprawy;
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5)

6)

7)

8)

9)

10)

11)

12)

13)

14)

15)

16)
17)

18)

dziennik
ewidencyjny

elektroniczna
platforma ustug
administracji
publicznej
(ePUAP)

elektroniczna
skrzynka
podawcza (ESP)

EZD

IND

jednolity
rzeczowy wykaz
akt

jednostka
organizacyjna

kancelaria

kierownik
kancelarii

kierownik
komorki
organizacyjnej

komorka
merytoryczna

komoérka
organizacyjna

komoérka
wewnetrzna

korespondencja

urzgdzenie ewidencyjne w formie papierowej stuzgce do
rejestrowania w Kkolejnosci chronologicznej przesytek
otrzymywanych i wysylanych (moze by¢ prowadzony
w formie elektroniczne));

system teleinformatyczny dostepny w MILNET-I stuzgcy
do komunikacji zarowno obywateli jak i instytucji
publicznych z jednostkami administracji publicznej w
ujednolicony, standardowy sposob;

dostepny publicznie Srodek komunikacji elektronicznej
stuzgcy do przekazywania dokumentow elektronicznych
do MON przy wykorzystaniu powszechnie dostepnego
systemu teleinformatycznego;

elektroniczne  zarzgdzanie  dokumentacjg, system
teleinformatyczny umozliwiajgcy wykonywanie czynnosci
kancelaryjnych, dokumentowanie przebiegu zatatwiania
spraw oraz gromadzenie i tworzenie dokumentow
elektronicznych - systemem EZD jest System
Informatyczny ARCUS;

informatyczny nosnik danych, na ktérym mozna zapisaé
dokumentacje w postaci elektronicznej;

wykaz akt zawierajgcy symbole klasyfikacyjne i hasta
klasyfikacyjne zwany dalej ,wykazem akt”;

Ministerstwo Obrony Narodowej;

komorka wewnetrzna odpowiedzialna za przyjmowanie,
rejestrowanie, przechowywanie, obieg i udostepnianie
dokumentow;

osoba koordynujgca prace kancelarii;

osoba kierujgca komodrkg organizacyjng lub osoba
upowazniona do wykonywania jej zadan;
komérka wewnetrzna, do ktérej zadan nalezy

prowadzenie i zatatwienie danej sprawy lub grupowanie
dokumentacji nietworzacej akt spraw;

departament, zarzad, Centrum Operacyjne Ministra
Obrony Narodowej, biuro - wchodzace w sktad MON;

wydzielona organizacyjnie czes¢ danej komorki

organizacyjnej, tj. wydziat, oddziat, zespot.
wszelkiego rodzaju dokumenty, listy, w szczegdlnosSci

pisma przekazane pocztg tradycyjng, przesytka kurierska,
osobiscie, wystane telefaksem lub pocztg elektroniczng;
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19)

20)

21)

22)
23)

24)

25)

26)

27)

28)

29)

metadane

metryka sprawy

naturalny
dokument
elektroniczny

odpis
oryginat

odwzorowanie
cyfrowe

pieczec
wchodzgca

pieczec
wychodzgca

podpis
elektroniczny

pracownik
kancelarii

przesytka

zestaw  usystematyzowanych informacji, logicznie
powigzanych z przesytkg, sprawg lub inng dokumentacja,
utatwiajgcych ich wyszukiwanie, kontrole, zrozumienie
i dlugotrwate przechowywanie oraz zarzgdzanie;

chronologia dokumentéw opisujgcych sposob zatatwiania
lub rozstrzygania sprawy;

dokument bedgcy od poczatku swojego istnienia zbiorem
danych zapisanym w postaci elektronicznej, mozliwy do
odczytania wytgcznie za posrednictwem odpowiednich
urzgdzen elektronicznych, nieposiadajgcy pierwowzoru
W postaci papierowej;

wycigg, dostownie i wiernie przepisany oraz
poswiadczony tekst dokumentu;

pierwotny zapis, bez wzgledu na jego postac¢, utrwalajgcy
jakis fakt;

dokument elektroniczny bedgcy kopig elektroniczng tresci
zapisanej w postaci innej niz elektroniczna, umozliwiajgcy
zapoznanie sie z tg trescig i jej zrozumienie, bez
koniecznos$ci dostepu do pierwowzoru;

odcisk pieczeci lub nadruk umieszczony przez kancelarie
lub inng komorke wewnetrzng odpowiedzialng za
prowadzenie ewidencji materiatbw na przesytkach
wplywajgcych w postaci papierowej, zawierajgcy m.in.
nazwe jednostki, z ktorej wplyneta przesytka, date
wptywu, a takze miejsce na numer ewidencyjny nadanego
z wiasciwego urzgdzenia ewidencyjnego, informacje
o liczbie, rodzaju zatgcznikdéw i stron dokumentu ogdtem,;

odcisk pieczeci lub nadruk umieszczony przez kancelarie
lub inng komorke wewnetrzng odpowiedzialng za
prowadzenie ewidencji materiatbw na przesytkach
wychodzgcych w postaci papierowej, zawierajgcy m.in.
nazwe komorki (jednostki) organizacyjnej, date rejestraciji
dokumentu, a takze miejsce na numer ewidencyjny
nadanego z wtasciwego urzgdzenia ewidencyjnego;

podpis stosowany w systemie teleinformatycznym,
stuzgcym do realizacji EZD;

pracownik kancelarii lub innej komorki wewnetrznej
odpowiedzialnej za  przyjmowanie, rejestrowanie,
przechowywanie, przekazywanie, udostepnianie,
wydawanie, rozliczanie dokumentéw oraz przygotowanie
ich do archiwizaciji;

dokumentacja otrzymana lub wystana w kazdy mozliwy
sposob, w tym z wykorzystaniem elektronicznych
systemow;
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30)

31)

32)

33)

34)

35)

36)

37)

=

sktad - uporzadkowany zbiér informatycznych no$nikéw danych,
informatycznych na ktérych jest zapisana dokumentacja w postaci
nosnikow elektronicznej naptywajgca i powstajgca w zwigzku
danych (IND) z zatatwianiem spraw;

Spis spraw - formularz o okreslonym wzorze prowadzony w postaci

elektronicznej, stuzgcy do  rejestrowania  spraw
w obrebie klasy wykazu akt w roku kalendarzowym
w danej komérce merytorycznej;

sprawa - zdarzenie lub stan rzeczy, w tym z zakresu postepowania
administracyjnego, wymagajgce rozpatrzenia i podijecia
czynnosci stuzbowych lub przyjecia do wiadomosci;

system - system  wykonywania  czynnosci kancelaryjnych,
tradycyjny dokumentowania przebiegu zatatwiania spraw,
gromadzenia i tworzenia dokumentacji w postaci

nieelektronicznej, z mozliwoscig korzystania z narzedzi
informatycznych do wspomagania procesu obiegu
dokumentacji w tej postaci;

teczka spraw - teczke w postaci elektronicznej lub teczke wigzana,
skoroszyt, segregator, stuzgcg do przechowywania
jednorodnych lub rzeczowo pokrewnych akt spraw;

urzadzenie - ksiege, dziennik, wykaz, spis, rejestr lub kartoteke

ewidencyjne o ustalonych rubrykach, prowadzong w formie tradycyjnej
(papierowej) lub elektronicznej, stuzacg do rejestrowania
dokumentow oraz umozliwiajgcg kontrole ich stanu
i obiegu;

wykonawca - osoba =zatatwiajgca merytorycznie dang sprawe,

realizujgca w tym zakresie przewidziane czynnosci
kancelaryjne;

znak sprawy - cigg liter i liczb stanowigcy ceche rozpoznawczg catosci
akt danej sprawy.

§ 3.

W MON dla dokumentow jawnych i dokumentéw o klauzuli ,zastrzezone”
obowigzuje system EZD jako podstawowy sposéb wykonywania czynnosci
kancelaryjnych, dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw
oraz gromadzenia i tworzenia dokumentow w postaci elektroniczne.

System, o ktérym mowa w ust. 1, wspomagany jest systemem tradycyjnym-
papierowym, w szczegolnosci dla przesytek niejawnych oznaczonych klauzulg
.poufne”, ,tajne” lub ,Scisle tajne”.

W przypadku awarii systemu EZD, kancelaria prowadzi rejestracje dokumentow
w systemie tradycyjnym-papierowym.

Dyrektor Generalny, bgdz osoba upowazniona moze okresli¢c wyjatki od
podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu zatatwiania
I rozstrzygania spraw przez wskazanie klas z wykazu akt, ktorych bedg one
dotyczyc.
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5. Wyjatki, o ktorych mowa w ust. 4, wskazuje sie jezeli:

1) dla okreslonych rodzajéw dokumentacji ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. —
Kodeks postepowania administracyjnego (Dz. U. z 2018 r. poz. 2096 oraz
z 2019 r. poz. 60, 730, 1133 i 2196) ustalajg inny sposob dokumentowania
przebiegu zatatwiania spraw;

2) udokumentowanie przebiegu zatatwiania i rozstrzygania okreslonych
rodzajéw spraw jest dokonywane w przeznaczonym do tego systemie
teleinformatycznym;

3) w innych uzasadnionych przypadkach.

6. Dokumentowanie przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw oraz gromadzenia
i tworzenia dokumentéw w postaci papierowej w sprawach, o ktorych mowa
w ust. 4, odbywa sie w systemie tradycyjnym, z zastrzezeniem ust. 7.

7. Przy zatatwianiu, rozstrzyganiu spraw w systemie tradycyjnym wykorzystywany
jest system teleinformatyczny, stuzgcy do realizacji EZD, tzn.:

1) prowadzenia rejestrow korespondencji wptywajgcej i wychodzacej oraz
SpisOw spraw;

2) prowadzenia innych, niz okreslone w pkt 1 rejestrow i ewidenc;ji;

3) udostepniania i rozpowszechniania tresci dokumentéw wewnatrz komorki
(jednostki) organizacyjnej;

4) przesytania korespondenciji.

§ 4.

1. Organizator systemu EZDY zapewnia ochrone przed utratg rejestréw, ewidencji
oraz spisu spraw, przez wykonywanie kopii zabezpieczajgcych na
informatycznym nosniku danych, innym niz ten, na ktorym sg zapisywane
biezgce dane.

2. System tradycyjny oraz system EZD wzajemnie sie uzupetniajg w zakresie
obiegu dokumentéw w MON.

3. Czynnosci kancelaryjne dla dokumentow  jawnych wykonywane
z wykorzystaniem systemu tradycyjnego - papierowego prowadzone sg na
urzadzeniach ewidencyjnych okreslonych w zatgczniku Nr 1 do instrukcji oraz
zgodnie z zasadami opisanymi w zatgczniku Nr 2 do instrukcji.

Jedna kancelaria moze obstugiwac kilka komdrek organizacyjnych.

W uzasadnionych przypadkach kancelaria moze obstugiwaCc jednostke
organizacyjng resortu obrony narodowe;.

6. Zakres i warunki obstugi kancelaryjnej, o ktérej mowa w ust. 5, kazdorazowo
bedg okreslone w porozumieniu zawartym przez Ministra Obrony Narodowej,
a wnioskujgcym kierownikiem jednostki organizacyjnej resortu obrony narodowe;.

D Komérka lub jednostka organizacyjna resortu obrony narodowej odpowiedzialna za funkcjonowanie systemu EZD w resorcie
obrony narodowej.
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§ 5.

Wykaz akt stanowi podstawe oznaczania, rejestracji i tgczenia dokumentacii
w akta spraw oraz grupowania dokumentacji nietworzgcej akt spraw.

Czynnosci, o ktorych mowa w ust. 1, dokonywane sg przy wszczynaniu spraw
lub niewszczynaniu spraw i skutkujg ustaleniem kwalifikacji archiwalnej
dokumentaciji.

Wykaz akt oparty jest na systemie klasyfikacji dziesietnej i dzieli catos¢
wytwarzanej dokumentacji na dziesieC klas pierwszego rzedu, sformutowany
W sposob ogolny, oznaczony symbolami od 0 do 9.

W ramach klas pierwszego rzedu wprowadza sie podziat na klasy drugiego rzedu
(hasta bardziej szczegdtowe) oznaczone symbolami dwucyfrowymi (np. 07),
nastepnie podziat klas drugiego rzedu na klasy trzeciego rzedu, itd. maksymalnie
do rzedu pigtego oznaczone symbolem pieciocyfrowym (np. 12615). Klasa nie
podzielona na klasy kolejnego rzedu stanowi klase kocowg w wykazie akt.

Zgodnie z wykazem akt, akta oznacza sie nastepujgcymi kategoriami
archiwalnymi:

1) kategoria ,A” — materiaty archiwalne posiadajgce wartos¢ historyczng,
wchodzgce do narodowego zasobu archiwalnego;
2) kategorig ,B” — akta o charakterze niearchiwalnym, z tym, ze:

a) symbolem ,B” z dodaniem liczb arabskich (np. B5) oznacza sie kategorie
archiwalng dokumentacji o czasowym znaczeniu praktycznym, przy czym
liczby odpowiadajg minimalnemu okresowi przechowywania tej
dokumentacji, liczonemu w petnych latach kalendarzowych, poczgwszy
od dnia 1 stycznia roku nastepnego od daty zakohczenia sprawy;

b) symbolem ,BE” z dodaniem liczb arabskich (np. BE5) oznacza sie
kategorie archiwalng dokumentacji, ktéra po uptywie obowigzujgcego
okresu przechowywania, liczonego w sposob okreslony w lit. a, podlega
ekspertyzie archiwalnej przeprowadzonej przez archiwum panstwowe lub
archiwum wyodrebnione;

c) symbolem ,Bc” oznacza sie dokumentacje niearchiwalng wtorna,
o ile zachowaly sie oryginaty (rownowazniki) lub dokumentacje
posiadajgca krétkotrwate znaczenie praktyczne o okresie przechowywania
krotszym niz jeden rok, liczonym w sposéb okreslony w lit. a.

Jezeli w dziatalnosci MON pojawig sie nowe zadania wynikajgce ze zmiany
regulaminu organizacyjnego Ministerstwva Obrony Narodowej lub zostanie
okredlona inna kategoria archiwalna dla hasta klasyfikacyjnego w wykazie akt
nalezy niezwtocznie zwrdci¢ sie za posrednictwem komorki organizacyjnej
odpowiedzialnej za obieg dokumentéw do wtasciwego archiwum o zmiane
wykazu akt.

W wykazie akt ustala sie kategorie archiwalne dla kazdej dokumentacji tworzace;j
akta spraw lub dokumentacji nietworzgcej akt spraw.
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§ 6.

Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej odbywa sie na podstawie odrebnych
przepiséw, z uwzglednieniem, ze:

1) brakowanie dokumentacji niearchiwalnej oznaczonej symbolem ,B”
z dodaniem cyfr arabskich przeprowadza sie po dniu 1 stycznia roku
nastepujgcego po roku, w ktérym wygasa okres jej przechowywania;

2) brakowanie dokumentacji niearchiwalnej oznaczonej symbolem ,Bc”
przeprowadza sie po utracie przez te dokumentacje przydatnosci praktycznej
dla komorki (jednostki) organizacyjnej, po dniu 1 stycznia roku nastepujgcego
po roku, w ktérym sprawa zostata zakonczona;

3) czynnosci brakowania dokumentacji niearchiwalnej dokonuje komisja
powotana przez kierownika komoérki (jednostki) organizacyjnej, w skfad ktérej
wchodzg przedstawiciele komorek wewnetrznych, ktérych dokumentacja
niearchiwalna podlega brakowaniu;

4) jezeli zachodzi potrzeba, aby w pracach komisji uczestniczyty osoby
z innych komorek (jednostki) organizacyjnych, kierownik komérki (jednostki)
organizacyjnej, ktorego dokumentacja niearchiwalna podlega brakowaniu,
wystepuje z wnioskiem o wyznaczenie oséb do prac komisiji.

Brakowaniu nie podlega dokumentacja niearchiwalna niezbedna do prac
biezagcych w komorce (jednostce) organizacyjnej, zwtaszcza konieczna do
zachowania dla celéw kontrolnych i dowodowych, w sprawach mogacych sie sta¢
przedmiotem postepowania sgdowego lub dyscyplinarnego.

Brakowanie dokumentacji, ktorej uptynat okres przechowywania prowadzi sie
w komorce (jednostce) organizacyjnej nie rzadziej niz raz na 5 lat.

Za zabezpieczenie dokumentacji zakwalifikowanej przez komisje, o ktérej mowa
w ust. 1 pkt 3, do czasu wydania przez wiasciwe archiwum zgody na ich
zniszczenie, odpowiada kierownik kancelarii w porozumieniu z przewodniczgcym
komisji, o ile dokumentacja znajduje sie w kancelarii.

Bezposredni nadzoér nad fizycznym niszczeniem wybrakowanych dokumentéw
sprawuje komisja, o ktérej mowa w ust. 1 pkt 3, wyznaczona przez kierownika
komérki  (jednostki) organizacyjnej, ktéra dokonata jej wczesniejszego
zakwalifikowania do brakowania. Fizyczne zniszczenie wybrakowanej
dokumentacji powinno nastgpi¢ w sposob uniemozliwiajgcy odtworzenie jej tresci.

Po dokonaniu przez komisje, o ktérej mowa w ust. 1 pkt 3, ostatecznego
zniszczenia  dokumentow  wyszczegolnionych w  protokole, kancelaria
w urzgdzeniach ewidencyjnych, w pozycjach, w ktérych byty zaewidencjonowane,
nanosi odpowiednie adnotacje o0 zniszczeniu.

Komisyjnemu niszczeniu podlegajg rowniez:

1) wojskowe wydawnictwa specjalistyczne Ilub materiaty ujete na ewidenc;ji
wydawnictw;

2) zakonczone i rozliczone urzgdzenia ewidencyjne, nie podlegajgce rejestracji
w RTD, ktérym uptynat okres przechowywania;

3) dokumentacja wymagajgca zniszczenia na podstawie odrebnych przepiséw,
np. oferty w ramach procedury rekrutacyjnej.

Zakwalifikowanie do zniszczenia materiatdbw jawnych, o ktérych mowa w ust. 7,
dokumentuje sie w protokole, ktérego wzoér okresla zatgcznik Nr 4 do instrukcji
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

oraz realizuje co najmniej trzyosobowa komisja, powotywana przez kierownika
komorki (jednostki) organizacyjnej.

Protokoty zniszczenia podlegajg archiwizacji.

Protokét zniszczenia dla kierownika kancelarii jest podstawg do zdjecia
z ewidencji wyszczegolnionej w niej dokumentacii.

Wykazy przesytek w odniesieniu do korespondencji jawnej niszczy kierownik
kancelarii nie wczesniej jednak niz po 31 grudnia roku nastepnego, w ktérym
zostaty sporzgdzone.

Dziennik wykonawcy niszczy wykonawca przy wspotudziale kierownika
(pracownika) kancelarii.

Postepowanie z dokumentacjg wytworzong w systemach teleinformatycznych
okreslajg odrebne przepisy.

Postepowanie z dokumentami miedzynarodowymi, wobec ktérych wymagane
byto utworzenie odrebnego systemu kancelaryjnego, okreslajg odrebne przepisy.

Przekazywanie materiatow archiwalnych do archiwum odbywa sie na podstawie
odrebnych przepisow.

Rozdziat 2

Podziat czynnosci kancelaryjnych

§7.
Do podstawowych czynnosci kancelaryjnych nalezy:

1) przyjmowanie, rejestrowanie, odwzorowywanie cyfrowe, przechowywanie
i terminowe przekazywanie wptywajgcej korespondenc;ji adresatom;

2) rejestrowanie i wysytanie korespondencji wychodzacej z MON;

3) ochrona materiatéw znajdujgcych sie w pomieszczeniach kancelarii;

4) systematyczne porzgdkowanie przechowywanej dokumentacji
oraz przygotowywanie zakwalifikowanej przez komisje, powotane do
porzadkowania dokumentacji z komorki (jednostki) organizacyjnej celem
przekazania do wtasciwego archiwum.

W MON czynnosci kancelaryjne wykonuja:

1) kancelarie jawne Biura Ministra Obrony Narodowej — w zakresie
korespondencji jawnej;

2) kancelarie tajne Departamentu Ochrony Informacji Niejawnych -
w zakresie korespondencji niejawnej;

Pracg kancelarii kieruje kierownik kancelarii lub inna osoba wyznaczona do
koordynowania pracy kancelarii.

Podczas nieobecnosci kierownika kancelarii jego obowigzki wykonuje zastepca
lub inny, wyznaczony przez kierownika kancelarii lub jego bezposredniego
przetozonego, pracownik kancelarii.

W przypadku zmiany osoby na stanowisku kierownika kancelarii lub dtugotrwatej
jego nieobecnosci przekazanie obowigzkow odbywa sie na zasadach
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10.

11.

okreslonych w zatgczniku Nr 7 do instrukcji lub okreslonych w odrebnych
przepisach.

Do zakresu dziatania kancelarii jawnej naleza:

1) odbior przesytek z Punktu Podawczego MON, Wojskowej Poczty Polowej,
Poczty Polskiej oraz wptywajgcej za posrednictwem poczty elektronicznej
i elektronicznej skrzynki podawczej MON;

2) rejestrowanie korespondencji w elektronicznym dzienniku korespondencji
wptywajacej;

3) odwzorowywanie cyfrowe korespondencji wptywajgcej i wysytanej;

4) potwierdzanie wptywu korespondencji w Punkcie Podawczym MON, na
wykazach przesytek nadanych oraz na zwrotnych potwierdzeniach odbioru,
z zastrzezeniem § 21 ust. 1 pkt 2;

5) przekazywanie korespondenciji do dekretacji kierownikom komoérki (jednostki)
organizacyjnej lub osobom przez nich upowaznionym;

6) przyjmowanie korespondenciji wychodzgcej, rejestrowanie j€j
w elektronicznym dzienniku korespondencji wychodzgcej oraz wysytanie jej;

7) przyjmowanie od wykonawcow teczki zakornczonych spraw;

8) udzielanie wykonawcom  wskazowek zwigzanych z  wykonaniem
dokumentow;

9) przygotowanie kancelarii do ewakuacji.

W MON czynnosci kancelaryjne wykonujg rowniez wykonawcy prowadzgcy
sprawy, do zakresu ktorych nalezy:

1) zakfadanie spraw i ich prowadzenie w systemie teleinformatycznym
stuzgcym do realizacji EZD, zgodnie z powierzonym zakresem obowigzkéw
i wykazem akt;

2) wigczenie do akt wtasciwej sprawy zadekretowanej korespondenciji;
3) wysytanie dokumentéw w postaci elektronicznej systemem przeznaczonym
do realizacji zadan wynikajgcych z odrebnych przepiséw.

Kierownik komérki organizacyjnej wyznacza osobe do prowadzenia urzgdzenia
ewidencyjnego, w ktérym rejestrowane sg decyzje, rozkazy personalne, rozkazy
dzienne, upowaznienia, postanowienia, decyzje administracyjne opracowane
w danej komorce organizacyjnej, z zastrzezeniem, ze dla kazdego rodzaju aktéw
prowadzi sie odrebng ewidencije.

Decyzje administracyjne ewidencjonowane sg w komorkach organizacyjnych,
ktére je opracowujg pod wzgledem merytorycznym tzn. w komdérce
organizacyjnej, ktéra zgodnie z wifasciwoscig okreslong w regulaminie
organizacyjnym Ministerstwa Obrony Narodowej odpowiada za prowadzenie
catosci sprawy.

Ewidencja dokumentéw, o ktérych mowa w ust. 8, odbywa sie w formie
elektronicznej lub tradycyjne;j.

Osoby wyznaczone przez kierownikow komorek organizacyjnych, o ktérych
mowa w ust. 8, odpowiadajg za skompletowanie i przekazanie dokumentacji do
kancelarii do dnia 31 stycznia roku nastepnego.
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Rozdziat 3

Obieg dokumentéw

§ 8.

Obieg dokumentéw pomiedzy komorkami (jednostkg) organizacyjnymi,
a Jjednostkami organizacyjnymi resortu obrony narodowej badZz innymi
instytucjami odbywa sie w systemach:

1) EZD - SI ARCUS;
2) tradycyjnym-papierowym.

W komorce (jednostce) organizacyjnej, w celu zapewnienia sprawnego obiegu
i dostepu do dokumentow, wykorzystuje sie system EZD.

System EZD stanowi forme obiegu i przechowywania dokumentéw jawnych
i o klauzuli ,zastrzezone” oraz umozliwia przekazywanie dokumentéw do
jednostek organizacyjnych resortu obrony narodowej, wigczonych do tego
systemu.

Dokumenty wytworzone albo otrzymane przez komorki (jednostke) organizacyjne
podlegajg rejestracji w urzadzeniach ewidencyjnych prowadzonych przez
kancelarie lub w urzgdzeniach ewidencyjnych prowadzonych przez wyznaczone
w komoérce organizacyjnej osoby, niezaleznie od formy, sposobu, miejsca ich
wykonania.

W komorce (jednostce) organizacyjnej, obieg i dekretowanie dokumentacii
odbywa sie w formie elektronicznej, z zastrzezeniem ust. 6.

Dekretacja korespondencji polega na odrecznym umieszczeniu odpowiedniej
adnotacji (informacji) bezposrednio na dokumencie, wraz z datg i podpisem
dekretujgcego, chyba ze dekretacja zostata dokonana w systemie EZD.

Dekretacja w systemie EZD zastepuje dekretacje na dokumencie w formie
papierowej z zastrzezeniem, ze dekretacji w systemie EZD nie wykonuje sie dla
dokumentow niejawnych oznaczonych klauzulg ,poufne” i wzwyz.

Wykonawca wymieniony w systemie dekretacji jako odpowiedzialny
za realizacje sprawy jest zobowigzany do nadania znaku sprawy, o ktérym mowa
w § 28 chyba, ze dokument nie tworzy sprawy.

§9.

Ewidencje i odwzorowanie cyfrowe do systemu EZD korespondencji wchodzgcej
i wychodzacej komoérki (jednostki) organizacyjnej dokonujg kancelarie.
Dokumenty wprowadzane do systemu zapisywane sg w cyklu rocznym.
Ewidencjonowanie korespondencji odbywa sie w formie elektronicznej.

Kazdy dokument dostarczony do komoérki (jednostki) organizacyjnej
z pominieciem kancelarii, nalezy niezwlocznie przekazaé do kancelarii,
w celu zewidencjonowania i wprowadzenia do systemu EZD. Obowigzek ten
dotyczy réwniez zespotéw i grup, o ktérych mowa w ust. 4.

Kazdej komorce organizacyjnej zaktada i przydziela sie oddzielng baze
dokumentow.
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4. Baze, o ktérej mowa w ust. 3, mozna utworzyC takze dla zespotéw lub grup
realizujgcych czynnosci stuzbowe w ramach jednego zadania, powotanych
zgodnie z przepisami organizacyjno-kompetencyjnymi, z uwzglednieniem
postanowien rozdziatu 13.

5. Dokumenty wychodzgce adresowane do komorki i jednostki organizacyjnej
resortu obrony narodowej, w ktorych funkcjonuje system EZD, przekazuje sie
z wykorzystaniem opcji wymiany miedzykancelaryjnej.

6. Wykonawca zobowigzany jest sprawdza¢ w systemie EZD czy dokumenty
przekazane do wystania w formie tradycyjnej lub elektronicznej zostaty
zarejestrowane w EZD i przekazane do adresata. Wykonawca w przypadku
stwierdzenia braku rejestracji dokumentu lub nie przekazaniu go do adresata
w systemie EZD niezwlocznie powiadamia o powyzszym fakcie pracownikow
kancelarii.

7. Wszystkie operacje wykonywane przez uzytkownikéw systemu w systemie EZD
sg rejestrowane w sposob automatyczny w bazie dokumentow. Kazdy zapis
zawiera m.in. dane identyfikujgce autora (nazwisko uzytkownika) oraz date i czas
wykonania tej operacji.

8. Uzytkownicy systemu EZD obowigzani sg przestrzegac¢ niniejszej instrukcji oraz
stosowaC sie do postanowien dokumentacji bezpieczenstwa systemu
teleinformatycznego MILNET-Z.

§ 10.
1. W MON obowigzuje system kancelaryjny mieszany tzn. oparty zaréwno na
rejestrowaniu i potwierdzaniu odbioru korespondencji w dziennikach

ewidencyjnych oraz na rejestracji i gromadzeniu spraw wedtug jednolitego
dziesietnego wykazu akt. Ewidencja pojedynczych dokumentéw odbywa sie
w przeznaczonych do tego urzgdzeniach ewidencyjnych:

1) dla dokumentéw jawnych oraz materiatdw niejawnych oznaczonych klauzulg
,zastrzezone” rejestracja pism odbywa sie w systemie EZD;

2) dla dokumentéw niejawnych oznaczonych klauzulg ,poufne”, ,tajne” i ,Scisle
tajne” rejestracja pism odbywa sie w dzienniku ewidencyjnym
prowadzonym w formie papierowe;j.

2. Dopuszcza sie rejestrowanie dokumentéw niejawnych, o ktérych mowa w ust. 1
pkt 2, w systemie EZD bez dokonywania odwzorowywania cyfrowego.

3. W przypadku kompletowania dokumentacji w formie papierowej wykonawca ma
obowigzek pobra¢ korespondencje z kancelarii i fakt ten potwierdzic¢
w urzgdzeniu ewidencyjnym, bgdz pomocniczym.

4. W szczegolnie uzasadnionych przypadkach?, w zwigzku z brakiem mozliwosci
kontynuowania ewidenciji, rejestrowanie dokumentéw odbywa sie w urzgdzeniach
ewidencyjnych w formie papierowej rozpoczynajgc ewidencje od numeru 1.
Pozycja zapisu w urzgdzeniu ewidencyjnym famana na dwie ostatnie cyfry roku,
skrét nazwy komorki (jednostki) organizacyjnej oraz na wyraz ,ZAPAS” jest
jednoczesnie jego numerem ewidencyjnym przesyiki, np.:

1/19/BMON/ZAPAS

2 Kiedy nie jest znany ostatni numer z dziennika ewidencyjnego.
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Numer ewidencyjny, o ktorym mowa w ust. 3, ma jednoznacznie wskazywac
urzgdzenie ewidencyjne, w ktorym ujeto dokument, a jednoczesnie unikngc
stosowania podwadjnej ewidencji.

§ 11.

Pierwszenstwu w przesytaniu i dostarczaniu adresatom podlegajg dokumenty
z nadrukowanym oznaczeniem ,Bardzo pilne” i ,Pilne”. Prawo do okreslania
pilnosci dokumentu posiada:

1) kierownik komorki (jednostki) organizacyjnej;

2) osoba upowazniona przez kierownika komorki (jednostki) organizacyjnej
do podpisywania korespondenciji.

Przesyiki przychodzgce i wychodzgce do/z komorki (jednostki) organizacyjnej

mogg by¢ przesytane poprzez:

1) wojskowy wezet pocztowy;

2) Poczte Polskag S.A. lub innego upowaznionego operatora pocztowego;
3) Kkurieréw lub inne wyznaczone osoby;

4) system (tele)informatyczny (ESP);

5) telefax;

6) poczte elektroniczng.

§12.

Kazdy dokument wchodzgcy i wychodzacy jest w kancelarii ewidencjonowany,
a nastepnie, z zastrzezeniem ust. 2 i 6, odwzorowany cyfrowo i wprowadzany do
bazy dokumentow jako widok dokumentu.

Odwzorowywania cyfrowego nie wykonuje sie dla:

1) dokumentéw ,do rgk wtasnych”;
2) korespondencji, co do ktérej odrebne przepisy stanowig inaczej, np. oferty
dotyczgce naboru, postepowan przetargowych.

W przypadku okreslonym w ust. 2, kancelaria dokonuje tylko odwzorowania
cyfrowego koperty.

Widoki dokumentoéw, pogrupowanych oddzielnie na dokumenty wchodzgce
i dokumenty wychodzgce, prezentowane sg uzytkownikom w zaktadkach. Kazda
z zaktadek zaweza grupe wyswietlanych dokumentow (np. ,Do | dekretacji’,
,D0 dekretacji”, ,Do wiadomosci”, ,Zrealizowane”) Iub okresla sposdb
uporzgdkowania wys$wietlanych dokumentéw (np. ,Wg daty rejestracji’,
~Wg instytucji przekazujgcej”, ,Wg adresata”), w celu utatwienia wyszukiwania
dokumentow.

W systemie funkcjonuje mechanizm pod nazwg ,filtr dokumentow”. Filtr
umozliwia uzytkownikowi bezposredni dostep tylko do dokumentdw, ktore byty do
niego skierowane, do realizacji lub do wiadomosci.

Do kazdego widoku dokumentu dotgczona jest fiszka dokumentu, rownowazna
pod wzgledem tresci wpisowi w dzienniku ewidencyjnym, uzupetniona o ikone ze
skanem (obrazem) dokumentu i historig wszystkich dekretacji (notatek)
elektronicznych. System automatycznie konstruuje i wy$wietla wykazy oséb
uczestniczacych w pracy nad dokumentem (,Do realizacji” i ,Do wiadomosci”).
Nazwisko osoby odpowiedzialnej za realizacje dokumentu jest wyréznione na
liscie kolorem, a nazwisko gtéwnego wykonawcy jest podkresione.
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W przypadku przesyitki, do ktérej sg zaltgczone materiaty zbroszurowane
(np. w postaci ksigzek, wydawnictw, teczek akt personalnych, itp.) kancelaria
dokonuje skanowania tylko pisma przewodniego.

W przypadkach, o ktérych mowa w ust. 2, pracownik kancelarii umieszcza
w opisie dokumentu informacje o zaniechaniu skanowania dokumentu w catosci.
Na Zzgdanie kierownika komorki (jednostki) organizacyjnej lub upowaznionego
wykonawcy, kancelaria jest zobowigzana uzupetni¢ skanowanie i dotgczy¢ do
bazy pominietg cze$é dokumentu. Zgdanie musi by¢ umieszczone na wers;i
papierowej danego dokumentu lub w dekretacji w systemie.

Odreczne adnotacje umieszczane na pobranym z kancelarii oryginale Iub
wydruku dokumentu przez osoby upowaznione, podlegajg ponownemu
wprowadzeniu do systemu (skanowaniu).

Rozdziat 4
Wytwarzanie dokumentéow

§ 13.

Dokument, zawierajgcy informacje utrwalone na pismie, pod wzgledem formy
zewnetrznej powinien by¢é dostosowany do arkuszy korespondencyjnych
o znormalizowanych formatach, wykonanych zgodnie z zasadami okreslonymi
w ,lInstrukcji o zasadach pracy biurowej w resorcie obrony narodowej’ oraz
w przypadku dokumentéw niejawnych oznaczonych zgodnie z rozporzgdzeniem
wydanym na podstawie art. 6 ust. 9 ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie
informacji niejawnych.

W przypadku dostarczenia do wystania dokumentu, ktory nie spetnia wymagan
okreslonych w przepisach wymienionych w ust. 1, w tym np.:

1) niezupetnego adresu,

2) niezgodnosci nazwy adresata z nazwg w S| ARCUS,

3) braku w stopce okreslenia kategorii archiwalnej, bgdz numeru teczki
(zgodnego z rzeczowym wykazem akt),

4) zastosowania innego rodzaju i numeru czcionki,

5) odpowiedniego marginesu,

6) braku okreslenia czego dotyczy pismo,

7) braku zgodnosci pisma przewodniego z dotgczonymi do niego zatgcznikami

— kancelaria moze odmdéwi¢ przyjecia dokumentu i zwrocic do wykonawcy,
celem jego wykonania zgodnie z obowigzujgcymi zasadami.

W przypadku dodatkowych wymogow co do sposobu wystania dokumentu
wykonawca obowigzany jest do umieszczania informacji na ten temat na pismie,
np. ,za zwrotnym potwierdzeniem odbioru”, ,do rgk wiasnych”, ,pilne”, itp.

W adresie dokumentow przesytanych za posrednictwem EZD nalezy uzywac
nazw komorek i jednostek organizacyjnych resortu obrony narodowej zawartych
w bazie wymiany elektronicznej S| ARCUS.
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§ 14.

Sporzadzajgc odpis z dokumentu nalezy zachowaé wszelkie cechy tego
dokumentu, z ktérej sporzadza sie odpis oraz nalezy ten odpis uwierzytelnic
pieczecig urzedowg, pieczecig tytutowo-nazwiskowg lub czytelnym podpisem
osoby upowaznionej wraz z datg dokonania uwierzytelnienia® odpisu. Jesli odpis
sporzgdza sie z oryginatu, nalezy umiesci¢ napis ,Odpis”. Zabrania sie
sporzgdzania odpisu z odpisu dokumentu.

Jezeli z oryginatu sporzgdza sie wycigg z dokumentu badz kopie, nalezy
uwierzytelni¢ pieczecig urzedowg oraz pieczecig tytutowo-nazwiskowg Iub
czytelnym podpisem osoby upowaznionej wraz z datg sporzgdzenia wyciggu
badz dokonania uwierzytelnienia kopii.

Do dokumentow, o ktdrych mowa w ust. 1i 2, stosuje sie § 13 ust. 1.

Rozdziat 5

Akceptacja, podpisywanie i wysytanie dokumentéow

§ 15.
Akceptacja moze byc¢ jednostopniowa lub wielostopniowa.

Akceptacja jednostopniowa polega na zaakceptowaniu dokumentu przez jedng
osobe upowazniong do podpisania, natomiast akceptacja wielostopniowa polega
na wstepnym zaakceptowaniu pisma przez kolejne osoby (nieupowaznione do
podpisania), az do ostatecznego zaakceptowania dokumentu przez osobe
upowazniong do jego podpisania.

Przekazanie projektéw dokumentéw do akceptacji moze nastgpic:

1) w formie papierowej;
2) w formie elektronicznej.

Wybor trybu przekazania projektow dokumentow do akceptacji okresla w
zalezno$ci od stopnia akceptacji, kierownik komorki wewnetrznej lub kierownik
komorki (jednostki) organizacyjnej.

Jezeli projekt dokumentu przedstawiony do akceptacji wymaga poprawek,
akceptujacy udziela wskazowek:

1) nanoszac odpowiednie adnotacje i poprawki bezposrednio na projekcie
dokumentu;

2) ustnie;

3) z wykorzystaniem innych dostepnych srodkéw komunikacji.

W przypadku, gdy projekt dokumentu jest przedstawiony do akceptacji w postaci
elektronicznej, akceptujgcy lub inna osoba przez niego upowazniona moze
zmodyfikowa¢ pismo (dokona¢ bezposrednio poprawek), a nastepnie
zaakceptowac poprawiong przez siebie wersje dokumentu.

3 Osoba upowazniona do poswiadczenia za zgodnos$é jednoczesnie musi byé upowazniona do postugiwania sie pieczecig
urzedowa.
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7. Projekty dokumentéw przeznaczone do wysytki za pomocg srodkéw komunikacji
elektronicznej przedstawia sie do podpisu w formie elektronicznej, zgodnie
Z obowigzujgcymi przepisami.

8. Projekty dokumentow w formie elektronicznej mozna tworzy¢ wykorzystujgc
modut obiegu dokumentéw wewnetrznych. Szczegdty wykonywania i przesytania
dokumentow w obiegu wewnetrznym zawarto w ,Instrukcji uzytkownika modutu
obiegu dokumentéw wewnetrznych”.

§ 16.

1. Dokumenty przeznaczone do wystania w formie elektronicznej mogg byé
wystane:

1) automatycznie, po ich podpisaniu®;
2) przez kancelarie.

2. Dokumenty przeznaczone do wystania w formie tradycyjnej — papierowej,
wykonawca drukuje w odpowiedniej liczbie egzemplarzy i przedktada do
wiasnorecznego podpisu kierownikowi komorki (jednostki) organizacyjnej lub
osobie do tego upowaznione;j.

3. Podpisany dokument wykonawca dostarcza do kancelarii celem wystania.
W przypadku, gdy dokument posiada egzemplarz aktowy kancelaria wtgcza do
teczki akt wedtug wykazu akt, z zastrzezeniem § 3 ust. 6.

4. Dokumenty przeznaczone do wystania drogg elektroniczng tworzy sie w module
obiegu wewnetrznego lub korzystajgc z funkcji: ,dekretacja przekazania”.

5. Dokument przeznaczony do wystania drogg elektroniczng, w szczegdinie
uzasadnionych przypadkach, ktérego tre$¢ lub inne przepisy wymagajg
odrecznego podpisu, wykonywany jest w postaci papierowej, w egzemplarzu
pojedynczym.

6. W aktach sprawy w systemie EZD dotgcza sie wersje elektroniczng ostatecznie
zaakceptowanego i podpisanego dokumentu bez wzgledu na jego forme
wytworzenia.

Rozdziat 6

Postepowanie z korespondencja wchodzaca

§ 17.
1. Przy przyjmowaniu przesytki do kancelarii sprawdza sie:

1) prawidtowosc¢ adresu;
2) zgodno$¢ odciskow pieczeci z nazwg nadawcy;
3) stan opakowania przesyiki.

2. Pracownik kancelarii potwierdza odbidér przesytki poprzez ztozenie podpisu
w odpowiedniej rubryce wykazu przesytek lub ksigzki doreczen przesytek
miejscowych, poprzez odcisniecie pieczeci ,do pakietow" oraz wpisanie daty
otrzymania przesytki. W przypadku przesytek pilnych i bardzo pilnych réwniez
godziny i minuty.

4 Korzystajgc z opcji ,Przekazanie” w systemie EZD — szczegoty w ,Instrukcji uzytkowania systemu SI ARCUS”.
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10.

11.

W razie stwierdzenia uszkodzenia lub naruszenia przesytki w stopniu, ktory
mogtby umozliwi¢ osobom trzecim ingerencje w zawartos¢ przesytki, sporzadza
sie protokot uszkodzenia przesyilki w obecnosci doreczajgcego, ktorego wzoér
okresla zatgcznik Nr 3 do instrukcji, z uwzglednieniem zastosowania przepisow o
ochronie informacji niejawnych w przypadku przesyiki niejawne;j.

O uszkodzonej lub naruszonej przesytce pracownik kancelarii powiadamia
niezwtocznie kierownika kancelarii.

Po otwarciu koperty kancelaria sprawdza:

1) czy nie zawiera korespondencji mylnie doreczonej, adresowanej do innego
adresata;

2) czy znajduje sie w niej kompletna przesyitka, ktérej znaki lub numery
ewidencyjne uwidocznione sg na kopercie;

3) czy liczba zatgcznikdéw i liczba stron zalgcznikdéw jest zgodna z liczbg
oznaczong na poszczegolnych dokumentach.

Przesytke mylnie doreczong zwraca sie bezzwilocznie przewoznikowi

lub nadawcy.

W przypadku, gdy podczas otwierania koperty z przesytkg przez pracownikow
kancelarii zostanie stwierdzone, ze nosi ona znamiona korespondencji prywatne;j,
kancelaria przekazuje takg przesytke wskazanemu adresatowi. Gdy nie ma
mozliwosci wskazania adresata, kancelaria informuje przetozonego.

W przypadku wystgpienia niezgodnosci nalezy:

1) w przesylce niejawnej sporzgdzi¢ protokét otwarcia przesyiki, zgodnie
z przepisami o ochronie informacji niejawnych;

2) w przesytce jawnej wyjasni¢ z nadawcg dokumentu oraz poinformowac o
nich adresata.

Protokdt, o ktorym mowa w ust. 8 pkt 1, sporzadza sie w dwoch egzemplarzach,

z ktorych jeden podigcza sie do przesyiki i zwraca do nadawcy, a drugi

kompletuje sie zgodnie z wykazem akt.

Po sprawdzeniu, o ktérym mowa w ust. 5, pracownik kancelarii wpisuje
w kolejnych pozycjach dziennika ewidencyjnego:

1) numer ewidencyjny i date rejestracji dokumentu, nadane przez nadawce;
2) nazwe nadawcy;

3) jakiej sprawy dokument dotyczy;

4) liczbe stron dokumentu lub inng jednostke miar wraz z zatgcznikami;

5) liczbe zatgcznikow dokumentu;

6) liczbe stron lub inng jednostke miar zatgcznikdw dokumentu.

Kazdy dokument otrzymuje w systemie EZD automatycznie nadany numer
ewidencyjny, unikatowy w catym zbiorze dokumentéw wchodzgcych, okreslany
jako numer z dziennika ewidencyjnego prowadzonego dla danego roku
kalendarzowego dla korespondencji wchodzgce.
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12. Po zarejestrowaniu dokumentu, zgodnie z ust. 10, pracownik kancelarii:

1) oznacza dokument w gornej, wolnej od zapiséw czesci pierwszej strony
pieczecig formularzowg wplywu i wpisuje numer ewidencyjny
zarejestrowanego dokumentu, date rejestracji, liczbe zatgcznikow oraz liczbe
stron lub inng jednostke miar zatgcznikow dokumentu;

2) oznacza pierwszg strone poszczegolnych  zatgcznikow  pieczeciag
formularzowg i wpisuje w jej obrebie numer zatgcznika, numer ewidencyjny
dokumentu oraz date rejestracji dokumentu za wyjgtkiem oryginatow aktow
prawnych, w tym decyzji lub porozumien podpisanych przez jedng ze stron,
teczek akt lub w innych szczegdlnie uzasadnionych przypadkach;

3) wykonuje petne odwzorowanie cyfrowe, tzn. wszystkich stron dokumentu
wraz z zatgcznikami i ewentualnie kopertg, z wytgczeniem przesyiek,
okreslonych w § 12 ust. 2 oraz ze wzgledu na:

a) rozmiar strony (np. A3 i wigksze),
b) duzg liczbe stron,
c) tresc, forme, postac lub inne ustalenia;

4) w przypadkach, w ktérych nie mozna wykona¢ petnego odwzorowania
cyfrowego, jezeli jest to mozliwe nalezy wykonaé odwzorowanie cyfrowe
pierwszej strony dokumentu i ewentualnie koperty, wpisujgc w uwagach
przyczyne braku odwzorowania cyfrowego catej przesyiki;

5) przekazuje adresatowi lub osobie upowaznionej dokumenty do pierwszej
dekretacji;

6) wykonuje zalecenia adresata lub osoby upowaznionej, zgodnie z dekretacjg
umieszczong na dokumencie.

13. Numer ewidencyjny dokumentu rejestrowanego jako korespondencja wchodzgca
sktada sie z kolejnego numeru z dziennika ewidencyjnego, ze skrétu komorki
organizacyjnej pozwalajgcej na jednoznaczng identyfikacje przynaleznosci
dokumentu oraz z ostatnich cyfr roku®, w ktérym dokonano ewidenciji.

14. W przypadku korespondenciji wchodzgcej:

1) spoza resortu obrony narodowej, na ktérej nie umieszczono daty, nazwy
i adresu nadawcy, numeru ewidencyjnego nadawcy,

2) dotyczgcej postepowania karnego, administracyjnego lub cywilnego,

3) dotyczacych skarg, odwotan i anonimow

— pracownik kancelarii obowigzany jest dotgczyé do dokumentu opakowanie

zewnetrzne, w ktorym nadestano przesytke. Decyzje w zakresie zniszczenia lub

przechowywania  opakowania podejmuje  wykonawca merytoryczny,

odpowiedzialny za realizacje sprawy, dokonujgc odpowiedniego wpisu na

dokumencie, potwierdzonego datg i czytelnym podpisem lub wpisem w systemie

EZD i powiadomieniem o tym fakcie pracownika kancelarii.

15. W kancelarii nie otwiera sie przesytek, ktérych opis i oznaczenia $wiadcza,
ze mogqg zawieraC ankiety bezpieczenstwa, oswiadczenia o stanie majgtkowym,
oferty sktadane w postepowaniach o udzielenie zamoéwieh publicznych oraz
przesytek majgcych znamiona prywatnosci.

9 W dokumentach jawnych obligatoryjnie ostatnie cyfry roku.
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§ 18.

Korespondencje opatrzong adnotacjg ,Do rgk wiasnych” rejestruje sie bez
otwierania opakowania przesyiki, poprzez:

1) wpisanie w odpowiednich rubrykach dziennika ewidencyjnego zapisow
umieszczonych na opakowaniu przesyiki oraz daty wptywu dokumentu;

2) zamieszczenie w rubryce ,Uwagi” dziennika ewidencyjnego adnotacji ,Do rak
wiasnych”;

3) odcisniecie na opakowaniu pieczeci wchodzgcej i wpisaniu numeru
ewidencyjnego wedtug dziennika ewidencyjnego oraz daty otrzymania
przesytki;

4) zeskanowanie strony adresowej koperty.

Przesytke opatrzong adnotacjg ,Do rgk wtasnych” przekazuje sie bezposrednio

adresatowi lub osobie upowaznione;.

Przesytke, o ktorej mowa w ust. 1, mozna zwrdci¢ do kancelarii w stanie
otwartym lub zamknietym.

W przypadku zwrotu przesytki, o ktorej mowa w ust. 1, w stanie zamknietym
wykonawca ma obowigzek okreslenia na opakowaniu numeru teczki z wykazu
akt.

W przypadku zwrotu przesyiki, o ktorej mowa w ust. 1, w stanie otwartym,
podlega ona zarejestrowaniu na ogélnych zasadach.

Jezeli przesytka, o ktérej mowa w ust. 5, opatrzona adnotacjg ,Do rgk wiasnych”
zawiera kilka dokumentéw, to:

1) w systemie EZD kazdy dokument jest skanowany i dotgczany w postaci
oddzielnego pliku do wczesniej zarejestrowanej przesyiki, ktéra zawierata
ten dokument;

2) w systemie tradycyjnym-papierowym kazdy dokument rejestruje sie pod
odrebng pozycjg dziennika korespondencji.

§19.
Przesyiki przekazane na informatycznym nosniku danych dzieli sie na:

1) stanowigce zatgcznik do dokumentu w wersji papierowej;

2) majgce calg zawartos¢ wytgcznie na IND (bez pisma).

Przesyiki, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 1, rejestruje sie w dzienniku ewidencyjnym
korespondencji wchodzgcej, odnotowujgc informacje o zatgczniku zapisanym
na IND. Wykonawca, ktory jest odpowiedzialny za realizacje sprawy, decyduje
o dofgczeniu do dokumentu zawartosci nosnika i osobiscie po pobraniu
z kancelarii przegrywa pliki do EZD, a nastepnie no$nik informatyczny niszczy,
wpisujgc w tresci notatki fakt zniszczenia. W uzasadnionych przypadkach,
z uwagi na charakter zawartosci danych IND, wykonawca przechowuje nosnik
do momentu utraty przydatnosci.

Do przesytek, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 2, dotgcza sie notatke wykonang
przez osobe, ktora dostarczyta IND do kancelarii. W przypadku, gdy jest to
materiat jawny notatke sporzadza sie w obiegu wewnetrznym dotgczajgc
jednoczesnie pliki znajdujgce sie na nosniku. Wykonawca decyduje, czy
dokument przesta¢ do kancelarii celem zaewidencjonowania w systemie EZD.

W przypadku przesytek niejawnych rejestruje sie go z zachowaniem przepisow
o ochronie informacji niejawnych.
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Za niszczenie zuzytych jawnych IND odpowiadajg wykonawcy, ktorzy proces
niszczenia realizujg we wlasnym zakresie.

§ 20.
Dokumenty wchodzace, ktére zostaty przestane w formie papierowej, po nadaniu
numeru ewidencyjnego sg skanowane i z wykorzystaniem systemu,

przekazywane do pierwszej dekretacji kierownikowi komorki (jednostki)
organizacyjnej lub osobie przez niego upowaznionej. Korespondencja
adresowana do Ministra Obrony Narodowej przekazywana jest do pierwszej
dekretacji do kierownika komorki organizacyjnej odpowiedzialnej za biezgca
obstuge Ministra Obrony Narodowe;.

Dokument przekazany przez kancelarie w systemie EZD do pierwszej dekretacji
kierownikowi komorki (jednostki) organizacyjnej lub innej upowaznionej osobie,
uwaza sie za dostarczony do adresata.

Kierownik komorki (jednostki) organizacyjnej moze upowazni¢ pisemnie
osobe lub osoby odpowiedzialne za odbiér dokumentéw z kancelarii.

Kopia upowaznienia, o ktorym mowa w ust. 3, przekazywana jest do kancelarii,
ktéra obstuguje komoérke (jednostke) organizacyjng.

§ 21.

W przypadku dokumentu przysytanego za zwrotnym potwierdzeniem odbioru,
zatgczony druk potwierdzenia podpisuje:

1) pracownik kancelarii, gdy adresatem jest obstugiwana komérka (jednostka)
organizacyjna;

2) adresat dokumentu, lub upowazniona pisemnie przez niego osoba, jezeli
przesyika jest imienna.

Dokumenty wydawane sg przez pracownika kancelarii za pokwitowaniem

w urzgdzeniu ewidencyjnym, wskazanym wykonawcom lub innym osobom

wyznaczonym przez kierownika komorki (jednostki) organizacyjnej.

Nie podlegajg rejestrowaniu przesytki, ktére nie majg zadnego znaczenia
dla udokumentowania dziatalnosci MON, takich jak kartki z zyczeniami, reklamy,

itp.
§ 22.

Dokumenty mogg by¢é przyjmowane réwniez drogg elektroniczng, w
szczegolnosci:

1) ePUAP MON;

2) e-mail;

3) telefax;

4) system przeznaczony do realizacji zadan wynikajgcych z odrebnych
przepisow.

W ePUAP MON utworzonych zostato kilka sktadow. Dwa podstawowe sktady,

tji.. sktad domysiny i ESP (elektroniczna skrzynka podawcza) obstugujg tylko

i wytgcznie pracownicy kancelarii jawne;j.

W ePUAP MON mozna tworzy¢ dodatkowe sktady (tzw. skfady tematyczne),
za obstuge ktorych odpowiada kierownik komorki organizacyjnej. Utworzone
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10.

sktady tematyczne obstugiwane sg przez pracownika komaorki organizacyjnej, dla
ktorej zostaty one utworzone.

Na pracownikach obstugujgcych sktady tematyczne spoczywa odpowiedzialnos¢
za dostarczenie do kancelarii, celem zarejestrowania dokumentow, ktére zostaty
przestane do tych sktadéw. Dokumenty mogg byC¢ dostarczone w postaci
wydrukow lub w formie elektroniczne;.

Dostep do skrzynki ePUAP MON moze by¢ nadany wytgcznie osobie, ktéra ma
zatozone konto. Technicznie nadawany jest przez administratora (pracownik
instytucji wiasciwej do spraw zabezpieczenia informatycznego urzedu) na
wniosek kierownika komorki wewnetrznej. Wnioski o nadanie lub odebranie
uprawnien do dostepu przesytane sg drogg elektroniczng w wewnetrznej sieci
MILNET-Z. Kierownik komorki organizacyjnej wyznacza osobe odpowiedzialng
za obstuge skrzynki ePUAP.

Obstuga dokumentéw, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 2 i 4, odbywa sie
w poszczegolnych komoérkach organizacyjnych przez pracownikow komorek
wewnetrznych, sekretariatéw. Korespondencje otrzymang e-mailem dzieli sie na:

1) majagce znaczenie dla odzwierciedlenia przebiegu =zatatwiania spraw
w MON;

2) nie odzwierciedlajgce dziatalnosci w MON.

Korespondencje, o ktérej mowa w ust. 6 pkt 1, wykonawca wprowadza jako

notatke do sprawy w obiegu wewnetrznym bagdz witgcza bezposrednio do akt

sprawy.
Korespondencje, o ktdérych mowa w ust. 6 pkt 2, nie rejestruje sie i nie wigcza sie
do akt sprawy.

Korespondencje przekazang pocztg elektroniczng wprowadza sie do systemu
teleinformatycznego stuzgcego do realizacji EZD, w taki sposéb, aby zachowac
ja w postaci dokumentu elektronicznego, wraz z zatgcznikami w formatach,
w jakich byty przekazane, jezeli byty zatgczone.

Korespondencja przestana za pomocg telefaksu, po zarejestrowaniu w dzienniku
ewidencyjnym i zeskanowaniu jest niszczona.

Rozdziat 7
Postepowanie z korespondencja wychodzaca

§ 23.

Zarejestrowanie korespondencji wysytanej odbywa sie na zasadach okreslonych
dla przesytek wchodzacych, tylko z uzyciem pieczeci ,wychodzacej”.

Jezeli w kancelarii nie pozostawia sie zadnego egzemplarza wysytanego
dokumentu, w rubryce ,Uwagi’ dziennika ewidencyjnego zamieszcza sie
adnotacje ,tylko adresat”.

Wiasciwe  skompletowanie = dokumentéw, utozenie  wedtlug kolejnosci
poszczegodlnych egzemplarzy, stron i zatgcznikéw, nalezy do wykonawcy lub
osoby przekazujgcej dokument do wystania.
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4. Pracownik kancelarii przyjmujgc korespondencje do wystania wykonuje
nastepujgce czynnosci:

1) sprawdza, czy dany dokument odpowiada wymaganiom formalnym;

2) sprawdza zgodnosC zatgcznikow wyszczegolnionych w  dokumencie
ze stanem faktycznym;

3) wpisuje w kolejnych pozycjach dziennika ewidencyjnego dokumentéw
wychodzgcych:

a) kolejny numer zapisu oraz date rejestracji dokumentu (dotyczy ewidencji w
urzgdzeniu tradycyjnym-papierowym),

b) nazwe instytucji nadawcy,

c) jakiej sprawy dokument dotyczy,

d) liczbe stron dokumentu lub inng jednostke miary wraz z zatgcznikami
pozostajgcymi na stanie kancelarii,

e) liczbe zatgcznikdw pozostajgcych na stanie kancelarii,

f) liczbe stron lub inng jednostke miary zatgcznikdw pozostajgcych na stanie
kancelarii;

4) oznacza dokument pieczecig formularzowg wychodzgcg i wpisuje numer
ewidencyjny zarejestrowanego dokumentu oraz date rejestracij;

5) oznacza pierwszg strone poszczegdlnych zatgcznikbw  pieczecig
formularzowg i wpisuje w jej obrebie numer zatgcznika, numer ewidencyjny
dokumentu oraz date rejestracji dokumentu za wyjgtkiem oryginatow aktow
prawnych, w tym decyzji lub porozumieh podpisanych przez jedng ze stron
porozumienia, teczek akt lub w innych szczegdlnie uzasadnionych
przypadkach;

6) wykonuje petne odwzorowanie cyfrowe, tzn. wszystkich stron dokumentu
wraz z zatgcznikami i ewentualnie koperta, z wylgczeniem przesytek, ze
wzgledu na:

a) rozmiar strony (np. A3 i wieksze),
b) tres¢, forme lub postag;

7) w przypadkach, w ktérych nie mozna wykonaé petnego odwzorowania
cyfrowego, jezeli jest to mozliwe nalezy wykona¢ odwzorowanie cyfrowe
pierwszej strony dokumentu i ewentualnie koperty, wpisujgc w metadanych
przyczyne braku odwzorowania cyfrowego catej przesyiki;

8) przesyta dokument, zgodnie z zaleceniami umieszczonymi na pismie.

5. Numer ewidencyjny dokumentu rejestrowanego w dzienniku ewidencyjnym
sktada sie z literowego oznaczenia komérki (jednostki) organizacyjnej, tamanego
przez kolejny numer z urzgdzenia ewidencyjnego, tamanego przez dwie ostatnie
cyfry roku®), w ktérym nastepuje rejestracja dokumentu.

6. Dopuszcza sie zastosowanie dodatkowych oznaczen w numerze ewidencyjnym,
o ktorym mowa w ust. 5, ufatwiajgcych ustalenie miejsca sporzadzenia
dokumentu lub tez przynaleznos¢ dokumentu do okreslonej sprawy, badz
zastosowanie w przypadku rejestracji w formie elektronicznej odmiennego
oznaczenia numeru ewidencyjnego, wynikajgcego ze specyfikacji systemu
informatycznego i pozwalajgcego na jednoznaczng identyfikacje przynalezno$ci
dokumentu do okreslonej sprawy.

9 Przy dokumentach jawnych obligatoryjnie ostatnie cyfry roku.
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§ 24.

Dopuszcza sie przekazywanie dokumentu w obrebie jednej lokalizacji komorki
(jednostki) organizacyjnej bez obowigzku kopertowania.

Korespondencje przygotowang do wystania, kancelaria przekazuje kurierom
wojskowej poczty polowej lub innym upowaznionym osobom na podstawie
wykazu przesytek nadanych lub ksigzki doreczen przesytek miejscowych.

Przekazanie dokumentéw do innej komorki lub jednostki organizacyjnej resortu
obrony narodowej bgdz innych instytucji odbywa sie wytgcznie za posrednictwem
kancelarii i po odnotowaniu tego faktu we witasciwych urzgdzeniach
ewidencyjnych.

Dokumenty wytworzone w systemie teleinformatycznym, bedace tylko w postaci
elektronicznej i przeznaczone do wystfania systemem dedykowanym do realizacji
zadan wynikajgcych z odrebnych przepiséw, kierownik komoérki (jednostki)
organizacyjnej lub inna upowazniona osoba podpisuje bezpiecznym podpisem
elektronicznym, chyba Zze odrebne przepisy stanowig inacze;.

Wysytka dokumentu, o ktorym mowa w ust. 4, realizuje komérka merytoryczna,
a nastepnie dotgcza do akt sprawy.

Dokumenty bardzo pilne lub pilne przekazuje sie niezwtocznie.

Wykonawca przed dostarczeniem do kancelarii dokumentow, o ktérych mowa w
ust. 4, ma obowigzek powiadomic o takiej przesytce adresata, jezeli przesytka ma
zostac dostarczona tego samego dnia.

Dokument przeznaczony do wystania za granice Rzeczypospolitej Polskiej
wykonawca ma obowigzek dostarczenia z zaadresowang koperts.

§ 25.

Dokument przeznaczony do wystania, dostarczony do kancelarii w zamknietej
kopercie, oznaczony ,Do rgk wiasnych” kancelaria:

1) ewidencjonuje pod kolejnym numerem w dzienniku ewidencyjnym,;
2) odciska piecze¢ wychodzgcg na kopercie. Koperty nie otwiera sie;
3) skanuje koperte.

Na dokumencie wychodzgcym, oznaczonym ,Do rgk wiasnych” na wniosek
kierownika komorki (jednostki) organizacyjnej lub innej osoby wysytajgcej
dokument, pracownik kancelarii moze nanies¢ wiasciwe oznaczenia i numery
ewidencyjne.

Dokument sporzgdzony w komorce (jednostce) organizacyjnej, przesytany do
adresata z wykorzystaniem urzadzenia fax, pracownik kancelarii po wykonaniu
czynnosci, o ktéorych mowa w § 23 ust. 4, wysyla do adresata. Potwierdzenie
pomysinego zakonczenia wystania dokumentu doskanowuje sie do dokumentu
jako plik dotgczony i niszczy.

W przypadku dokumentu, o ktérym mowa w ust. 3 (przesytanego faxem),
wysytanym do wiecej niz 3 adresatéw, pracownik kancelarii po wykonaniu
czynnosci, o ktérych mowa w § 23 ust. 4, przekazuje dokument do wystania przez
ekspedycje faksowa.

W przypadku przesytania wiekszej ilosci (powyzej 10 szt.) przesytek nie
podlegajgcych ewidencji kancelaryjnej (tj. zyczenia, zaproszenia, itp.) wykonawca
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dostarcza do kancelarii korespondencje w zaadresowanych kopertach
i wpisanych na wykaz przesytek nadanych.

§ 26.

1. Dokument sporzgdzony w komorce (jednostce) organizacyjnej na potrzeby
witasne, ewidencjonuje sie w dzienniku ewidencyjnym jako korespondencije
wchodzgcag wpisujgc w rubryce nadawca ,wtasne”.

2. Osoba pobierajgca z kancelarii dokument lub zbiér dokumentéw ponosi
odpowiedzialnos¢ w  zakresie jego wykorzystania, przechowywania,
udostepniania bgdz utraty.

3. Wytworzone w komdérce (jednostce) organizacyjnej dokumenty, ktore zostaty
skierowane do teczek przedmiotowych i sg przechowywane w kancelariach mogg
by¢ udostepniane Iub wypozyczane upowaznionym wykonawcom za
pokwitowaniem w urzgdzeniu ewidencyjnym.

4. Osoby pobierajgce dokumenty, o ktorych mowa w ust. 3, po ich wykorzystaniu
obowigzane sg zwroci¢ dokumenty do kancelarii.

Rozdziat 8

Rejestracja spraw i sposéb ich dokumentowania

§ 27.

1. Ze wzgledu na sposob rejestrowania i przechowywania, catos¢ dokumentacji
w MON dzieli sie na:

1) tworzacg akta sprawy, ktéra zostata przyporzgdkowana do wtasciwej klasy

z wykazu akt i otrzymata znak sprawy;

2) nietworzacg akt sprawy, ktéra nie zostata przyporzgdkowana do sprawy

i gromadzona jest w teczkach aktowych, zaktadanych dla klas zgodnie

z wykazem akt. Stanowig jg w szczegolnosci:

a) zaproszenia, zyczenia, podzigkowania, kondolencje, jezeli zostaty
zarejestrowane jako korespondencja wptywajgca i jednoczesnie nie
stanowig czesci akt sprawy,

b) niezamawiane oferty, jezeli zostaly zarejestrowane jako korespondencja
wptywajgca i jednoczesnie nie stanowig czesci akt sprawy,

c) publikacje (dzienniki urzedowe, czasopisma, katalogi, ksigzki, gazety,
afisze, ogtoszenia) oraz inne druki, o ile nie przyporzgdkowano ich do
sprawy,

d) listy obecnosci,

e) karty urlopowe,

f) dokumentacja finansowo-ksiegowa, w szczegdlnosci rachunki, faktury,
inne dokumenty ksiegowe,

g) rejestry i ewidencje, w szczegdlnosci srodkow trwatych, wypozyczen
sprzetu, materiatow biurowych, zbiorow bibliotecznych.

2. Dokumentacja nietworzgca akt sprawy nie jest rejestrowana w spisach spraw.
3. Rejestracja sprawy polega na wpisaniu pierwszego dokumentu otrzymanego lub
wytworzonego w danej sprawie, w kolejnosci wynikajgcej z tego spisu.
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4. Kolejnych dokumentéw w zarejestrowanej juz sprawie nie wpisuje sie do spisu
spraw, lecz dotgcza do akt sprawy w porzadku chronologicznym.

5. Wykonawca odpowiedzialny za realizacje dokumentu, bez wzgledu na jego
postac i to czy dokument jest w sprawie czy nie, zobowigzany jest w ciggu 30 dni
od daty jego zarejestrowania zatozyC sprawe badz dotgczy¢ go do sprawy lub
jezeli dokument nie jest w sprawie, oznaczy¢ wykaz akt.

§ 28.

1. Znak sprawy jest statg cechg rozpoznawczg catosci akt danej sprawy. Kazdy
dokument dotyczacy danej sprawy otrzymuje ten sam znak sprawy, az do jej
ostatecznego zatatwienia, niezaleznie od roku, w ktérym to nastgpi.

2. Znak spraw nadawany jest w komorce wewnetrznej komorki organizacyjnej, .
wydziale, zespole departamentu/biura/zarzadu.

3. Znak sprawy zawiera nastepujgce elementy:

1) symbol literowy jednostki organizacyjnej;

2) symbol literowo-cyfrowy komérki organizacyjnej;

3) symbol literowy komoérki wewnetrznej;

4) symbol liczbowy hasta klasyfikacyjnego, wedtug wykazu akt;

5) liczbe porzadkowg pod ktorg sprawa zostata zarejestrowana w spisie spraw;
6) cyfry okreslajgce rok kalendarzowy, w ktérym sprawe wszczeto.

4. Poszczegodlne elementy znaku sprawy umieszcza sie w kolejnosci, o ktérej mowa
w ust. 3, w nastepujgcy sposob:

(Jjednostka organizacyjna).(komérka organizacyjna)-(komérka
wewnetrzna).(symbol z wykazu akt).(kolejny numer sprawy).(rok)

gdzie:

1) jednostka organizacyjna to: MON;

2) komorka organizacyjna to: komaorka organizacyjna;

3) komorka wewnetrzna to: oznaczenie komorki w danej komorce
organizacyjnej, w ktérej =zatozono sprawe, odpowiedzialnej za jej
prowadzenie oraz zatatwienie, wyrazone ciggiem liter?);

4) symbol to symbol klasyfikacyjny z wykazu akt, np. 0000;

5) kolejny numer sprawy to liczba naturalna okreslajgca kolejny numer sprawy
zaktadanej w ramach symbolu klasyfikacyjnego, o ktorym mowa w pkt 4,
w komorce wewnetrznej, o ktorej mowa w pkt 3, w danym roku;

6) rok to czterocyfrowe oznaczenie roku, w ktérym zatozono sprawe.

Przyktad znaku sprawy:
MON.BMON-WK.0810.2.2019
5. Za zarejestrowanie sprawy odpowiedzialna jest osoba wyznaczona do jej

prowadzenia. Dostep do spisu spraw aktualnie prowadzonych w komorce
wewnetrznej ma kazda osoba pracujgca w tej komoérce.

7 Oznaczenie skrotow literowych komorek wewnetrznych ustala sie w decyzji/rozkazie kierownika komérki organizacyjne;.
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10.

11.

12.

13.

Jezeli zachodzi potrzeba wydzielenia okreslonych spraw z danej klasy w wykazie
akt w osobne zbiory, to dla danego numeru sprawy, o ktérym mowa w ust. 4 pkt
5, bedgcego podstawg wydzielenia grupy spraw, zakfada sie oddzielny spis
spraw. W takim przypadku znak sprawy zawiera nastepujgce elementy:

1) oznaczenie komorki organizacyjnej;

2) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;

3) kolejny numer sprawy, pod ktérym dokonano wydzielenia grupy spraw;

4) kolejny numer sprawy, wynikajgcy ze spisu spraw zatozonego dla numeru
sprawy, ktora jest podstawg wydzielenia;

5) cztery cyfry roku kalendarzowego, w ktérym sprawa sie rozpoczeta.

Szczegoéty techniczne dotyczgce postepowania w przypadku zmiany znaku
sprawy, prowadzgcego sprawe, nadawania lub zmiany uprawnien, tgczenia lub
wydzielenia spraw, dostepu oséb do dokumentacji w sprawach itp. zawarto
w ,Instrukcji uzytkowania systemu S| ARCUS”.

Oznaczenie komorki wewnetrznej, stanowigce element znaku sprawy, moze byc¢
przyporzgdkowane w jednym roku kalendarzowym do jednej komorki
wewnetrznej, niezaleznie od zmian organizacyjnych w MON.

Zmiana znaku sprawy, z rbwnoczesnym ponownym zatozeniem nowej sprawy,
moze nastgpic w przypadku, gdy w wyniku reorganizacji akta sprawy
niezakonczonej przejmuje nowa komorka organizacyjna.

W przypadkach, o ktéorych mowa w ust. 9, sprawe wpisuje sie w howym spisie
spraw, zaznaczajgc ten fakt w dotychczasowym spisie spraw w formie wzmianki:
.przeniesiono do znaku sprawy...”, i przenosi sie akta sprawy do nowej teczki
spraw, dokonujgc zmiany znaku sprawy przyporzgdkowanym wczesniej aktom

sprawy.

W przypadku spraw, w ktorych czynnosci kancelaryjne oraz ich dokumentowanie
wykonuje sie w systemie tradycyjnym, przenosi sie akta sprawy do nowej teczki
spraw, dokonujgc zmiany znaku sprawy przyporzadkowanym wczesniej aktom
sprawy.

Sprawe dotyczgcg wznowienia postepowania w sprawie ostatecznie zatatwionej
rejestruje sie w spisie jako nowg sprawe z nowym znakiem sprawy.

Szczegoty techniczne zwigzane z wydzieleniem z jednej sprawy i taczeniem
ich w kilka mniejszych spraw zawarto w ,Instrukcji uzytkowania systemu SI
ARCUS”.

§ 29.

Wykonawca, na ktorego zadekretowano dokument i jest wyznaczony
do prowadzenia danej sprawe sprawdza, czy przekazana bezposrednio lub
w drodze dekretacji korespondencja:

1) dotyczy sprawy juz wszczetej;

2) rozpoczyna nowg sprawe.

W przypadku, o ktérym mowa w ust. 1 pkt 1, prowadzgcy sprawe dotgcza
dokument do akt sprawy, nanoszgc na nim znak sprawy.
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10.

W przypadku, o ktérym mowa w ust. 1 pkt 2, prowadzacy sprawe traktuje
dokument jako podstawe zatozenia sprawy, wpisujgc odpowiednie dane do
rejestru spraw oraz nanoszgc na nig znak sprawy?®.

W przypadku, gdy akta spraw sg tworzone réwniez w systemie tradycyjnym-
papierowym to prowadzgcy sprawe umieszcza znak sprawy bezposrednio na
dokumencie w sposob okreslony w § 28 ust. 3 instrukgciji.

W przypadku, gdy akta spraw sg tworzone w systemie EZD to prowadzacy
sprawe umieszcza znak sprawy w systemie. Wéwczas znak sprawy staje sie
widoczny dla pozostatych wykonawcoéw wspotpracujgcych przy zatatwianiu
sprawy.

Opinie, notatki, stanowiska i inne rodzaje dokumentacji wynikajgce ze
wspOtpracy przy realizacji sprawy powinny by¢ dotgczone do akt sprawy, nadajgc
im znak sprawy nadanej przez prowadzgcego sprawe.

Przekazywanie dokumentéw niejawnych do prowadzgcego sprawe odbywa sie
po ich zarejestrowaniu przez kancelarie, z zachowaniem przepiséw o ochronie
informacji niejawnych.

Znak sprawy nanosi sie:

1) na pierwszej stronie dokumentu wchodzgcego, w gornej czesci pisma w
formie papierowej, z zastrzezeniem ust. 9;

2) na pierwszej stronie dokumentu wychodzgcego, po lewej stronie pod
pieczecig wychodzgcg, nad stowem ,Dotyczy”;

3) w odpowiednim polu tekstowym w systemie EZD.

W przypadku braku miejsca na pierwszej stronie dokumentu wchodzgcego,
wynikajgcym z systemu rozlegtej dekretacji, opisu pisma, (itp.), znak sprawy
umieszcza sie na drugiej, niezapisanej stronie.

Czynnos$¢ zakonczenia sprawy powoduje przyporzadkowanie do sprawy daty jej
ostatecznego zatatwienia.

Rozdziat 9

Zalatwianie spraw

§ 30.

Zatatwianie spraw odbywa sie na zasadach okreslonych w ustawie z dnia 14
czerwca 1960 r. — Kodeks postepowania administracyjnego oraz w przepisach
odrebnych.

Kierownicy komorek wewnetrznych odpowiadajg za:

1) nadawanie dokumentom znaku sprawy;

2) nadzorujg prowadzenie spisu spraw w czesci dotyczgcej tych komorek;

3) przechowywanie oraz ochrone przed uszkodzeniem, zniszczeniem bgdz utratg
wytwarzanych i nadsytanych do nich przesytek;

8 Przy wyborze i nadawaniu znaku sprawy klasa koncowa z wykazu akt jest nanoszona automatycznie, jezeli przesytka zostata
zarejestrowana i odwzorowana w systemie. Opis sposobu rejestracji i wypetniania spisu zawarto w ,Instrukcji uzytkowania
systemu SI ARCUS”.
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4) kompletowanie dokumentacji w sposdb odzwierciedlajgcy przebieg zatatwiania
I rozstrzygania sprawy.

Sprawy zatatwiajg wykonawcy, uwzgledniajgc kolejnos¢ ich wptywu oraz stopien

pilnosci i wage danej sprawy.

Za zatozenie, prowadzenie i skompletowanie dokumentacji w sprawie, w ktorej
dokumenty podpisywane sg przez osoby zajmujgce kierownicze stanowiska
w Ministerstwie Obrony Narodowej (Minister Obrony Narodowej, Sekretarz
Stanu, Podsekretarz Stanu, Dyrektor Generalny, Szef Sztabu Generalnego
Wojska Polskiego) odpowiada wtasciwy kierownik komorki organizacyjnej.
Wykonawcy, odpowiedzialni za prowadzenie danej sprawy grupujg/taczg akta
spraw w systemie EZD, dbajgc o kompletnos¢ metadanych odnoszacych sie do
sprawy oraz dokumentacji wigczonej do akt sprawy, poprzez:

1) nadanie sprawie tytutu;

2) wpisanie lub uzupetnienie metadanych korespondencji wptywajgce;j
i przeznaczonej do wystania;

3) uzupetnienie metadanych/informacji opisujgcych sprawe.

Kazde zatatwienie sprawy powinno nastgpi¢ w terminie okreslonym w pismie

wszczynajgcym sprawe, terminie okreslonym w dekretacji lub na podstawie

odrebnych przepisow.

§ 31.

Jezeli dokument dotyczy spraw wchodzgcych w zakres zadan réznych komorek
wewnetrznych lub prowadzacych sprawe, w dekretacji wskazuje sie komorke
wewnetrzng lub prowadzgcego sprawe, do ktdrego nalezy ostateczne zatatwienie
sprawy. Wyznaczona komoérka wewnetrzna lub prowadzacy sprawe stanowi
wtedy podmiot merytoryczny.

Jezeli dokument dotyczy kilku spraw, wskazuje sie komorki merytoryczne
(lub  prowadzgcych poszczegdlne sprawy) wilasciwe do zatatwienia
poszczegdblnych spraw.

W przypadku, gdy sprawa zostata zatatwiona ustnie, ale nie wynika to z tresci
korespondenciji lub tresci dekretacji, prowadzgcy sprawe sporzgdza w aktach
sprawy notatke stuzbowg opisujgcg sposob zatatwienia sprawy oraz odnotowuje
jej zakonczenie w systemie.

Forma ustnego zatatwienia sprawy moze by¢ stosowana pomiedzy
poszczegolnymi komorkami wewnetrznymi, jak rowniez w odniesieniu do spraw,
niewymagajgcych sporzgdzenia pisemnej odpowiedzi.

Notatka, o ktérej mowa w ust. 3, moze by¢ sporzgdzona w formie papierowej lub
elektronicznej i wigczona do akt sprawy.

§ 32.

Jezeli dokument przekazany lub zadekretowany do prowadzgcego sprawe
konczy sprawe, to znaczy ze nie jest wymagany w sprawie kolejny dokument
lub sprawa zostata zatatwiona ustnie i wynika to z tresci korespondenciji lub
dekretacji, prowadzgcy sprawe po wigczeniu dokumentu do akt sprawy konhczy
sprawe w systemie EZD oraz wpisuje do spisu spraw date ostatecznego
zatatwienia sprawy.
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Jezeli dokument przekazany lub zadekretowany do prowadzgcego sprawe nie
konczy sprawy, prowadzgcy sprawe zatatwia jg w odpowiednim dla niej trybie,
w tym przygotowuje projekty dokumentéw.

Sprawe niezakonczong ostatecznie w ciggu roku zatatwia sie w latach
nastepnych bez zmiany jej znaku. Elementy znaku sprawy pozostajg niezmienne.

§ 33.
W trakcie zatatwiania sprawy dotgcza sie do akt sprawy:

1) dokumenty zarejestrowane w dzienniku ewidencyjnym korespondencji
wchodzgcej i wychodzgcej;

2) notatki stuzbowe z rozmoéw przeprowadzanych z interesantami lub czynnosci
dokonanych poza siedzibg MON, jezeli nie jest dla nich przewidziana forma
papierowa (odpowiedz pismem na pismo);

3) dokumenty, o ktérych mowa w § 22 ust. 1;

4) projekty dokumentéw odrzucone w toku akceptacji oraz uwagi i adnotacje
odnoszgce sie do projektdw dokumentow, jezeli majg znaczenie w
zatatwianej sprawie;

5) inne elementy akt sprawy, w tym dokumenty wewnetrzne, a w przypadku
spraw, dla ktérych w ramach wskazania wyjgtku od podstawowego sposobu
dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw ustalono,
ze czynnosci kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonuje sie
w systemie EZD, odwzorowania tych dokumentow.

W przypadku, gdy do akt sprawy dotgczony bedzie dokument niejawny,
prowadzgcy sprawe zobowigzany jest przestrzega¢ zapisow zawartych
w ustawie z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych, w tym
bezpiecznego ich przechowywania.

Do dokumentu niejawnego stosuje sie zasade rejestracji w EZD, zgodnie z § 27
ust. 3, z zastrzezeniem, ze:

1) dla dokumentéw o klauzuli ,zastrzezone” dotgcza sie catos¢ dokumentu;

2) dla dokumentow o klauzuli ,poufne” i wzwyz do akt sprawy dotgcza sie fiszke
badz notatke zawierajgcg numer dokumentu i czego dotyczy.

Prowadzagcy sprawe w sytuacji, o ktérej mowa w ust. 3, jest zobowigzany wpisac

na pozostajgcej w kancelarii przesytce:

1) znak sprawy;

2) imie i nazwisko prowadzgcego sprawe;

3) date oraz czytelny podpis osoby dokonujgcej czynnosci, o ktérych mowa
wpktli?2.

Dokumenty papierowe, przechowuje sie w teczkach akt dla koncowej klasy
w wykazie akt, z zastrzezeniem § 3 ust. 4, z rozdzieleniem na kancelarie jawne
I niejawne.

Dla spraw kompletowanych w postaci papierowej przez wykonawce, o ile
stanowig o tym odrebne przepisy, dopuszcza sie tgczenie w teczce akt
dokumentow jawnych i niejawnych z zastrzezeniem, Zze miejscem
przechowywania catosci dokumentaciji jest kancelaria tajna.
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Rozdziat 10

Spis spraw

§ 34.

1. Spis spraw oraz odpowiadajgcg temu spisowi teczke spraw do przechowywania
W niej spraw ostatecznie zatatwionych zaktada sie dla klasy kohcowej w wykazie
akt.

2. Wzor spisu spraw oraz sposob wypetniania zawarto w ,Instrukcji uzytkowania
systemu S| ARCUS”.

§ 35.
1. System EZD pozwala na wygenerowanie czesci danych ze spisu spraw:
1) odnoszacych sie do catego spisu spraw, tj.:

a) oznaczenie roku, w ktorym zostaty zatozone sprawy przyporzgdkowane
do danej klasy z wykazu akt,

b) date utworzenia raportu,

c) oznaczenie komorki wewnetrznej,

d) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt,

e) hasto klasyfikacyjne z wykazu akt;

2) odnoszgcych sie do kazdej sprawy w spisie spraw, w tym:

a) liczbe porzadkowa,

b) kolejny numer sprawy,

c) tytut sprawy, stanowigcy zwiezte odniesienie sie do tresci sprawy,

d) nazwe nadawcy, od ktérego sprawa wptyneta,

e) znak nadany przesyice wszczynajgcej sprawe, jezeli nie jest to sprawa
wiasna,

f) date przesytki wystepujgcg na dokumencie wszczynajgcym sprawe,
jezeli nie jest to sprawa wiasna,

g) date wszczecia sprawy,

h) date ostatecznego zatatwienia sprawy,

i) imie i nazwisko prowadzgcego sprawe,

j) uwagi dotyczgce sposobu zatatwienia sprawy, jezeli sg istotne.

2. System EZD umozliwia tworzenie raportéw na temat zatozonych spraw dla:

1) dowolnie wybranych okreséw chronologicznych;
2) dowolnie wybranej klasy z wykazu akt, niezaleznie od tego jakiego rzedu jest
to klasa.

§ 36.

1. Numeracje spraw w kazdym roku kalendarzowym rozpoczyna sie od nr ,1”. Na
kazdy rok kalendarzowy zaktada sie nowe teczki aktowe.

2. Dopuszcza sie w sytuacji minimalnej liczby spraw zatozonych w ciggu roku dla
danej klasy koncowej w wykazie akt, prowadzenie teczek spraw ze spisami
spraw przez okres dtuzszy niz jeden rok, z zachowaniem przepiséw o ochronie
informacji niejawnych.
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3. Dopuszcza sie zaktadanie teczek spraw dla podmiotu lub przedmiotu sprawy,
w ktérych grupuje sie wiele akt spraw, o roznych numerach spraw, ale
zarejestrowanych w jednym spisie teczki spraw. W takim przypadku
w teczkach zatozonych dla podmiotu lub przedmiotu sprawy nie prowadzi sie
dodatkowych spisow spraw.

4. W przypadkach okreslonych odrebnymi przepisami zakfada sie teczki zbiorcze,
do ktorych odktada sie akta spraw zarejestrowanych w kilku réznych spisach
spraw (na przyktad akta osobowe).

5. Dopuszcza sie zaktadanie odrebnej teczki lub teczek spraw dla akt jednej
sprawy.

6. W przypadku awarii systemu EZD, nalezy zachowac, o ile to mozliwe, zdolnos¢
do kontynuowania rejestru spraw, z zachowaniem numerdéw ewidencyjnych.

7. W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach® wobec braku mozliwosci
kontynuowania ewidencji, rejestrowanie spraw odbywa sie w rejestrze w formie
papierowej rozpoczynajgc ewidencje od numeru 1. Numerem ewidencyjnym
sprawy jest znak okreslony w § 28 ust. 4 famany na wyraz ,ZAPAS”, np.
MON.BMON-WK.0810.2.2019/ZAPAS. Rejestr spraw prowadzony jest przez
pracownika wyznaczonego przez kierownika komorki organizacyjne;j.

§ 37.

1. Akta spraw zakonczonych powinny by¢ utozone chronologicznie, poczgwszy
od dokumentu wszczynajgcego sprawe, konczgc na pismie informujgcym
o realizacji i sposobie zakonczenia sprawy. W szczegdlnie uzasadnionych
przypadkach i tylko w dokumentacji niearchiwalnej mozna zastosowac inne
utozenie akt spraw.

Do kazdej teczki spraw dotgcza sie spis spraw wygenerowane z systemu EZD.

Akta spraw zakonczonych powinny byé utozone chronologicznie, poczgwszy od
najwczesniej rozpoczetej sprawy na poczgtku teczki.

4. Kazda teczka zawierajgca dokumentacje spraw zakohczonych powinna by¢
opisana.

5. Opis umieszczony na oktadce teczki spraw sktada sie z nastepujgcych
elementow:

1) petnej nazwy komorki organizacyjnej oraz petnej nazwy komorki
wewnetrznej, ktora wytworzyta dokumentacje — po srodku strony, u gory;

2) znaku sprawy, o ktérym mowa w § 28 — pod wyrazami ,TECZKA SPRAW?”;

3) kategorii archiwalnej, a w przypadku kategorii ,B” — réwniez okresu
przechowywania dokumentacji — pod tytutem teczki spraw;

4) tytutu teczki zlozonego z petnego hasta klasyfikacyjnego wykazu akt
i informacji o rodzaju dokumentacji wystepujgcej w teczce — na srodku, pod
znakiem sprawy;

5) roku zatozenia teczki spraw — na $rodku, pod tytutem, a przed kategorig
archiwalng;

6) rocznych dat skrajnych, na ktére sktadajg sie rok najwczesniejszego
i najpozniejszego pisma w teczce spraw — w prawym dolnym rogu;

7) ilosci stron dokumentéw;

9 Kiedy nie jest znany ostatni numer ze spisu spraw.
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1.

8) numeru tomu, jezeli akta spraw porzgdkowane do tego samego symbolu
klasyfikacyjnego z wykazu akt w danym roku obejmujg kilka teczek pod
kategorig archiwalng.

W przypadku teczek, ukfadanych w kancelarii zgodnie z wykazem akt,
dokumenty powinny by¢ utozone chronologicznie, poczgwszy od numeru 1.

Opis umieszczony na oktadce teczki, o ktorej mowa w ust. 6, sktada sie
z nastepujgcych elementow:

a) petnej nazwy komorki organizacyjnej, ktéra wytworzyta dokumentacje — po
srodku strony, u gory,
b) numeru klasy koncowej z wykazu akt oraz tytutu teczki ztozonego
z petnego hasta klasyfikacyjnego wykazu akt — na srodku, pod wyrazami
,1ECZKA SPRAW”,
c) kategorii archiwalnej, a w przypadku kategorii ,B” — rowniez okresu
przechowywania dokumentacji — pod tytutem teczki spraw,
d) rocznych dat skrajnych, na ktore skifadajg sie rok najwczesniejszego
i najpdzniejszego pisma w teczce spraw — w prawym dolnym rogu,
e) ilosci stron dokumentow,
f) numeru tomu, jezeli dokumenty porzgdkowane do tego samego symbolu
klasyfikacyjnego z wykazu akt w danym roku obejmujg kilka teczek.

Przyktadowy wzor oktadek teczek spraw zawarty jest w zatgczniku Nr 6 do
instrukciji.
§ 38.

System EZD umozliwia ustalenie pracownika, wigczajgcego opinie, notatki,
stanowiska i innego rodzaju dokumentacje bezposrednio do akt sprawy oraz
termin wigczenia tej dokumentaciji.

System, o ktérym mowa w ust. 1, umozliwia przygotowanie raportow:

1) jakie sprawy sg w trakcie realizacji;

2) jakie sprawy zostaty zrealizowane (zamknigte);

3) kto jest odpowiedzialny za realizacje danej sprawy;

4) ile spraw prowadzi konkretna osoba.

Informacje lub dokumentacja o charakterze wewnetrznym mogg byé
przekazywane elektronicznie.

Informacje lub dokumentacja, o ktérych mowa w ust. 3, mogg by¢ wigczane do
akt sprawy przez prowadzgcego sprawe, jezeli zostang uznane za majgce
znaczenie dla spraw zatatwianych i rozstrzyganych.

Rozdziat 11

Przechowywanie i udostepnianie dokumentaciji

§ 39.
Dokumentacja w formie papierowej:
1) spraw rozpoczetych przechowywana jest w komorce wewnetrznej;

Strona 33 z 57



2) spraw zakonczonych przechowywana jest w kancelarii, z zastrzezeniem
ust. 2.

Dokumentacje spraw zakonczonych niezbedng do biezgcej pracy mozna

pozostawi¢c w komodrce wewnetrznej, z zachowaniem przepiséw o ochronie

informacji niejawnych, ale wytgcznie na zasadzie jej wypozyczenia z kancelarii.

Dokumentacja powinna by¢ zabezpieczona przed wglagdem os6b postronnych,
uszkodzeniem, zniszczeniem lub utrata.

§ 40.
Udostepnianie akt odbywa sie:

1) w przypadku spraw niejawnych na zasadach okreslonych w ustawie z dnia 5
sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych oraz wydanych do nigj
aktow wykonawczych, w zakresie niezbednym do wykonania zadania lub
Zleconej pracy;

2) w przypadku spraw jawnych na podstawie pisemnego upowaznienia
kierownika komorki (jednostki) organizacyjnej, w zakresie niezbednym do
wykonania zadania lub zleconej pracy.

W przypadku, gdy komorka merytoryczna wspotpracuje przy zatatwianiu sprawy
z innymi komdrkami wewnetrznymi w danej sprawie, udostepnia im te sprawe
bezposrednio w systemie EZD, z uwzglednieniem przepisbw o ochronie
informacji niejawnych.

Udostepnienie dokumentacji spraw zakonczonych moze nastgpic:

1) w catosci, wtedy kazda osoba z komorki innej niz komérka merytoryczna
moze dotgczac do akt sprawy kazdy rodzaj dokumentaciji;

2) z ograniczeniem, wtedy kazda osoba z komérki innej niz merytoryczna, moze
tylko przeglgdaé (czytac) akta sprawy.

Szczegoty, dotyczgce nadawania uprawnien, o ktérych mowa w ust. 3, sg
zawarte w ,Instrukcji uzytkowania systemu S| ARCUS”.

Opinie, notatki, stanowiska i inne rodzaje dokumentacji wynikajgce ze
wspotpracy miedzy komorkami wewnetrznymi, komorki inne niz merytoryczne
przekazujg do akt sprawy komorki merytorycznej, nie tworzgc akt oznaczonych
odrebnym znakiem sprawy.

§ 41.

Whytgczenie akt catej sprawy lub pojedynczego dokumentu z teczki spraw, juz
przekazanych do kancelarii, moze nastgpi¢ tylko za zgodg kierownika komorki
(jednostki) organizacyjnej lub osoby przez niego upowaznione;j.

W przypadku, o ktorym mowa w ust. 1, wykonawca kwituje odbiér dokumentu,
sktadajgc czytelny podpis wraz z datg w spisie spraw, w kolumnie ,Uwagi”
(wytgczenie dokumentu z teczki spraw) lub innym urzgdzeniu ewidencyjnym
usprawniajgcym prace kancelarii (wytgczenie akt sprawy z teczki spraw)
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Rozdziat 12

Przekazywanie dokumentacji do kancelarii

§ 42.

Kierownik komorki wewnetrznej w porozumieniu z kierownikiem kancelarii ma
obowigzek w terminie do dnia 31 marca przygotowacC i przekazaC jawng
dokumentacje spraw zakonczonych do kancelarii.

Przekazanie teczek spraw w formie papierowej do kancelarii, polega na ich
przekazaniu na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego, ktérego wzér okresla
zatgcznik Nr 5 do instrukgciji.

Dokumentacja z lat poprzednich, ktéra nie zostata wczesniej przekazana do
kancelarii podlega uporzgdkowaniu [ skompletowaniu, zgodnie
z dotychczasowymi przepisami.

Kierownik kancelari moze odmowi¢c wykonawcy przejecia teczek spraw
prowadzonych w formie papierowej, jezeli:

1) dokumentacja nie zostata uporzadkowana w sposéb uregulowany przepisami
instrukciji;

2) dokumentacja jest niekompletna np. brak spisow akt i metryki sprawy
w teczce spraw;

3) spisy zdawczo-odbiorcze zawierajg btedy lub niedoktadnosci;

4) przekazywana dokumentacja nie odpowiada spisom zdawczo-odbiorczym.

O odmowie przejecia dokumentacji kierownik kancelarii powiadamia swojego
bezposredniego przetozonego.

§ 43.

Dokumentacja spraw zakonczonych przekazywana do kancelarii powinna byc¢
uporzgdkowana przez prowadzgcych sprawy lub innego wyznaczonego w danej
komorce wewnetrznej pracownika.

Przez uporzadkowanie, w szczegolnosci materiatdw archiwalnych (dokumentacji
kat. ,A”) i dokumentacji o kategorii niearchiwalnej BE, rozumie sie:

1) utozenie dokumentacji wewnagtrz teczek spraw w porzadku przewidzianym
w § 37, przy czym poszczegolne sprawy mozna rozdzielic papierowymi
oktadkami;

2) wytgczenie zbednych identycznych kopii tych samych przesytek lub pism,
jezeli znajdujg sie w aktach sprawy;

3) usuniecie z dokumentacji czesci metalowych i folii (np. spinacze, zszywki,
wasy, koszulki, itp.);

4) umieszczenie dokumentacji w teczkach spraw z tektury bezkwasowej
(w przypadku akt osobowych dopuszcza sie koperty) o grubosci nie
przekraczajgcej 5 cm, a tych — w pudtach, przy czym jezeli grubos¢ teczki
przekracza 5 cm nalezy teczke podzielic na tomy, chyba ze jest to
niemozliwe z przyczyn fizycznych;

5) ponumerowanie stron miekkim otdwkiem nanoszgc numer strony w prawym
gornym rogu; liczbe stron w danej teczce podaje sie na wewnetrznej czesci
tylnej oktadki w formie zapisu: ,Niniejsza teczka zawiera .... stron kolejno
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ponumerowanych. [miejscowos¢, data, podpis osoby porzadkujgcej
i paginujgcej aktal”;

6) opisanie teczek spraw, zgodnie z § 37 ust. 5;

7) utozenie teczek spraw w Kkolejnosci wynikajacej z wykazu akt, odrebnie
w ramach materiatdw archiwalnych i odrebnie w ramach dokumentac;ji
niearchiwalnej.

Przez uporzgdkowanie dokumentacji niearchiwalnej kategorii ,Bc” i ,B”
z dodaniem liczb arabskich (np. B5), rozumie sie:

1) utozenie dokumentacji wewnatrz teczek spraw w porzadku przewidzianym
w § 37, rozdzielajgc poszczegdlne sprawy papierowymi przektadkami;

2) usuniecie z dokumentacji czesci metalowych i folii (np. spinacze, zszywki,
wasy, koszulki, itp.);

3) opisanie teczek spraw, zgodnie z § 37 ust. 5;

4) utozenie teczek spraw w kolejnosci wynikajgcej z wykazu akt.

Uporzadkowanie dokumentacji w formie elektronicznej w systemie EZD polega
na:

1) sprawdzeniu kompletnosci akt spraw;

2) uzupeftnieniu akt spraw o brakujgce dokumenty;

3) przyporzadkowaniu do klasy z wykazu akt dokumentacji nietworzacej akt
spraw, jezeli wczes$niej tego nie dopetniono;

4) uzupetnieniu metadanych przesytek i spraw, jezeli wczesniej tego nie
dokonano;

5) sprawdzeniu czy odnotowano zakonhczenie sprawy przy kazdej sprawie
zakonczone;j.

§ 44.

Komérki wewnetrzne przekazujg dokumentacje do kancelarii, na podstawie spisu
zdawczo-odbiorczego. Za sporzgdzenie spisu oraz przekazanie spraw do
kancelarii odpowiada kierownik komoérki wewnetrzne;.

Spis zdawczo-odbiorczy sporzadza sie w formie papierowej i na wniosek
kierownika kancelarii, w formie elektroniczne,;.

Spis zdawczo-odbiorczy sporzgdza sie odrebnie dla materiatdw archiwalnych
(dokumentacji kategorii ,A”) i dokumentacji niearchiwalnej (dokumentacji
kategorii ,B”) w dwodch egzemplarzach, przy czym jeden egzemplarz spisu
zdawczo-odbiorczego  zatrzymuje  komorka — wewnetrzna  przekazujgca
dokumentacje, natomiast drugi przeznaczony jest dla kancelarii.

Do przekazanej dokumentacji mozna dotgczy¢ wszelkie urzgdzenia ewidencyjne:
rejestry, ewidencje, kartoteki, skorowidze, itp. o ile nie majg wptywu na dalszg
dziatalnos¢ stuzbowg komorki wewnetrzne;.

§ 45.

Dokumentacja elektroniczna na niejawnych IND, ktorych zawarto$¢ skopiowano
do systemu EZD, kwalifikowana jest do kategorii Bc i brakowana w trybie
i na zasadach okreslonych w odrebnych przepisach.

Dokumentacje elektroniczng na niejawnych IND, ktérych zawartosci nie
skopiowano do systemu, przekazuje sie do kancelarii W przypadku
dokumentacji kategorii ,A” wykonawca obowigzany jest do dokonania wydruku i
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dotgczenia do akt sprawy bgdz przekazania do kancelarii celem wigczenia do
teczki zgodnie z oznaczonym wykazem akt.

§ 46.

1. Nadzér nad przekazang na nosnikach papierowych dokumentacjg spraw
zakonczonych sprawuje:

1) kierownik kancelarii, przy pomocy pracownikéw kancelarii;
2) osoba wyznaczona przez kierownika komorki (jednostki) organizacyjnej
odpowiedzialnej za zapewnienie obstugi kancelaryjne;.

2. Osoby, o ktérych mowa w ust. 1, sg odpowiedzialne, w szczegdlnosci za:
1) udostepnianie dokumentaciji tworzgcej akta spraw i nietworzgcej akta spraw;
2) inicjujg proces brakowania dokumentacji niearchiwalnej;
3) w porozumieniu z kierownikiem komorki (jednostki) organizacyjnej, ktérej
dotyczy dokumentacja przekazujg akta spraw do wtasciwego archiwum.

Rozdziat 13

Postepowanie z dokumentacja w przypadku ustania dziatalnosci komoérki
organizacyjnej lub jej reorganizaciji

§ 47

1. W ciggu 7 dni od dnia wejscia w zycie zarzgdzenia lub decyzji dotyczacej
likwidacji albo reorganizacji komorki organizacyjnej, kierownik tej komorki
powotuje komisje likwidacyjng, ktora:

1) przekazuje akta spraw zakonczonych do wiasciwego archiwum na podstawie
spisow zdawczo-odbiorczych;

2) przekazuje protokolarnie akta spraw niezakonczonych nastepcy prawnemu
(komorce przyjmujgcej zadania likwidowanej komorki);

3) dokonuje przeglagdu dokumentacji niearchiwalnej, a nastepnie przeprowadza
proces brakowania.

2. O powotaniu komisji likwidacyjnej, kierownik komorki organizacyjnej, o ktérym
mowa w ust. 1, informuje niezwtocznie Dyrektora Generalnego.

3. W przypadku niepowotania komisji likwidacyjnej w terminie okreslonym w ust. 1,
do powotania tej komisji Dyrektor Generalny moze wskazaé inng osobe niz
okreslona w ust. 1.

4. Przekazania czesci spraw zakonczonych nastepcy prawnemu dokonuje sie za
zgodg wtasciwego archiwum.

5. W przypadku przekazania catosci lub czesci zadan komérki wewnetrznej przez
nowg komorke, kierownik komoérki wewnetrznej przekazujgcy zadania przekazuje
protokolarnie kierownikowi przyjmujgcemu zadania, dokumentacje spraw
niezakonczonych.
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Komérka wewnetrzna przekazuje sprawy, o ktérych mowa w ust. 4, nowej
komdrce wewnetrznej wraz z uprawnieniami do zarzgdzania aktami spraw.

Komérka wewnetrzna, ktéra przejeta dokumentacje spraw niezakonczonych,
dokonuje ich ponownego zarejestrowania, zgodnie z rozdziatem 7 instrukciji.

Pozostata dokumentacja przekazywana jest niezwtocznie do kancelarii, w trybie
I na warunkach, o ktérych mowa w rozdziale 11 instrukcji.

W przypadku przeniesienia lub zwolnienia pracownika z zajmowanego
stanowiska dotychczasowy przetozony przed podpisaniem karty obiegowej
obowigzany jest dopilnowac przekazania spraw niezakonczonych nastepcy oraz
rozliczenia pracownika z posiadanych dokumentow.

Rozdziat 14
Przepisy koincowe

§ 48.
Szczegotowe zasady postepowania z dokumentacjg w zakresie ochrony
informacji niejawnych, w procesie tworzenia dokumentacji, w tym czynnosci
kancelaryjne, okres$lajg przepisy ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie
informacji niejawnych oraz przepisy wykonawcze do ustawy.

Szczegotowe zasady i procedury stosowane przy opracowaniu i obiegu
dokumentéw w resorcie obrony narodowej zawarte sg w przepisach dotyczgcych
zasad pracy biurowej w resorcie obrony narodowej.

Zasady obiegu dokumentéw z wykorzystaniem Systemu Informatycznego
ARCUS, okreslajg instrukcje uzytkownika wydane przez Resortowe Centrum
Zarzgdzania Projektami Informatycznymi.
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URZADZENIA EWIDENCYJNE

Zatgczniki do ,Instrukcji kancelaryjnej w Ministerstwie Obrony Narodowej"

REJESTR DZIENNIKOW EWIDENCJI | TECZEK

Zatgcznik Nr 1

Oznaczenie Numer Adnotacje dot. | Data rejestracji | Nazwa dziennika Data Liczba Komé_r ka . Data,' imie_, Potwierdzenie Informa(;jg
klauzuli tajnosci | kolejny | zniesienia dziennika ewidencji/teczki | rozpoczecia zakonczenia stron | organizacyjna | nazwisko i zwrotu, data uzupetniajgce/
dziennika zapisu lub zmiany ewidencjilteczki dziennika dziennika dziennika | odpowiedzialna | podpis osoby | i podpis Uwagi
ewidencji/teczki klauzuli tajnosci ewidencji/teczki | ewidencji/teczki ewidencji/ | za prowadzenie | pobierajacej

albo zmiany teczki dziennika

okresu ochrony ewidencji/teczki

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12
strona ...... [o.....
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DZIENNIK EWIDENCYJNY

Strona lewa
) Numer i data Liczba Liczba

Symbol Numer Adnotacje dot. Data dokumentu egzemplarzy .
oznaczenia Kolein obowigzywania klauzuli reiestracii Nazwa otrzymanego Nazwa dokumentu lub wytworzonego stron stron WSF){StkICh

klauzuli Y |Jsa/ tajnosci lub jej doILumen{u nadawcy/adresata czego dotyczy dokumentu | dokumentu lub zatacznikow zalgcznikow lub

tajnosci P zniesienia albo zmiany innych innych jednostek

jednostek miary miary
1 2 3 4 5 6 7 9 10 11

Strona prawa

Nr dokumentu, z ktérego
wykonano wydruk, kopie,

Imig i nazwisko lub inne
dane identyfikujgce

Data, imie i nazwisko
oraz podpis osoby

Potwierdzenie zwrotu
dokumentu (data i

Adnotacje

o wystaniu dokumentu lub

Informacje uzupetniajgce/Uwagi (np.
symbol klasyfikacyjny wykazu akt)

wyciag, wypis, odpis, | wykonawce dokumentu pobierajacej podpis) zatacznika (pozycia w o wbrikoquilé lub
ttumaczenie, lub numer dokument s . przekazaniu do
P ksigzce doreczen przesytek h
nosnika - ; archiwum
miejscowych/pozycja
wykazu przesytek nadanych/
zatgcznik do pismanr ...)
12 13 14 15 16 17 18
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KSIAZKA EWIDENCJI WYDAWNICTW, DOKUMENTACJI TECHNICZNEJ

Strona lewa

Nr porzadkowy Nazwa dokumentu
Otrzymano
Lp. Numer(;)i(i?;z)faktury Skad Liczba egz. | Numery egz. Liczba zatgcznikéw i liczba stron
Nr porzgdkowy Nazwa dokumentu
Otrzymano
Lp. ;
Numer i Fiata faktury Skad Liczba egz. | Numery egz. Liczba zatgcznikéw i liczba stron
(pisma)
str. ../...
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Strona prawa

| STANDARYZACYJNEJ ORAZ MATERIALOW FILMOWYCH

Sygnatu ra Rok Wydania Klauzula tajnoéci Adnotacje dot. zniesienia badz zmiany klauzuli tajnosci
Wystano / zniszczono Pozostato
Numer i data s
; . Numery teczki i stron .
faktury (pisma) / . Numery Liczba Numery . Uwagi
protokotu Dokad Liczba egz. eqz. eqz. eqz. podszytych faktur (pism)
zniszczenia
Sygnatu ra Rok Wydania Klauzula tajnos'ci Adnotacje dot. zniesienia bgdz zmiany klauzuli tajnosci
Wystano / zniszczono Pozostato
Numer i data .
; . Numery teczki i stron .
faktury (pisma) / Dokad Liczba egz. Numery Liczba Numery podszytych faktur (pism) Uwagi
protokotu egz. egz. egz.
zniszczenia
str. ../...

Strona 42 z 57




SKOROWIDZ REJESTROW WYDANYCH DOKUMENTOW

Strona lewa Strona prawa
Stoier; Imie i nazwisko lub nazwa Adnotacie
Lp. . P komorki (jednostki) Data zatozenia Data zakonczenia . ) . Uwagi
wojskowy 0 zniszczeniu

organizacyjnej
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Do
pakietow

Stopien wojskowy

Imie i nazwisko lub nazwa dokumentu

Nazwa jednostki (komorki) organizacyjnej

Oznaczenie Adnotacje dot. ) . Nazwa dokumentu . Data Data . . .
. Lo L Nr ewidencyjny P Liczba stron lub . . . . . . Adnotacja o0 zniszczeniu
klauzuli Lp. [ zniesienia badz zmiany lub stopien wojskowy i pokwitowanie i pokwitowanie . .
L S dokumentu . . nr egz. . lub przerejestrowaniu
tajnosci klauzuli tajnosci i nazwisko wykonawcy wykonawcy kancelarii
1 3 4 5 6 7 8
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Ksiagzka doreczen przesylek miejscowych

Numer kolejny
zapisu

Data

Adresat

Numer pisma (rodzaj przesytki)

Potwierdzenie odbioru, podpis, odcisk
pieczeci i data

1

5
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DZIENNIK WYKONAWCY

Strona lewa

. Liczba

Ozna.cze.me’ | Lp. | Numer ewidencyiny siron Skad wptynat lub dokad wystano Czego dgkument dotyczy
klauzuli tajnosci dokumentu dokument lub jego nazwa
1 2 3 4 5 6
Strona prawa
Komu przekazano dokument
Stopien wojskowy, imie _ _ Nr teczki, w ktorej znajduje sig pismo Uwagi
) ) Data i podpis
i nazwisko
7 8 9 10
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Zatgcznik Nr 2

Zasady prowadzenia urzadzen ewidencyjnych

l.
1. Do urzadzen ewidencyjnych zalicza sie:

1) rejestr teczek dokumentow, dziennikow i ksigzek ewidencyjnych, zwany
zrejestrem dokumentacji”;

2) dziennik ewidencyjny;

3) ksigzke ewidencji wydawnictw, dokumentacji technicznej i standaryzacyjne;j
oraz materiatow filmowych, zwang dalej ,ksigzkg ewidencji wydawnictw’;

4) kartoteke wydanych dokumentoéw, w sktad ktérej wchodza:
a) rejestr wydawanych dokumentow, zwanych ,RWD”,
b) skorowidz rejestrow wydawanych dokumentéw, zwany ,skorowidzem

RWD”;

5) wykaz przesytek nadanych;

6) ksigzke doreczen przesytek miejscowych, zwang ,ksigzkg doreczen”;

7) dziennik wykonawcy.

2. Dopuszcza sie prowadzenie urzgdzen ewidencyjnych, nie wymienionych
w pkt 1, jesli usprawnig one prace kancelarii.

1. Rejestr dokumentacji zaktada sie z chwilg powotania komorki organizacyjnej,
a konczy jego prowadzenie z chwilg likwidacji tej komorki (jednostki)
organizacyjnej. Jest on urzgdzeniem ewidencyjnym nadrzednym w stosunku do
innych urzgdzen ewidencyjnych prowadzonych w kancelarii.

2. Rejestr dokumentacji nie podlega rejestracji w innych urzgdzeniach
ewidencyjnych, nie dotyczy przepiséw o ochronie informacji niejawnych.

3. Ewidencje dokumentéw w rejestrze dokumentéw prowadzi sie w cyklu rocznym,
rozpoczynajgc kazdego roku kalendarzowego numerowanie od pozyciji 1.

4. Dokumenty zaewidencjonowane w rejestrze dokumentacji i nadal prowadzone,
po zakonczeniu roku kalendarzowego nie podlegajg przerejestrowaniu na rok
nastepny.

5. Numer ewidencyjny dokumentu (zbioru dokumentéw) zarejestrowanego
w rejestrze dokumentaciji sktada sie z kolejnego numeru z rejestru dokumentaciji,
tamanego przez cyfry roku, w ktérym nastepuje rejestracja dokumentu (zbioru
dokumentoéw) poprzedzonego skrétem RTD, np. RTD 85/2019.

6. W przypadku, gdy kancelaria obstuguje kilka komorek organizacyjnych,
dopuszcza sie stosowanie dodatkowego oznaczenia np. RTD 90/2019/BMON.
Il.
W rejestrze dokumentaciji rejestruje sie:

1) urzadzenia ewidencyjne, o ktérych mowa w rozdziale | pkt 1 ppkt 2, 3 i 4
lit. b;

2) akta spraw (teczki), kazdy tom pod oddzielng pozycja;

3) ksiegi decyzji, zarzgdzen, rozkazow dziennych, uzbrojenia i sprzetu
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wojskowego oraz ksiegi rejestrow, w ktorych prowadzona jest ewidencja na
podstawie innych przepiséw.

V.

W przypadku likwidacji komarki (jednostki) organizacyjnej, rejestr dokumentaciji podlega
przekazaniu do nastepcy prawnego lub Archiwum Ministerstwa Obrony Narodowe;.

V.

1. W dzienniku ewidencyjnym rejestruje sie otrzymang korespondencje, zwang
dalej ,dokumentacjg wchodzacg”, oraz dokumenty wysytane, zwang dalej
,dokumentacjg wychodzacg”.

2. W przypadku funkcjonowania w komorce (jednostce) organizacyjnej
elektronicznego obiegu dokumentéw, prowadzi sie "Dziennik ewidencyjny"
w formie elektronicznej zamiast papierowej, z zastrzezeniem, ze prowadzi sie
oddzielnie dla dokumentow otrzymywanych i wysytanych.

3. Dopuszcza sie rejestrowanie w jednym "Dzienniku ewidencyjnym" dokumentow
otrzymywanych i wysytanych, z zastrzezeniem pkt 2.

4. W dzienniku ewidencyjnym korespondencji wchodzgcej rejestruje sie:
1) korespondencje nadestang do komorki (jednostki) organizacyjnej;
2) dokumentacje wykonang na wewnetrzne potrzeby komorki (jednostki)
organizacyjne;j.

5. W dzienniku ewidencyjnym korespondencji wchodzgcej nie rejestruje sie:

1) dowodow materiatowo-finansowych (np. rachunki, faktury, rozliczenia), ktére
przekazuje sie za pokwitowaniem w wykazie przesytek lub ksigzce doreczen
wiasciwej komorce (jednostce) organizacyjnej, gdzie podlegajg ewidenciji
zgodnie z odrebnymi przepisami;

2) zyczen, zaproszen, dziennikdw ustaw, monitoréw, publikacji, czasopism,
zaswiadczen lekarskich, dyplomoéw, swiadectw, drukdéw reklamowych itp.;

3) przesytek przekazanych omytkowo.

6. W odrebnych dziennikach ewidencyjnych rejestruje sie:
1) dokumenty decyzyjne wydawane przez kierownika komorki (jednostki)
organizacyjnej, ktérego ewidencje prowadzi kancelaria, przy czym:
a) na poszczegolne rodzaje dokumentéw decyzyjnych (zarzgdzenia,
decyzje, rozkazy) zaktada sie odrebne dzienniki,
b) liczba porzgdkowa, pod ktérg wpisano dokument decyzyjny w dzienniku,
jest rownoczesnie jego numerem ewidencyjnym,
Cc) numeracje dokumentow decyzyjnych rozpoczyna sie w kazdym roku
kalendarzowym od liczby ,17,
d) dziennik ewidencyjny prowadzi sie do catkowitego wykorzystania
wszystkich stron,
e) po wykorzystaniu wszystkich stron dziennika ewidencyjnego zaktada sie
nastepny tom i zachowuje ciggto$¢ dotychczasowej numeraciji;
2) dokumenty wytworzone podczas ¢éwiczen i treningdw sztabowych. Ewidencije
dokumentow dla kazdego cwiczenia prowadzi sie oddzielnie. Dziennik
prowadzi sie do catkowitego wykorzystania stron.

7. Dokumenty zaewidencjonowane zgodnie z pkt 6 mozna dodatkowo wprowadzac
pod kolejnym numerem do systemu EZD jako dokumenty wiasne.
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VI.

W dzienniku ewidencyjnym korespondencji wychodzgcej rejestruje sie wszystkie
dokumenty wytworzone w komorce (jednostce) organizacyjnej przesytane poza te
komorke (jednostke) organizacyjna.

VII.

Dokumentowi zarejestrowanemu w systemie tradycyjnym-papierowym, jako
dokument wchodzgcy komorki (jednostki) organizacyjnej, przekazywany w catosci
do innej komorki lub jednostki organizacyjnej resortu obrony narodowej, nie
nadaje sie numeru wychodzgcego.

Dokumentom, o ktérych mowa w pkt 1, przy ich wptywie do innej komorki
(jednostki) organizacyjnej pracownik kancelarii nadaje nowy numer wchodzacy,
poprzedni numer wchodzacy przekresla trwatym $rodkiem w  sposob
umozliwiajgcy odczytanie.

Jezeli od dokumentéw, o ktorych mowa w pkt 1, odtgczono zatgczniki lub ich
czesc, badz dotgczono dodatkowy zatgcznik, to przekazanie ich do innej komorki
lub jednostki organizacyjnej resortu obrony narodowej nastepuje za
posrednictwem pisma przewodniego, zarejestrowanego jako dokument
wychodzacy. Na dokumencie od ktorego odigczono zatgcznik (zatgczniki)
wykonawca dokonuje adnotacji np. ,zafgcznik 1 i 2 odfgczono i przestano
do...... za pismem przewodnim nr..... dnia....... ” oraz umieszcza sie date i sktada

Postanowien pkt 3 nie stosuje sie do zatwierdzonych przez wiasciwe archiwum
spiséw akt przekazanych.

VIII.

Skorowidz rejestrow stuzy do rejestrowania kart RWD i wraz z nimi stanowi
kartoteke wydanych dokumentow.

Karty RWD rejestruje sie w skorowidzu rejestrow wedtug:

1) uktadu alfabetycznego, jezeli jest prowadzony imiennie dla Zotnierzy
zawodowych lub pracownikow;

2) uktadu numerycznego, zgodnie z kolejnoscig ich rejestrowania;

3) numeréw dokumentoéw, jezeli jest prowadzony dla poszczegdlnych
dokumentow.

Numerem karty RWD jest numer porzadkowy, pod ktorym zostata ona
zarejestrowana w skorowidzu rejestrow.

Numer ewidencyjny dokumentu zarejestrowanego w karcie RWD skitada sie
z numeru karty RWD, tamanego przez numer pozycji pod ktoérg zarejestrowano
dokument w tej karcie, np. RWD Nr 125/25.

. W przypadku, gdy kancelaria obstuguje kilka komodrek organizacyjnych,
dopuszcza sie stosowanie dodatkowego oznaczenia np. RWD 5/120/BMON.

Na dokumencie zarejestrowanym w karcie RWD nanosi sie numer ewidencyjny,
o ktéorym mowa w pkt 5, oraz piecze¢ ,Do pakietow".

Po zapisaniu wszystkich pozycji w karcie RWD, zaktada sie kolejng karte RWD
z zachowaniem tozsamego numeru karty RWD oraz ciggtosci numeracji kolejnych
zapisow.
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8.

10.

W kartach RWD mozna rejestrowac:

1) dokumenty stuzgce do utrwalania lub opracowywania informacji takie jak:
zeszyty pracy (brudnopisy), notatniki, mapy itp.;

2) dokumenty urzadzen ewidencyjnych oraz dokumenty nie podlegajgce
rejestracji w innych urzgdzeniach ewidencyjnych.

Karty RWD stuzg takze do odnotowania faktu wydania zotnierzowi zawodowemu
lub pracownikowi:

1) niejawnego informatycznego nosnika danych;

2) akt (teczek) przechowywanych w kancelarii.

RWD, w ktorym zarejestrowano materiaty jawne, niszczy sie po uptywie roku od
daty rozliczenia, ubycia wykonawcy z komorki (jednostki) organizacyjnej,
dokonujgc adnotacji w skorowidzu RWD.

IX.

Wykaz przesylek nadanych jest przeznaczony do ewidencji przesytek
przekazywanych przewoznikowi.

Wykaz przesytek nie podlega rejestracji w urzgdzeniach ewidencyjnych kancelarii.

Wykazom przesytek nadaje sie kolejny numer w kolejnosci ich sporzgdzania
w danym roku kalendarzowym.

Wykaz przesytek niszczy sie po uptywie roku od ostatniego zapisu o przekazaniu
przesytek.

X.

Ksigzka doreczen przesytek miejscowych przeznaczona jest do przekazywania
korespondencji pomiedzy kancelariami i komoérkami (jednostkg) organizacyjnymi
stacjonujgcymi w tej samej miejscowosci.

W uzasadnionych przypadkach ksigzka, o ktérej mowa w ust. 1, moze stuzy¢ do
przekazywania korespondencji upowaznionemu wykonawcy.

Ksigzke doreczen, o ktorej mowa w ust.1, niszczy sie po uptywie jednego roku od
ostatniego zapisu o przekazaniu przesytki (dokumentu).

XI.

Dziennik wykonawcy jest urzgdzeniem ewidencyjnym, ktére moze byc¢

prowadzone przez zotnierza zawodowego lub pracownika, w celu:

1) ewidencjonowania pobranego z kancelarii lub od innego wykonawcy
dokumentu, w szczegolnosci niejawnego;

2) faktu zwrotu do kancelarii lub innemu wykonawcy dokumentu.

Dziennik wykonawcy rejestruje sie w karcie RWD Zotnierza zawodowego lub
pracownika, ktéry go prowadzi.

Dziennik wykonawcy nie stanowi podstawy do rozliczenia zotnierza zawodowego
lub pracownika z udostepnionych im przez kancelarie dokumentéw za wyjatkiem
dokumentow, ktorych odbidér zostat w dzienniku wykonawcy pokwitowany przez
kierownika lub pracownika kancelarii.
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Zatgcznik Nr 3

OIN-kn/16

(miejscowos$é, data)

(piecze¢ nagtowkowa przewoznika)

PROTOKOL NR.........

W SPRAWIE USZKODZENIA PRZESYLKI

My nizej podpisani o§wiadczamy, ze w dniu ................... ,0godz. ...l ,
przy rozpakowaniu pakietu/pojemnika* o , nadanego
PIZEZ. .t
.................................................................. W et
stwierdzono uszkodzenie......................
............................................................. et ey
. adresowanego do
Uszkodzenie przesyiki nastgpito w wyniku

Wyzej wymieniona przesytka zostala przepakowana 1 zabezpieczona celem
niedopuszczenia do dalszych uszkodzen 1 dorgczona odbiorcy wraz z egzemplarzem nr 1
niniejszego protokotu.

Uszkodzenie przesylki wskazuje/nie wskazuje* na mozliwos$¢ ujawnienia jej tresci.

Podpis przewoznika:

(imig i nazwisko)

Wyk. w 3 egz.
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Egz. nr 1 — adresat
Egz. nr 2 — nadawca
Egz.nr3-aa

* Niepotrzebne skresli¢

Zatgcznik Nr 4

ZEZWALAM

na zniszczenie dokumentow
wyszczegodlnionych w protokole
oceny dokumentacji niearchiwalnej

PROTOKOL ZNISZCZENIA DOKUMENTACJI NIEARCHIWALNEJ

Zgodnie z rozkazem dziennym (decyzjg) Nr ............... zdnia............... , komisja
w sktadzie:
= PrZEWOANICZGCY:  criiriiie e
(stopien wojskowy, imig i nazwisko; klauzula, numer i data waznosci po$wiadczenia bezpieczenstwa)
- CZONKOWIE:

(stopien wojskowy, imie i nazwisko; klauzula, numer i data waznosci poswiadczenia bezpieczehstwa)

(stopien wojskowy, imig i nazwisko; klauzula, numer i data waznosci po$wiadczenia bezpieczenstwa)

dokumenty wymienione w ,Protokole brakowania dokumentacji niearchiwalnej”
w pozycjach ,Spisu dokumentacji niearchiwalne]” nr .......... przeprowadzonego

(petna nazwa komorki (jednostki) organizacyjnej)
zniszczyta ostatecznie W dniu ............coviiennnnn.

0] 72>
(okreslenie sposobu zniszczenia materiatu)

1. Imiona, nazwiska oraz podpisy:

— PrzewodniCzacCy: ........cooevieiiiiiiiiinennn.

— czlonkowie:
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SPIS

Zatgcznik Nr 5

Warszawa, dn. ............... r.

ZDAWCZO - ODBIORCZY

(nazwa komorki wewnetrznej przekazujgcej dokumentacje)

Lp.

Znak

sprawy

Tytut teczki

Data
zatozenia
teczki
aktowej

Data

Rok zatozenia

teczki aktowej
Rok

zakonczenia
teczki aktowej

Liczba
tomow

Oznaczenie
kategorii
archiwalnej

Uwagi

[e)]

n

w

o | ok

10.

11.

Razem pozyciji: ............ stownie: ...l

Spis WyKonat: ...

(imig i nazwisko oraz podpis)

(imie i nazwisko oraz podpis kierownika komérki wewnetrznej przekazujgcej dokumentacje)

kancelarii)

(data przekazania dokumentacii)
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Zatgcznik Nr 6

WZOR OPISU TECZKI (DLA WYKONAWCY)

(numer ewidencyjny teczki — wpisuje kancelaria)

TECZKA SPRAW

(rok zatozenia teczki akt)

KATEGORIA ARCHIWALNA ...

Rozpoczeto:  ............... r.
Zakonczono:  ............... r.
Liczba stron:  .cvevvnnnnnns
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WZOR OPISU TECZKI (DLA KANCELARII)

(numer ewidencyjny teczki — wpisuje kancelaria)

TECZKA SPRAW

(rok zatozenia teczki akt)

KATEGORIA ARCHIWALNA ...

Rozpoczeto:  ............... r.
Zakonczono:  ............... r.
Liczba stron:  .cveevvnnennns
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Zatgcznik Nr 7

PRZEKAZANIE OBOWIAZKOW
NA STANOWISKU KIEROWNIKA KANCELARII JAWNYCH

Przekazanie obowigzkéw na stanowisku kierownika kancelarii nastepuje na
podstawie protokotu zdawczo-odbiorczego.

Protokét zdawczo-odbiorczy podpisujg przekazujgcy i przyjmujgcy obowigzki,
a zatwierdza Naczelnik Wydziatu Kancelarii Jawnych. Protokét podlega
zaewidencjonowaniu w kancelarii.

Protokét sporzadza sie w trzech egzemplarzach. Jeden egzemplarz przechowuje
sie w kancelarii, a pozostate otrzymuja:

1) zdajgcy obowigzki kierownika kancelarii;

2) obejmujgcy obowigzki kierownika kancelarii.

Protokét zdawczo-odbiorczy powinien zawierac:

1) imie i nazwisko osoby przekazujgcej obowigzki kierownika kancelarii;

2) imie i nazwisko osoby przyjmujgcej obowigzki kierownika kancelarii;

3) podstawe przekazania obowigzkéw;

4) date przekazania obowigzkow;

5) nazwy i numery urzgdzen ewidencyjnych, na podstawie ktérych dokonano
sprawdzenia stanu faktycznego dokumentow pozostajgcych na ewidencii
kancelarii oraz pozycje zapisow w tych urzgdzeniach,;

6) informacje dotyczace zgodnosci lub niezgodnosci stanu faktycznego
dokumentow ze stanem ewidencyjnym;

7) informacje dotyczace ilosci, zgodnos$ci lub niezgodnosci stanu faktycznego
ze stanem ewidencyjnym oraz sprawnosci urzgdzeh technicznych
i wyposazenia kancelarii;

8) ewentualne uwagi osoby przyjmujgcej obowigzki dotyczgace ujawnionych
nieprawidtowosci w zakresie ewidencjonowania i obiegu dokumentéw,
urzgdzen i wyposazenia kancelarii oraz inne;

9) podpisy osoby przekazujgcej obowigzki kierownika kancelarii oraz osoby
przyjmujgcej obowigzki kierownika kancelarii.

W razie odmowy podpisania protokotu przez zdajgcego obowigzki lub jego
nieobecnosci oraz na pisemny wniosek przyjmujgcego lub zdajgcego obowigzki
kierownika kancelarii, kierownik komoérki organizacyjnej powotuje komisje.

Sktad i czas pracy komisji, o ktérej mowa w pkt. 5, okreslany jest
w decyzji/rozkazie dziennym kierownika komorki organizacyjnej.

Komisja z prowadzonych prac sporzgdza protokét, ktéry po podpisaniu przez jej
cztonkOw oraz przez osobe przekazujgcg i przyjmujgcg obowigzki kierownika
kancelarii, przewodniczgcy komisji przedstawia do zatwierdzenia kierownikowi
komorki organizacyjnej.

Odmowa podpisania protokotu, o ktérym mowa w pkt 7, przez przekazujgcego
obowigzki, albo jego nieobecnos¢, nie wstrzymujg przyjecia obowigzkoéw
kierownika kancelarii przez przyjmujgcego.
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Zatacznik Nr 2 JEDNOLITY RZECZOWY WYKAZ AKT W MINISTERSTWIE OBRONY

NARODOWEJ
Symbole klasyfikacyjne Oznaczenie
Hasta klasyfikacyjne kategorii Uwagi
I rzad |1l rzad |11l rzad|IV rzad| V rzad archiwalne]
0 ZARZADZANIE
Powotania, regulaminy,
00 Gremia kolegialne X . .
posiedzenia
Sprawy organizacyjne,
000 Komitet Offsetowy A p05|edz.en|a, o.plnle I
ustalenia Komitetu
Offsetowego
001 Komitet Audytu X
. . . Zarzadzenia, uchwaty,
0010 Posiedzenia Komitetu Audytu A
protokoty
Informacje roczne z dziatalnosci dokumentacja dot.
0011 ) BE10 cztonkéw Komitetu
Komitetu Audytu
Audytu
002 Komisja Socjalna B5
003 Konwent Dziekanow BE10
004 Réwne traktowanie X
0040 Rada ds. Kobiet w resorcie ON B10
0041 Koordynator ds. Réwnego Traktowania B10
005 Inne state gremia kolegialne A
006 Dorazne gremia kolegialne A
007 Udziat w obcych gremiach kolegialnych BE 10
008 Konferencje, odprawy i narady X
0080 Konferencje, odprawy, narady roczne A
wewnatrzresortowe Kierownictwa MON
0081 Odprawy, narady dorazne Kierownictwa BS
MON
0082 Konferencje, odprawy, narady B5
01 Organizacja X
Akty normatywne stanowigce podstawe Statut Urzedu MON,
010 prawng dziatalnosci Urzedu Ministra A ustawy
Obrony Narodowe;j
Regulamin organizacyjny,
rozkazy, zarzadzenia,
wytyczne, regulaminy
pracy, wytyczne,
L procedury
011 Organizacja Urzedu MON A .
antykorupcyjne,
wewnetrzne regulaminy
komarek org. MON, ktore
regulujg dziatalnosc
UMON
012 Akty normatywne przes’fa.ne do Bc
wewnetrznego stosowania
013 Etaty komorek organizacyjnych UMON X
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. , etaty, tabele naleznosci,
Dokumentacja etatowa komdrek .
0130 . . Bc wykazy zmian do etatu w
organizacyjnych UMON . .
danej komorce org.
whnioski organizacyjno-
etatowe, propozycje
Zmiany organizacyjno-etatowe komorek . propozyc]
0131 . i Bc zmian etatowych,
organizacyjnych UMON . . .
informacje o zmianach
organizacyjnych
014 Petnomocnictwa i upowaznenia X
Petnomocnictwa i upowaznienia
0140 udzielone Ministrowi Obrony BE15
Narodowej
Petnomocnictwa i upowaznienia
0141 wydane przez Ministra Obrony A
Narodowe;j
Petnomocnictwa i upowaznienia
0142 V\{ydane 'przez osobY zaij!ja%ce A
kierownicze stanowiska Ministerstwa
Obrony Narodowe;j
Petnomocnictwa i upowaznienia
0143 wydane w imieniu 0sdb z kierownictwa A
Ministerstwa Obrony Narodowe;j
Obstuga kancelaryjna i funkcjonowanie
015 innych komérek prowadzacych X
ewidencje dokumentow
Instrukcja kancelaryjna,
. . JRWA, instrukcje,
Akty normatywne w zakresie obiegu .
0150 i A regulaminy, plan
dokumentow - "
organizacji kancelarii
miedzynarodowych
0151 Urzadzenia ewidencyjne X
01510 |Rejestr dziennikéd idencji i t k A
ejestr dziennikéw ewidencji i tecze w tym wykaz RTD
RWP, ksigzka ewidencji
wydawnictw, ksigzka
ewidencji pieczeci,
01511 [Dzienniki i urzadzenia ewidencyjne B10 skorowidz kart
czytelnikéw, karty
zapoznania, Skorowidz
RWD
ksigzka depozytu, karta
L . . . wydawnictwa, wykaz oséb
Dzienniki i urzadzenia ewidencyjne ..
01512 Lo . . B5 upowaznionych do
o krotkim okresie przechowywania . ..
dostepu do informacji
niejawnych
01513 Dziennik e\{videncji wykonanych B2
dokumentéw
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wykazy przesytek, karty
RWD, ksigzki doreczen
01514 |Pozostate urzadzenia ewidencyjne Bc przesytek miejscowych,
karty czytelnika, dziennik
wykonawcy
0152 Brakowanie X
. . protokoty z ocen dok.
Brakowanie dokumentacji . . .
01520 . . . A niearchiwalnej, protokoty
niearchiwalnej . . .
zniszczenia, zezwolenia na
zniszczenia
01521 |Brakowanie wydawnictw B15
0153 Spisy akt przekazanych do archiwum A
0154 Weryfikacja klauzul tajnosci B10
0155 Pieczecie X
01550 D'ystryb'ucja i zapotrzebowanie na Be zamawianie i odsytanie
pieczecie
01551 Postepowanie'wyjaéniajqce okolicznosci BS
utraty pieczeci
Inf j kresie obstugi
0156 " ormaqfe W ?a r.e5|e ObsIUEl 3 Bc nie stanowigce podstawy
kancelaryjnej i obiegu dokumentow L L.
prawnej dziatalnosci
016 Kontrola zarzadcza A
02 Zbiory aktéw normatywnych, legislacja i X
obstuga prawna
020 Akty normatywne X
Zarzadzenia, decyzje, obwieszczenia Ewidencja prowadzona
0200 4 » CeCyzle, ’ A osobno dla kazdego
rozkazy . .
rodzaju aktéw prawnych
Zarzadzenia, decyzje, obwieszczenia,
0201 . - Bc
rozkazy otrzymane do wiadomosci
021 Projekty aktow prawnych X
wraz z dokumentacj
0210 Projekty aktow prawnych - wtasne A . 13
uzgodnienieowa
0211 Opiniowanie wewnatrzresortowych 83 dot. dziatalnosci resortu i
projektow aktéw prawnych Urzedu MON
0212 Opi|:1iowanie projektow zewnetrznych 810
aktéw prawnych
022 Sprawy sgdowe B20
023 Petnomocnictwa procesowe B10
024 Opinie prawne B10
Wytyczne, stanowiska, informacje,
025 wyjasnienia dot. stosowania aktow B10
prawnych
03 Strategie, programy, planowanie, X
sprawozdawczos¢ i analizy
030 Strategie X
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Strategia bezpieczeristwa
narodowego RP, strategie
oraz program
0300 Strategie dtugookresowe A 2 prog y" .
restrukturyzacji i
wspierania rozwoju
polskiej gospodarki, w tym
podmiotéw krajowego
przemystu obronnego
0301 Strategie sSredniookresowe i rozwojowe B15
031 Programy X
Programowanie rozwoju Sit Zbrojnych
0310 X
RP
Akty normatywne procesu
03100 |programowania rozwoju Sit Zbrojnych B15
RP
Plan Modernizacji
L . . Technicznej, programy
Planowanie i programowanie rozwoju .
03101 | . . B15 operacyjne, | etap
Sit Zbrojnych RP .
planowania i
programowania rozwoju
03102 |Program rozwoju Sit Zbrojnych
03103 [Model Sit Zbrojnych RP
03104 Monitérowanie realizacji programu A
rozwoju SZ
j 5 PMG, PPPO, HNS
0311 Prograwy rozwoju elementéw uktadu B10
pozamilitarnego
032 Plany X
Wytyczne Ministra ON do planowania
0320 . , . B15
dziafalnosci
0321 Plany wieloletnie A
0322 Plany roczne A
Plany krétkoterminowe (kwartalne,
0323 , B5
dorazne)
Opiniowanie, projekty do
lanéw np. m.in. do Planu
0324 Propozycje do planéw BE10 P . p .
zamierzen org. i
dyslokacyjnych
7 - - - - -
0325 arzqd.zanlej ryzyklfer.n w osigganiu celéw 810
w Planie dziatalnosci MON
033 Prognozy, koncepcje dotyczace rozwoju A
komorek lub jednostki organizacyjnej
034 Sprawozdania X
0340 Sprawozda.nia Ministra Obrony A
Narodowej
0341 Sprawozdania dtugookresowe A
0342 Sprawozdania roczne A
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0343 Sp,rawozdania krétkotermin?we BS
(potroczne, kwartalne, dorazne)
035 Statystyka X
0350 Sprawozdania statystyczne A np. GUS
0351 Statystyka czastkowa B5
036 Zestawienia, analizy i oceny zbiorcze A
04 Informatyzacja X
Programowanie rozwoju systemoéw
040 - . A
teleinformatycznych w resorcie ON
041 Projektowanie i rozbudowa systemow A
teleinformatycznych w resorcie ON
042 Serwis internetowy Ministerstwa BS
Obrony Narodowe;j
Skargi, wnioski, petycje, postulaty,
05 inicjatywy, interpelacje, informacja X
publiczna
Skargi, wnioski, petycje i listy kierowane
050 X
do Urzedu MON
Skargi i wnioski zatatwiane w tym ich rejestr
0500 bezposrednio przez komaorki A
organizacyjne Urzedu MON
Skargi i wnioski przekazane wedtug
wtasciwosci celem ich realizacji przez
inne komorki organizacyjne Urzedu
0501 MON (jednostki i instytucje wojskowe) B5
oraz instytucje cywilne lub przystane do
wiadomosci i zewidencjonowania
0502 Petycje i listy B5
Woystgpienia z zakresu dziatalnosci Ewidencja B10
051 lobbingowej w procesie stanowienia B5
prawa
052 Dostep do informacji publicznej BE10
053 Interpelac.Je i zapytania poselskie i BES
senatorskie
054 Zapytania od dziennikarzy B5
Reprezentacja, promocja, dziatalnos¢
06 informacyjna, wydawnicza i X
wychowawcza
060 Dziatalnos¢ informacyjna X
Komunikaty, sprostowania, wyjasnienia,
0600 wystgpienia i teksty przeznaczone do BES
publikacji w mediach
0601 Analizy srodowiska informacyjnego X
Analizy sSrodowiska informacyjnego na
06010 |potrzeby wspotpracy z NATO i B10
organizacjami miedzynarodowymi
Analizy sSrodowiska informacyjnego
06011 . B5
okresowe i tematyczne
Badania opinii publicznej oraz w
06012 [Srodowisku wojskowym, zlecanie, B10
analiza
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0602 Stuzba komunikacji spotecznej BES5
0603 Konferencje prasowe kierowniczej kadry B3 organizacja, obstuga
resortu ON
0604 Komunikacja strategiczna X
06040 |Wytyczne komunikacji strategicznej A
06041 Opracowanie pl.ano'\fv, wytyc'znych i BES
doktryn komunikacji strategicznej
06042 DZ|aiaIr'105c"szkoIen|.owa w zakresie B10
komunikacji strategicznej
061 Dziatalno$¢ promocyjna X
0610 Koordynowanie dziatalnosci A Programy, strategie,
promocyjnej w resorcie wytyczne
0611 Realizacja dziatalnosci promocyjnej X
badanie rynku, wnioski o
wszczecie postepowania,
06110 Pozysklw.anle narzedzi i materiatéw BE10 procedura, re,allzaqa
promocyjnych umowy, wspotpraca z
wykonawcami
Przedsiewziecia promocyjne, sprawy organziacyjne,
06111 |uzgodnienia dotyczace dziatalnosci B5 opinie, analizy
promocyjnej
06112 |Dystrybucja materiatdw promocyjnych Bc
062 Wydawnictwa X
. iy . wydawanie broszur,
0620 Witasna dziatalnos¢ wydawnicza A i
folderow
o . dokumentacja zwigzana ze
Nadzorowanie i koordynowanie procesu L
0621 . B5 zlecaniem innym
wydawniczego . .
instytucjom
Dystrybucja i zapotrzebowania na
0622 wydawnictwa, na formularze B2
powszechnego uzytku
063 Dziatalnos¢ wychowawcza X
Ceremoniat wojskowy, udziat w
0630 . X
uroczystosciach
06300 |Udziat w uroczystosciach krajowych B5
06301 U.dziaf w u.roczystoéciach odbywajacych BS
sie za granica
0631 Edukacja obywatelska B5
0632 Tradycje orezne B5
0633 Dziatalnos$¢ kulturalna B5
0634 Korpus osobowy wychowawczy B5
064 Réwne traktowanie X
0640 Koordynator ds. Réwnego Traktowania B10
Przewodniczaca Rady ds. Kobiet w
0641 . B10
resorcie ON
Informacje o nastrojach spotecznych w
065 . . X
resorcie obrony narodowe;j
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Opracowania zbiorcze o nastrojach
0650 . A
spotecznych w resorcie obrony
narodowej dla Kierownictwa resortu ON
0651 Informacje o nastrojach spotecznych B5 w tym rozdzielniki
0652 Problemy zv_viazane z hastrojami BS
spotecznymi w resorcie ON
Wspotdziatanie Ministerstwa ON z
07 . . L . X
innymi organami i jednostkami
070 Wspétpraca miedzynarodowa X
Wytyczne do planowania wspdtprac
0700 y Y P . polpracy A
miedzynarodowej resortu ON
polecenia wyjazdu,
. L. . materiaty analityczno-
0701 Zagraniczne podroze stuzbowe B10 . . .
informacyjne, notatki,
wizy (noty, paszporty)
harmonogram wizyty,
kosztorys, materiaty
0702 Wizyty zagranicznych delegacji B10 analityczno-inform.,
notatki, protokolarne
zabepzieczenie wizyt
Zjazdy, konferencje, sympozja, fora, w tym z podmiotami
0703 targi, wystawy oraz inne spotkania B5 przemystu obronnego
miedzynarodowe
071 Wspodtpraca z UE, NATO oraz innymi X
organizacjami miedzynarodowymi
0710 Umowy miedzynarodowe A
0711 Wspotpraca z UE BE10
0712 Wspotpraca z NATO BE10
0713 W.spo’fpraca z |nnyrr.1| organizacjami BE10
miedzynarodowymi
072 WspofPraca w ramach dowddztw, BE10
agend i grup roboczych
073 M.iedzynarodowa wspotpraca dwu i X
wielostronna
0730 Wspodtpraca bilateralna X
07300 Kontakty bilateralne Ministra Obrony A wg odpowiedzialnosci
Narodowej kompetencyjnej komdrek
organizacyjnych
07301 [Kontakty bilateralne w relacji Rzagd-Rzad BE10
Wspotpraca bilateralna jednostek
. . przekazywane poza urzad
07302 |organizacyjnych resortu ON z B10 MON
zagranicznymi partnerami
0731 Wspotpraca wielostronna BE10 V4, B9, Tréjkat Waimarski,
Panst Battyckich
0732 Wojskowy Korpus Dyplomatyczny A Oddzielna teczka dla
akredytowany w RP. kazdego ataszatu
074 , . . . X
Wspdtpraca z organami zagranicznymi
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Wspétpraca w ramach V4 w zakresie
przemystu obronnego oraz
0740 ustanawiania i realizacji programow i BE20
projektow dotyczgcych rozwoju
zdolnosci obronnych
0741 Wspétpraca z organami zagranicznych B5
podmiotéw przemystu obronnego
Swiadectwa wiarygodnoséci podmiotéw
0742 . B5
krajowego przemystu obronnego
Udziat przedsiebiorcéw w przetargach i np. opiniowanie deklaracji
0743 programach inwestycyjnych B5 uprawnienia
prowadzonych w ramach NATO przedsiebiorcy
075 Wspotpraca krajowa X
Porozumienia podpisane przez Ministra
0750 Obrony Narodowej z podmiotami B10
krajowymi
0751 Wspdtpraca z organami administracji A
panstwowej/ z urzedami centralnymi
Wspdtpraca z jednostkami samorzadu
0752 . BES
terytorialnego
0753 Wspé’rpraca.z_ organizacjami . BES o
spotecznymi i pozarzgdowymi rowniez szkoty
Wspétpraca z organami krajowych
0754 P .p , & Jowy B5
podmiotéw przemystu obronnego
Ochrona informacji prawnie
08 . X
chronionych
080 Ochrona Informacji niejawnych X
Akty prawne, wytyczne, opinie, wtasne, instrukcje
wyjasnienia i interpretacje w zakresie postepowania z
0800 . o S A . R
ochrony informacji niejawnych i obiegu materiatami "Z" i "PF
dokumentéw
0801 Normaty.wy wewnf:tr.zrje z zakresu X
ochrony informacji niejawnych
08010 |Plan ochrony informacji niejawnych B5
Szacowanie, analiza i zarzadzanie
08011 [ryzykiem w zakresie ochrony informacji B5
niejawnych
Poziom zagrozen zwigzanych z
08012 [nieuprawnionym dostepem do B5
informacji niejawnych lub ich utratg
08013 NadzorY i. przeglqc!y s.ta.nu ochrony BS
fizycznej informacji niejawnych
0802 Syst tk B5
ystem przepustkowy whioski, opinie, ewidencja
0803 .Srod ki be%pi_ec.zerﬁstwa fizycznego BS
informacji niejawnych
0804 Bezpieczenstwo osobowe X
08040 U.p?wazmema do dostepu do informacji 810
niejawnych
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08041 |Akta postepowan sprawdzajgcych B20
Dokumentacja bezpieczenstwa
08042 |osobowego nie stanowigca akt Bc
postepowania sprawdzajgcego
0805 Bezpieczenstwo teleinformatyczne X
Dokumentacja bezpieczenstwa
08050 teleinforma"cycznego or,az BS
eksploatacyjna systeméw
teleinformatycznych
Incydenty bezpieczenstwa
08051 [teleinformatycznego, reagowanie na B5
incydenty komputerowe
08052 |Ochrona elektromagnetyczna B5
08053 Wyja.énien’ia, opinie zvslliazane z Be
bezpieczerstwem teleinformatycznym
08054 [Ochrona kryptograficzna B5
0806 O.cgny stanu ochrony informacji X
niejawnych
08060 O.cgny stanu ochrony.informacji BE10
niejawnych w Urzedzie MON
Oceny stanu ochrony informacji
08061 [niejawnych w jednostkach Bc
organizacyjnych
. L . L. protokoty, notatki,
Postepowania wyjasniajace okolicznosci S .
) o ] meldunki i sprawozdania,
0807 naruszenia przepiséw o ochronie B5 . .
. L korespondencja w sprawie
informacji niejawnych ,
postepowan
wyjasniajgcych
Ochrona informacji niejawnych w
0808 . o B5
bezpieczenstwie przemystowym
Wstep cudzoziemcdw na teren whnioski, pozwolenia
0809 . L . B5
chronionych obiektéw wojskowych
081 Ochrona danych osobowych X
Regulacje w zakresie ochrony danych
0810 osobowy dla Ministerstwa Obrony A
Narodowe;j
0811 Konsulltacje, zalecenia i opinie w 810
zakresie ochrony danych osobowych
0812 Audyty i kontrole w zakresie ochrony 810
danych osobowych
Komunikacja w tym konsultacje z
0813 organem nadzorczym w zakresie B15
ochrony danych osobowych
0814 Incydenty — naruszenie danych 810
osobowych
Szacowanie, analiza i zarzadzanie
0815 ryzykiem w zakresie ochrony danych B5
osobowych
0816 Rejestr czynnosci — nadzorowanie i BS

koordynowanie

Strona 9z 59




Symbole klasyfikacyjne Oznaczenie
Hasta klasyfikacyjne kategorii Uwagi
I rzad |l rzad|lll rzad|IV rzad| V rzad archiwalnej
0817 Szkolenia w zakresie ochrony danych 810
osobowych
Komunikacja z komérkami i jednostkami
0818 organizacyjnymi resortu obrony Bc
narodowe;j
082 Ochro_na pozostatych informacji prawnie BS
chronionych
09 Kontrole X
090 Kontrole zewnetrzne prowadzone w A np. przez NIK w
resorcie ON tym Ksigzka kontroli
091 Kontrole prowadzone w jednostkach X
podlegtych i nadzorowanych
w tym m.in. kontrole w
0910 Kontrole prowadzone przez MON A
ataszatach obrony
Kontrole prowadzone przez inne
0911 . - . B10
jednostki i instytucje
w tym m.in. kontrola
Kontrole w jednostkach podlegtych i wykonywania zadan
0912 nadzorowanych prowadzone na A obronnych
podstawie przepisdw innych niz ustawa
o kontroli w administracji rzagdowej
(Dz.U. 2011 nr 185 poz. 1092)
Kontrole prowadzone w podmiotach,
092 ktore otrzymaty srodki budzetowe z A
czesci budzetu panstwa, ktérej
dysponentem jest Minister ON
093 Kontrole wewnetrzne prowadzone w A w komdrce kontrolowanej
Urzedzie MON B10
Wspdtuczestnictwo w kontrolach
094 prowadzonych przez organy panstwowe BES
i instytucje
095 Organizacja kontroli Bc
096 Audyt wewnetrzny X
0960 Karta aud.yt.u wewnetrznego, A
podrecznik i wytyczne
dokumentacja zadania
0961 Realizacja zadan audytowych, BS audytowego, monitoring
monitorowanie ich wynikéw zalecen, czynnosci
sprawdzajgce
oceny zewnetrzne oraz
0962 Zapewnienie jakosci audytu 810 programy poprawy i
wewnetrznego, oceny zewnetrzne zapewnienia jakosci,
roczne samooceny.
. . pozostata dokumentacja
Koordynacja audytu w dziale obrona i .
0963 B10 dot. zadan Komitetu
narodowa
Audytu
Korespondencja zwigzana z
0964 dziatalnoscig audytu wewnetrznego w Bc
resorcie ON
Kontrola ochrony informacji niejawnych
097 i przestrzegania przepiséw o ochronie X
informacji niejawnych
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lany kontroli,
Planowanie kontroli ochrony informacji plany .
o . ] L korespondencja w
0970 niejawnych i przestrzegania przepiséw o B10 . -
L L zakresie planowania i
ochronie informacji niejawnych L .
realizacji kontroli,
upowaznienia do kontroli
Sprawozdawczo$¢ w zakresie kontroli
0971 ochrony info.rmacji ni'ej’awnych i . X
przestrzegania przepiséw o ochronie
tych informaciji.
Kontrole okresowe w komdrkach sprawy organizacyjne,
organizacyjnych MON oraz jednostkach plany kontroli
09710 |organizacyjnych bezposrednio B10 okresowych, decyzje,
podporzadkowanych Ministrowi Obrony protokoty, notatki,
Narodowe;j meldunki i sprawozdania,
Kontrole stanu zabezpieczenia
09711 |informacji niejawnych w jednostkach B10 plany, protokoty, notatki,
organizacyjnych meldunki i sprawozdania
09712 |Kontrole systemdw teleinformatycznych B10
098 Meldun'k'i i protolfofy z prowadzonych BS
kontroli i nadzoréw
Procedury i projekty ograniczajace
099 ryzyka korupcyjne oraz propozycje B5
dziatarh minimalizujacych te ryzyka
1 SPRAWY KADROWE X
10 Regulacje i interpretacje dotyczace X
zagadnien z zakresu spraw kadrowych
100 Regulacje i opracowania wtasne z A
zakresu spraw kadrowych
101 Interpn‘at:i\qe przepisdw dotyczace 810
zagadnien kadrowych
102 Ocena sytuacji kadrowej A
11 Opisy i wartosciowanie stanowisk X
110 Opisy stanowisk pracy B5
111 Wartosciowanie stanowisk pracy B5
112 Karta opisu stanowisk stuzbowego B15
12 Wspotpraca ze zwigzkami zawodowymi BE10
Nawigzywanie, przebieg i
13 rozwigzywanie stosunku pracy oraz X
innych form zatrudnienia
dokumenty oséb
przyjetych do pracy
przechowuje sie w teczce
i . akt osobowych. Okres
130 Nabér na stanowiska pracy B5

przechowywania ofert
kandydatow i tryb ich
niszczenia wynika z

odrebnych przepiséow
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131 Umowy cywilno-prawne X
1310 Umowy zlecone, %Jmowy o dzieto ze B50
sktadkg na ubezpieczenie spoteczne
Umowy zlecone, umowy o dzieto bez
1311 . . . B5
sktadki na ubezpieczenie spoteczne
132 Staze, praktyki, wolontariaty B5 . .
Oferty nieprzyjete - kat. Bc
133 Obstuga zatrudnienia X
Przyjecie i przekazanie obowigzkéw
1330 . L . X
stuzbowych zotnierzy zawodowych i
pracownikéw cywilnych
Protokoty przyjecia-przekazania
13300 [obowigzkéw kierownika komérki A
organizacyjnej
13301 Proto!<ofy'przyje'cia—przek'azania B10
obowigzkow osdéb funkcyjnych
. przy czym akta dotyczace
1331 Oceny pracownicze B5 i
poszczegdlnych
pracownikow nalezy
odtozy¢ do akt osobowych
* czas przechowywania
- . . . wynika z odrebnych
Oswiadczenia o stanie majatkowym .,
1332 o B* przepisOw prawa, w
pracownikow . .
innym przypadku wynosi 6
lat
1333 Oswiadczenia lustracyjne pracownikéw B15
Dokumenty dotyczgce
Dodatkowe zatrudnienie i zajecia poszczegdlnych
1334 B5 L .
zarobkowe pracownikéw nalezy
odtozy¢ do akt osobowych
1335 Zas’wiadczenia. o zatrudnieniu. o BS
wydawane w jednostce organizacyjnej
Whnioski o zmiany
stosunku pracy,
L przeniesienia stuzbowe.
1336 Whioski kadrowe B5
Dokumenty dotyczace
poszczegdlnych
pracownikow nalezy
odtozy¢ do akt osobowych
Dokumenty dotyczgce
1337 Nagradzanie i karanie pracownikow B5 poszczegdlnych
pracownikow nalezy
odtozy¢ do akt osobowych
Delegowanie pracownikdéw do instytucji
1338 . B5
miedzynarodowych
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whioski dot. spraw
kadrowych, przeniesienia
1339 Rozwigzanie stosunku pracy B5 stuzbowe. Dokumenty
dotyczace poszczegdlnych
pracownikéw nalezy
odtozy¢ do akt osobowych
— kat. BE50/BE10
14 Ewidencja osobowa pracownikéw X
Urzedu MON
140 Teczki akt personalnych BE50
141 Teczki akt personalnych pracownikéw BE10
zatrudnionych po 1 stycznia 2019 r.
Ewidencja legit ji stuzb hi
142 wi enc_Ja egi .ymac.Jl stuzbowych i BS
odznak identyfikacyjnych
143 Ewidencja czasu pracy B3
15 Bezpieczenstwo i higiena pracy X
150 Warunki szkodliwe i choroby zawodowe X
w tym: Rejestr
zachorowania na choroby
1500 Choroby zawodowe B50 zawodowe i podejrzen,
Rejestr pracownikdéw
narazonych na czynniki
Rejestry, karty badan i
Ewidencja czynnikow szkodliwych dla eJe§ ryl arty ? ant
1501 . B40 pomiaréw czynnika
zdrowia . .
szkodliwego dla zdrowia
Wyniki badan i pomiaréw czynnikow whioski o
1502 szkodliwych dla zdrowia — B3 przeprowadzenie badan,
wystepujgcych w srodowisku pracy wyniki badan
151 Wypadki X
rejestry wypadkéw
1510 Ewidencja wypadkéw A pracownikéw i kadry
zawodowej
dokumentacja
powypadkowa (wypadkow
, wdrodze doi
Wypadki Smiertelne i powodujgce prey pracy, w dro .ze orz
1511 A pracy oraz w trakcie pracy
trwate kalectwo D,
i zajec), protokoty
powypadkowe, meldunki
o tych wypadkach
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I rzad |1l rzad |11l rzad|IV rzad| V rzad archiwalnej
dokumentacja
powypadkowa (wypadkow
1512 Pozostate wypadki B10 przy pracy, w drodze doiz
pracy oraz w trakcie pracy
i zajec), protokoty
powypadkowe, meldunki
o tych wypadkach
152 Przeglady stanowisk pracy B5
153 Szkolenia w zakresie BHP B10 Programy i plany
154 Ocena ryzyka stanowisk pracy B10
155 Stan bezpieczenstwa i higieny pracy B5
16 Doskonalenie zawodowe pracownikéw X
MON
160 Budzet szkoleniowy B5
161 Sprawozdawczoéé w zakresie 810
doskonalenia zawodowego
162 Indywidualne programy rozwoju BS
zawodowego
) w tym szkolenia
163 Szkolenia wewnetrzne B5
kaskadowe
w tym szkolenia centralne,
164 Szkolenia zewnetrzne B5 szkolenia w KSAP,
indywidualne
studia/aplikacje/kursy
jezykowe/szkolenia
jezykowe/szkolenia i kursy
zagraniczne/kursy
165 Pozostate formy rozwoju zawodowego B5 przygotowujgce do
postepowania
kwalifikacyjnego w stuzbie
cywilnej/kursy e-
learningowe
166 Stuzba przygotowawcza B5
167 Program.aqaptacji nowozatrudnionych BS
pracownikow
168 Program treneréw wewnetrznych B5
17 Dyscyplina pracy oraz wojskowa X
170 Dyscyplina wojskowa X
Decyzje, wytyczne i inne dokumenty
1700 normatywne w sprawach morale i A
dyscypliny wojskowej
opracowania dla
kierownictwa MON,
1701 Analizy i oceny dyscypliny wojskowej A Sejmowej i Senackiej
Komisji Obrony
Narodowej, NIK i inne
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§11ust. liust.3
rozporzedzenia MON w
1702 Akta postepowan dyscyplinarnych BE15 spr'aW|e f:.lokumen.taql ! .
ewidencji dyscyplinarnej
(odwotanie ze stanowisk,
zwolnienie z zawodowej
stuzby wojskowej kat. A)
1703 Rejestr postepowan dyscyplinarnych A
Wyréznienia z wojskowych przepiséw
1704 dyscyplinarnych, w tym ewidencja i B15
whnioski
dunki dkach i o ch m.in. meldunki o
1705 (I;/Ie UT- i o wypadkach i naruszeniac BELS sotnierzach podejrzanych
yscypliny o popetnienie
przestepstwa
1706 Ewidencja wypadkow i naruszen prawa A
Wszczecie, umorzenie, zakoriczenie w tym réwniez
postepowania wobec zotnierzy skierowania lub
1707 . . B5 L
zawodowych, w tym informacja o odstapienia od
skazaniu skierowania do sgdu aktu
Opinie w sprawach morale i dyscyplin
1708 p. .p yscypiiny B5
wojskowej
Post ied li
171 0s epov.valnle yscyplinarne B15
pracownikow
18 Sprawy socjalno-bytowe B5
Ubezpieczenia osobowe i opieka
19 B5
zdrowotna
) ADMINISTROWANIE SRODKAMI X
RZECZOWYMI
Regulacje i wyjasnienia dotyczace
20 S . . X
zagadnien z zakresu srodkow
Przepisy w zakresie gospodarowania
200 . . . X
srodkami rzeczowymi
Regulacje oraz wyjasnienia,
5001 interpr'etz?cje, opinie'dotyc’zqce A
zagadnien z zakresu srodkéw
rzeczowych, akty prawne
o . otrzymane do stuzbowego
Przepisy, informacje otrzymane od .
] o M wykorzystania
przetozonych i z instytucji zewnetrznych
2002 . ny . Bc
w zakresie gospodarowania srodkami
rzeczowymi
501 Do.kumlentaqa prawna i techniczna X
obiektéw

Strona 15z 59




Symbole klasyfikacyjne

I rzad

Il rzad

Il rzad

IV rzad

Vrzad

Hasta klasyfikacyjne

Oznaczenie
kategorii
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2010

Dokumentacja prawna i techniczna
obiektoéw zabytkowych oraz budowli o

szczegolnych rozwigzaniach
konstrukcyjnych i walorach
architektonicznych

decyzje o wpisaniu
zabytkéw do rejestru,
decyzje konserwatora
zabytkéw, wspotpraca z
konserwatorem zabytkdw,
wykaz wojskowych
nieruchomosci
zabytkowych, ewidencja
zabytkéw, karty
ewidencyjne wojskowych
nieruchomosci
zabytkowych.

2011

Stan prawny nieruchomosci
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TECZKT POdSTaw prawnycn
nieruchomosci
wojskowych,
przekazywanie
nieruchomosci zbednych
poza resort MON: plany,
korekty, wnioski,
korespondencja w sprawie
postepowan
administracyjnych na
terenach MON,
uzgodnienia infrastruktury
na terenach MON,
dokumentacja, protokoty
przyjecia nieruchomosci w
zas6b MON, wypisy z ksiag
wieczystych, decyzje
administracyjne, akt
wtasnosci, wypisy i wyrysy
gruntéw, podstawy
uzytkowania, sprawy
zwigzane z ustanowieniem
stuzebnosci drogowych
przesytu, decyzje nadzoru
budowalnego, operaty
szacunkowe, protokoty
kupna-sprzedazy

nioriichnmnéei ality




Symbole klasyfikacyjne Oznaczenie
Hasta klasyfikacyjne kategorii Uwagi
I rzad |1l rzad |11l rzad|IV rzad| V rzad archiwalnej
kopie planéw techniczno-
budowlanych, projekt
budowlano-gospodarczy,
dokumentacja
powykonawcza,
projektowa, ksiegi
obiektéw budowlanych,
karty LEMAT, operaty
geodezyjne, protokoty
2012 Dokumentacja techniczno-budowlana A przeglagddéw obiektow
rocznych i 5-letnich,
protokoty z rozbidrek
obiektéw budowalnych.
Okres przechowywania
liczy sie od momentu
wytgczenia obiektu z
eksploatacji, skreslenia
obiektu z wykazu
nieruchomosci
202 Gospodarowanie nieruchomosciami X
Protokoty zdawczo-odbiorcze
2020 nieruchomosci miedzy uzytkownikiem a B10
zarzadca
5021 Budynki prz,ekazy,wane na rzecz A
dysponentéw panstwowych
21 Inwestycje i remonty X
210 Ewidencja inwestycji X
2100 Ksigzki obiektow budowlanych A
wykaz nieruchomosci
Obiekty zabytkowe, budowle o wojskowych, ewidencja
2101 szczegolnych rozwigzaniach A zabytkéw, karty
konstrukcyjnych i walorach ewidencyjne wojskowych
architektonicznych nieruchomosci
zabytkowych
2102 Dokumen.tacja geodezyjno- B10
kartograficzna
konserwacja biezgca
Dokumentacja wykonawcza projektéw budy.nkow, l,Oka“ I
2103 . . . L B10 pomieszczen, protokoty
inwestycyjnych i modernizacji . .
odbioru, notatki,
uzgodnienia
211 Przebieg inwestycji i remontéw X
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2110

Dokumentacja z przebiegu inwestycji

dokumentacja budowlana
(projektowa,
powykonawcza,
odbiorowa), elaboraty
zgodnie z aktualnie
obowigzujaca decyzja
MON w sprawie zasad
opracowywania i realizacji
centralnych planéw
rzeczowych...”,
dokumentacja
rozliczeniowa (wnioski,
kosztorysy), dokumentacja
wykonawcza projektow
inwestycyjnych i
modernizacji, minimalne
wojskowe wymagania
organizacyjno-uzytkowe
inwestycji, modernizacji i
remontéw, obstuga
organizacyjno-
administracyjna
inwestycji, opracowanie i
realizacja planéw
modernizacji

2111

Elaboraty rozliczeniowe zadan
inwestycyjnych i zadan remontowych

B10

umowy wraz z
ewentualnymi aneksami i
zatgcznikami, kosztorysy
ofertowe powykonawcze,
korespondencja dotyczaca
realizacji zadan, protokoty
odbioréw koncowych,
pogwarancyjnych,
protokoty odbioru
usterek, zestawienie
kosztow zadan, kopie
faktur i pozostate
dokumenty ekonomiczno-
finansowe w tym zakresie
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protokoty przekazania
budowy, kopie
kosztoryséw, pozostata
dokumentacja zwigzana z
2112 Remonty biezgce i konserwacja B5 . ) . a
naprawami obiektow.
Okres przechowywania
liczy sie od daty odbioru
remontu
Administrowanie i eksploatacja
22 L X
obiektow
G darka ni h Sciami
220 o§po arka nieruchomosciami w 810
wojsku
221 Umowy, najem, dzierzawa, uzyczenia X
2210 Dzierzawy terendow oraz nieruchomosci A oryginaty
Przekazywanie
nieruchomosci czasowo
niewykorzystanych, zgody
i zawiadomienia o
zawarciu umoéw, decyzje,
L zgody z Departamentu
2211 Umowy najmu i dzierzaw B10
yna y Infrastruktury MON,
umowy z Lasami
Panstwowymi, szpitalami,
lotniskami. Okres
przechowywania liczony
od zakorczenia umowy
2212 Pozwolenie na uzytkowanie obiektéw BES
9913 Umowy z firmami zewnetrznymi i BS rejestr faktur z firm i
umowy z podwykonawcami podwykonawcéw
2214 Umowy uzyczenia Bc
Administracia bies
992 : minis raqla. |ez.aca X
nieruchomosciami Urzedu MON
zestawienie potrzeb
Wytyczne projektowania i inwestycyjno-
2220 dokumentacja w zakresie infrastruktury B15 remontowych, planowanie
wojskowej dziatalnosci w zakresie
utrzymania nieruchomosci
Gospodarowanie terenami wokot
2221 . P , B5 tereny zielone
obiektéw
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2222

Utrzymanie lokali i pomieszczen

Bc

meldunki tygodniowe z
realizacji rocznego planu
konserwacji i napraw,
techniczne utrzymanie
nieruchomosci, zgtoszenia
awarii i niesprawnosci w
zakresie centralnego
ogrzewania, instalacji
elektrycznej, wodno-
kanalizacyjnej, gazowej,
odgromowej,
korespondencja z
instytucjami

2223

Przygotowanie obiektéw i urzadzen do
sezonu grzewczego

Bc

harmonogramy,
korespondencja z
instytucjami

2224

Gospodarka komunalna i energetyczna

B3

odczyty licznikéw, bilanse
wodne, plany utrzymania
porzadku, korespondencja
w sprawach mediéw
(energia cieplna, gaz,
woda), odsprzedazy
energii, gospodarki
paliwowej,
korespondencja zwigzana
z realizacjg dostaw i ustug
komunalnych, wnioski i
zapotrzebowania do planu
zakupu opatéw

223

Inwentaryzacja schematyczna obiektéw
wojskowych

B10

224

Naliczenie podatku i optat dotyczacych
nieruchomosci

B10

23

Gospodarka materiatowa

230

Regulacje dotyczace gospodarki
sprzetem i materiatami w wojsku

2300

Przepisy regulujace gospodarowanie
sprzetem w wojsku

B5

plany, wytyczne,
procedury, opracowania,
zalecenia do dziatan
dotyczace
gospodarowania sprzetem
w wojsku
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2301

Sprawy biezgce w zakresie
gospodarowania sprzetem

Bc

korespondencje i pisma
informacyjne oraz
polecenia przyjecia-
przekazania SpW wydane
przez gestora

231

Zapotrzebowanie na sprzet i materiaty

B5

zamowienie, oferty
handlowe, zapytania,
notatki, wnioski,
protokoty, monity, pisma
reklamacyjne, zwroty oraz
potrzeby zgtaszane w
zakresie sprzetu
znajdujacego sie w
dyspozycji gestora z
rodzajow SZ.

232

Ewidencja sprzetowo-materiatowa

2320

Ewidencja numerowa broni strzeleckiej
w tym broni krotkiej

B30

2321

Ewidencja sprzetu i materiatow

B10

wydruki wynikowe SI
LOGIS, ksigzki
materiatowe, dokumenty
obrotow materiatowych
dotyczace ewidencji
iloSciowo- jakosciowej
uzbrojenia i sprzetu,
ksigzki ewidencji zuzycia
materiatéw
jednorazowych, ksigzki
przegladdéw kontrolnych
magazynow, ewidencje
czynnosci obstugowo-
remontowych
technicznych srodkéw
materiatowych,
zestawienie stanowe
sprzetu (wyciagi z
ewidencji ZWISRON)
whioski kodyfikacyjne i
JIM
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2322

Szkody w mieniu wojskowym

B10

meldunki, protokoty
dotyczace wyjasnien z
powstatych szkéd,
dokumentacja z
postepowan
wyjasniajgcych, ugody,
polecenia zaptaty za
szkode, sprawozdania
wyciagi z rozkazéw
dotyczace szkody,
procedury postepowania
w sprawie szkéd, strat i
niedoboréw w mieniu
wojskowym

2323

Protokoty zdawczo-odbiorcze sprzetu i
materiatéw

B10

protokoty przekazania
sprzetu i materiatéw,
protokoty zuzycia sprzetu i
materiatéw, protokoty
wybrakowania sprzetu i
materiatéw, protokoty
odbioru- przekazania
uzbrojenia, sprzetu i
amunicji,
przeklasyfikowania,
protokoty potwierdzajace
realizacje umowy dla
gestora

2324

Asygnaty przychodowo- rozchodowe

B5
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2325

Ewidencja pomocnicza sprzetu i
materiatéw

B5

WYGTURT WYNTKOWE
systemow
informatycznych (standw
poczatkowych i
koncowych, bilanse
otwarcia i zamkniecia),
ksigzki ewidencyjne i karty
materiatowe, kartoteki
magazynowe, dokumenty
obrotéw materiatowych
dotyczace ewidencji
technicznych srodkéw
materiatowych, narzadzi i
maszyn oraz urzadzen
warsztatowych i
przyrzadéw pomiarowych,
ewidencja dziatalnosci
planistyczno-
sprawozdawczej,
eksploatacyjnej
obstugowo- remontowej,
karty pracy sprzetu, ksigzki
ewidencji pracy pojazdéw
mechanicznych, ksigzki
limitédw kilometrow,
rejestr asygnat
mobilizacyjnych, ksigzki

Lantrali magazvundw

233

Eksploatacja i stan techniczny sprzetu

2330

Eksploatacja urzadzen

B10

rejestr badan
technicznych, dowody
urzadzen, karty flotowe,
karty pracy/rozkaz
wyjazdu, dokumentacja
dotyczaca obstugi rocznej
sprzetu, normy
eksploatacyjne SpW,
zezwolenia na czasowg
eksploatacje wydane przez
gestora oraz naprawa
gwarancyjna i
pogwarancyjna SpW oraz
modernizacja/modyfikacja
SpW zlecona przez
gestora.

2331

Stan techniczny sprzetu i Srodkéw
trwatych i materiatowych

B5

dowody zmiany miejsca
uzytkowania,
konserwacje,
Srédokresowe kontrole
techniczne
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2332

Dokumentacja remontowo-naprawcza

B5

karty techniczne sprzetu,
karty roboczogodzin,
harmonogramy sprzetu do
naprawy oraz wracajace z
naprawy, karty ustug
naprawczych,
dokumentacja dotyczgce
dni technicznych,
zestawienia kosztow
napraw, zgtoszenia
sprzetu po naprawie,
bilanse mozliwosci
obstugowo- naprawczych,
harmonogramy
konserwacji sprzetu,
procesy technologiczne,
plany potrzeb
technicznych srodkéw
materiatowych

234

Dokumentacja inwentaryzacji

B10

protokoty stanu
technicznego sprzetu i
materiatéw ( protokoty
przeklasyfikowania i
wybrakowania),
zawiadomienia o
inwentaryzacji, wyciagi z
rozkazu o rozpoczeciu
inwentaryzacji,
os$wiadczenia oséb
przeprowadzajacych
inwentaryzacje,
dokumenty dotyczace
inwentaryzacji
kompleksowej, doraznej
protokoty z
przeprowadzonego spisu,
arkusze spisow z natury
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235

Przekazanie zbednych srodkow
materiatowych

B5

pisma informacyjne i
korespondencja z AMW,
plany i propozycje
przekazania zbednego
mienia do AMW,
protokoty z wyceny,
whioski, rozkazy dotyczgce
wycofania SpW z SZ RP,
przekazania poza resort
ON opiniowane przez
gestora

236

Realizacja, kontrola i weryfikacja
gospodarki sktadnikami majatku poza
granicami panstwa

B5

24

Transport, tacznos¢ i infrastruktura
informatyczna i telekomunikacyjna

240

Organizacja przejazdow i przewozéw

B5

rejestry wydanych
dokumentéw
przewozowych,
dokumenty przewozowe,
Swiadectwa dopuszczenia
do przewozéw towarow
niebezpiecznych,
instrukcje pisemne zgodne
z ADR, zaswiadczenie ADR
o przeszkoleniu
kierowcow, dokumenty
wymagane na podstawie
przepisdw innych niz ADR

241

Infrastruktura informatyczna i
telekomunikacyjna

2410

Dokumentacja osobowa dotyczaca
uprawnien

B10

oswiadczenie do ochrony
danych osobowych przed
przystgpieniem do
systemu, zlecenie nadania
uprawien, zlecenie
odebrania uprawien,
whioski o uzyskanie
dostepu do systemoéw,
upowaznienia osobowe
majgce dostep do systemu
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2411

Eksploatacja systemow
teleinformatycznych MILNET-Z, MILNET-
I, ARCUS, ZWSI RON

B10

dokumentacja sieciowa,
administratora lokalnego,
administratora rejonu,
pisma od uzytkownikow
jednostek
organizacyjnych,
dokumentacja techniczna
sieci, analiza doboru
srodkow bezpieczenstwa
fizycznego oraz okreslenie
poziomu zagrozen
zwigzanych z
nieuprawnionym
dostepem do informacji w
systemie

2412

Uzytkowanie sprzetu
teleinformatycznego

B5

rejestry kart abonentéw,
pisma dotyczgce wymian
sprzetu, wykaz numeréw
telefondw wraz ze
zmianami, pisma
dotyczace problemoéw z
tacznoscig i awariami

2413

Dokumentacja wdrozeniowa systemow
oraz procedury bezpieczenstwa

Bc

harmonogramy wdrozen,
zalecenia dotyczace
sposobu uzytkowania
urzadzen elektronicznych,
wykaz budynkéw,
pomieszczen lub czesci
pomieszczen tworzacych
obszar w ktérym
przetwarzane sg dane w
systemach, szczegdlne
wymagania i procedury do
szczegolnych procedur
bezpieczenstwa i
bezpiecznej eksploatacji

25

Ochrona nieruchomosci

250

Ochrona obiektow

2500

Szczegdlna ochrona obiektéw kat. | w
ktorych funkcjonujg znajdujacy sie we
wtasciwosci Ministra ON przedsiebiorcy
o szczegdlnym znaczeniu gospodarczo-
obronnym

B5

Obowigzkowa ochrona
obiektu, obszaru i
urzadzen wynikajaca z
ustawy o ochronienie
0s6b i mienia
(wykaz/ewidencja)

2501

Plany ochrony obiektow wojskowych

25010

Plan ochrony obiektéw zabytkowych
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25011 [Plan ochrony pozostatych obiektéw B5

Okres przechowywania
2502 Ubezpieczenia rzeczowe B10 liczy sie od chwili
wygasniecia polisy

konserwacja systemoéw i
urzadzen, wyciagi z
planéw konserwacji,
korespondencja dotyczaca
napraw i przeglagdéw
systemdw alarmowych
telewizji przemystowej,
SKD, notatki i protokoty
przebiegu konserwacji
systemdw alarmowych,
2503 Systemy alarmowe B5 telewizji przemystowej,
protokoty stanu
technicznego systemoéw
alarmowych, ksigzka
ewidencji urzadzen
wchodzacych w sktad
systemu technicznej
ochrony jednostki
organizacyjnej, rejestr
napraw i przegladow
technicznych

protokoty z analizy,

2504 Analiza zagrozen w ochronie obiektow B5 . .
whioski, meldunki
2505 Org.anlzac.Ja sys.temu ochrony obiektéw - BS
stuzby dyzurnej
251 Ochrona przeciwpozarowa X
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2510

Normy wewnetrzne regulujgce ochrone
przeciwpozarowg

B10

instrukcje postepowania
na wypadek pozaru i
innego miejscowego
zagrozenia, analiza stanu
ochrony ppoz.,
przestrzeganie wymagan
budowlanych,
instalacyjnych i
technologicznych,
zestawienie sit i Srodkéw
Panstwowej Strazy
Pozarnej przewidzianych
jako wsparcie w akcjach
ratowniczych dla
garnizonu wojskowego
(jednostki organizacyjnej),
wykaz sit i Srodkéw z
jednostek wojskowych do
prowadzenia akcji
ratowniczej, granice
rejonu pomocy wzajemnej
dla wojskowych strazy
pozarnej jednostki
wojskowej

2511

Plany ochrony przeciwpozarowej

B5

2512

Kontrola i profilaktyka z zakresu
ochrony przeciwpozarowej

B5

kontrole wewnetrzne,
szkolenia, dokumentacja z
¢wiczebnych alarméw
pozarowych, przeglad i
konserwacja instalacji i
sprzetu
przeciwpozarowego,
legalizacja sprzetu,
naliczanie sprzetu,
wyposazenie w sprzet
pozarniczy i ratowniczy,
karty pomiarow
wydajnosci hydrantéw

2513

Interwencje przeciwpozarowe

B5

meldunki o pozarach,
interwencje strazy
pozarnej, dochodzenia

252

Ochrona $rodowiska
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2520

Dokumentacja ochrony srodowiska

B10

METTUNKT Za KOTZYSTanie Ze
srodowiska, ewidencja
wielkosci emisji
zanieczyszczen gazowych,
ewidencja ilosci
materiatéw emitujgcych
gazy lub pyty do
powietrza, ewidencja
niebezpiecznych
substancji chemicznych
przechowywanych i
uzytkowanych na terenie
kompleksu, ewidencja
substancji zubozajgcych
warstwe ozonowa
freondw, halonoéw),
otrzymane decyzje i
pozwolenia
administracyjne,
informacje o stanie
Srodowiska i dziatalnosci
proekologicznej, szkolenia
z zakresu ochrony
srodowiska, pisma w
sprawie obszaru ,Natura
2000”, wycinka drzew,
kontrola ochrony

éradnwicka rannrtv 2

2521

Gospodarowanie odpadami

B10

meldunki dotyczace
gospodarowania
odpadami
przemystowymi, rejestr
kart ewidencji odpadami i
ewidencji kart przekazania
odpaddw, karty ewidencji
odpadoéw, karty
przekazania odpaddéw

26

Zamoéwienia publiczne

260

Zasady przeprowadzania postepowari o
udzielenie zamdwien publicznych

regulaminy, wytyczne

261

Dokumentacja postepowan
prowadzonych na podstawie Prawa
Zamowien Publicznych
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2610

Ewidencja zamdwien publicznych

B10

rejestr postepowan w
sprawach zamoéwien
publicznych, rejestr
procedur w zakresie
podlegajagcym ustawie
Prawo Zamowien
Publicznych i nie
podlegajacych ustawie
PZP, ewidencja
przeprowadzonych
postepowan

2611

Plany zamdwien publicznych

B5

2612

Postepowania o udzielenie zaméwien
publicznych

B5

Dadania proTaktyczne,
ustugi, zamdwienia
publiczne, wnioski o
wszczecie postepowania,
specyfikacja (SIWZ) wraz z
zatgcznikami, ogtoszenie o
zamoéwienie (zaproszenie
do sktadania ofert),
zapytania i odpowiedzi
oraz modyfikacja
Specyfikacji Istotnych
Warunkéw Zaméwienia
(SIWZ), protokoty z
zatgcznikami z posiedzen
komisji przetargowej,
notatki, ekspertyzy,
informacja i ogtoszenia o
wyborze oferty,
ogtoszenie o udzieleniu
zamoOwienia i podpisanej
umowie, informacja o
$rodkach ochrony
prawnej, protesty i pisma
wyjasniajgce, instrukcja
obiegu i kontroli
dokumentéw dotyczacych
procedur zamowien. Dla

kasdoan nrzotargrs zaldada

27

Zagospodarowania przestrzenne
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dokumentacja zespotu ds.
uzgodnien miejscowego
planu zagospodarowania
przestrzennego i studium
uwarunkowan i kierunkéw
zagospodarowania
przestrzennego (wnioski,
270 Zagospodarowanie przestrzenne kraju A ocena, uzgodnienia),
uzgodnienia plandéw
zagospodarowania
przestrzennego,
zgtoszenia, przyjecia
projektu budowlanego,
protokoty uzgodnien
dokumentacji
271 Opiniowanie lokalizacji inwestycji 810 opinie, odwotania od
obronnych decyzji Szefa WSzW
272 Woyjasnienia, interpretacje w ramach Be
zagospodarowania przestrzennego
plany rozmieszczenia
obiektéw, opisy
sytuacyjne komplekséw,
plany organizacyjne ruchu
273 Rozmieszczenie i wyposazenie statych Bc wewnatrz i na zewnatrz
obiektéw wojskowych budynkdw, plany
rozmieszczenia komorek
organizacyjnych,
zestawienie wyposazenia
komarek organizacyjnych
)8 Zarzadzanie infrastrukturg w resorcie X
ON
280 Inwestycje i remonty X
2800 InV\{estyqe realizowane na potrzeby A
wojsk wtasnych
Inwestycje realizowane na potrzeby
2801 wojsk panstw sojuszniczych A
2802 Umc.)wy.o udzi(etlt?nie dotac!'i celowej na B10
realizacje zadan inwestycyjnych
Planowanie, udzielanie i rozliczanie
2803 dotacji zwigzanych z realizacja zadan B15
krajowych
2804 Remonty infrastruktury na potrzeby 810
wojsk wtasnych
2805 Remontyllnfrastrjuktu'ry na potrzeby 810
wojsk panstw sojuszniczych
2806 Dokur?'len.t.acja f:lotyczqca technologii i BS
organizacji robét
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2807 Inwestycje i remonty ujete w BS
Centralnych Planach Rzeczowych
281 Zarzadzanie nieruchomosciami X
»810 Utrzym’anie stanu techniczrllego BS
obiektéw budowlanych wojsk wtasnych
Utrzymanie stanu technicznego
2811 obiektéw budowlanych wojsk panstw B5
sojuszniczych
2812 BES
Eksploatacja pomieszczen stuzbowych
2813 Budownictwo specjalne BE10
Lotniska uzytku publicznego i port
2814 ) yrup go tporty BE10
morskie
2815 Obiekty specjalne A
2816 Obiekty zabytkowe B5
Infrastruktura krytyczna, obiekty WSYD i
2817 B15
SK
282 Udostepnianie nieruchomosci X
2820 Zgody org.an%J na!dzorujaceg'o.na BE10
udostepnianie nieruchomosci
2821 Udo§tepnieni§ lotnisk na potrzeby BE10
lotnictwa cywilnego
2822 Wydawanle lze.zwolen na naF)ywall'ne A
nieruchomosci przez cudzoziemcéw
2823 N.ieruchomo:éc.i gra.micz.ace z . BS
nieruchomosciami wojskowymi
283 Pozyskiwanie nieruchomosci na X
potrzeby resortu obrony narodowe;j
Pozyskiwanie nieruchomosci od
2830 Panstwowego Gospodarstwa Lesnego A
"Lasy Paistwowe"
2831 Pozyskiwanie nieruchomosci od AMW A
Pozyskiwanie nieruchomosci Skarbu
Parstwa oraz nieruchomosci
2832 pozostajgcych w wojewddzkich, A
powiatowych i gminnych zasobach
nieruchomosci
Pozyskiwanie nieruchomosci od oséb
2833 ) . . . A
prawnych, fizycznych i innych instytucji
Zgody dotyczace ustanawiania
2834 ograniczo.nych praw rzecz.owyc.h na A
potrzeby jednostek organizacyjnych
resortu ON
Przekazywanie nieruchomosci poza
284 X
resort ON
Wieloletnie plany przekazywania
2840 , plany przekazy A
nieruchomosci
Przekazywanie do AMW nieruchomosci
2841 A
trwale zbednych
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2842 Przekazywanie do AMW nieruchomosci BE10
czasowo zbednych
Sprawy zwigzane z wygasnieciem prawa
2843 trwatego zarzadu, w tym przekazywanie A
nieruchomosci do oséb prawnych,
fizycznych i innych instytucji
2844 Przekézyw§nie infrastruktury BS
technicznej poza RON
285 Sprawy roszczeniowe X
Roszczenia kosciotow i zwigzkdow
2850 : A
wyznaniowych
2851 'R'oszczer.ua osob"prywatnych, prawnych A
i innych instytucji
Przekazanie sktadnikéw mienia
286 ruchomego w trybie ustawy o AMW B20
287 Opiniowanie inwestycji w zakresie A
wtasciwosci resortu obrony narodowej
3 FINANSE X
Regulacje i wyjasnienia dotyczace
30 zagadnien z zakresu spraw finansowo - X
ksiegowych
wiasne przepisy dot.
organizacji systemu
Witasne regulacje, ich projekty oraz finansowego, plan kont,
300 wyjasnienia, interpretacje, opinie w A polityka rachunkowosci,
sprawach ekonomiczno-finansowych instrukcja obiegu
dokumentéw finansowo-
ksiegowych
Zewnetrzne wyjasnienia, interpretacje,
opinie, akty prawne dotyczace
301 zagadnien z zakresu finansow B10
publicznych, rachunkowosci,
ksiegowosci i obstugi kasowe;j
Plany, wytyczne,
procedury, decyzje,
opracowania, zalecenia
dot. gospodarowania
finansami w polskich
. . L przedstawicielstwach
Przepisy finansowe regulujace petnienie . .
302 stuzby wojskowej poza granicami B5 WOJSkOENVCh' PO,ISkICh
paristwa .Zesp.o’row Lacz.nlkowych,
zotnierzy petnigcych w
stuzbach w strukturach
NATO i UE oraz Ataszatéw
Obrony przy
Przedstawicielstwach
Dyplomatycznych RP
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31 Planowanie i realizacja budzetu X
materiaty do opracowania,
projekty, korespondencja
Planowanie budzetowe w tym w uzgodnieniowa,
310 . . B10 - .
uktadzie zadaniowym zestawienie potrzeb m.in.
do wspdtpracy
miedzynarodowe;j
WPFP, dokumentacja
polityki i planowania
311 Planowanie wieloletnie i prognozy B10 obronnego NATO i UE,
budzetowe prognozy budzetowe i
mozliwosci finansowania
Sz
Sprawy finansowe dotyczace realizacji, realizacia i wervfikacia
312 kontroli i weryfikacji wydatkéw poza B5 J, y )
. L wydatkow
granicami panstwa
313 Realizacja budzetu X
informacje do MF, GUS,
3130 Informacje o realizacji budzetu B10 )
EDA
3131 Realizfa\cja i rozliczenia dotacji celowych i BS
podmiotowych
3132 Re.alizacja wydatkow na wspotprace BS
miedzynarodowg
314 Plany finansowe B10
= - y
|nansom{a'n|e z’adan na rzecz - PMG, PPPO, Plan Badar
315 obronnosci pafistwa poza czescig 29 B5 L.
Naukowych i inne
obrona narodowa
316 Centralne Plany Rzeczowe X
Planowanie i realizacja finansowo-
3160 rzeczowa Centralnych Plandw X
Rzeczowych
31600 Progt\ozy budzetowe Centralnych B15
Planéw Rzeczowych
31601 PIancl>wanie wieloletnie Centralnych B15
Planéw Rzeczowych
31602 Planowanie roczne Centralnych Planéw BS
Rzeczowych
31603 Potrzeby rzeczow,e do opracowania BS
Centralnych Planéw Rzeczowych
Realizacja finansowo-rzeczowa,
31604 [sprawozdania i analizy Centralnych B5
Planéw Rzeczowych
31605 Analilzy i opinie w zakresie Centralnych BS
Planéw Rzeczowych
Realizacja i rozliczenia dotacji
31606 udzie’Ionych podmiotom na realizacje BS
zadan w Centralnych Planach
Rzeczowych
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Zadania inwestycyjne w Centralnych
31607 [Planach Rzeczowych - wnioski, B5
materiaty inforrmacyjne
3161 Plan Modernizacji Technicznej X
31610 Plany | kore.kty Planu Modernizacji A
Technicznej
w tym m.in. w zakresie
gestorstwa otrzymane
wyciagi z planow i
Dokumentacja dotyczaca plandw i zatwierdzone korekty oraz
31611 . y .51 p . . B10 karty oceny danych
korekt Planu Modernizacji Technicznej L L
uzupetniajgcych, wnioski
do planéw oraz korekty
oraz opinie i dane
uzupetniajace
31612 S'rodki. pom.ocowe Planu Modernizacji 810
Technicznej
31613 chny wystep.owanlia podstalwowego B10
interesu bezpieczenstwa paristwa
m.in. dokumentacja
techniczna w zakresie
gestorstwa (karta
31614 Pozyskiwanie i wprowadzanie SpW do 815 katalqgowa, specyf.ika.\cja
SZ RP techniczna), badania i
testy, wniosek o
wprowadzenie, rozkaz SG
SZ, umowy zakupu
3162 Plan zakupdw srodkédw materiatowych X
31620 PIanoYvame zakupow srodkéw A
materiatowych
31621 Reallz'aqa planu zakupdéw srodkéw 810
materiatowych
31622 Spraw'ozdawczosc zakupow Srodkéw 810
materiatowych
31623 Dokurr?en’facja p’)omocnic.za dot. Bc
zakupow srodkéw materiatowych
3163 Plan inwestycji NSIP X
31630 Inwestycje reallzowane'w ramach A
programu NSIP - plany i korekty
Planowanie, udzielanie i rozliczanie
31631 |dotacji zwigzanych z realizacjg B15
programu NSIP
31632 Infolrmafje oraz.sprawozlslania z A
realizacji planu inwestycji NSIP
31633 Dokumentacja monitorowania realizacji 810
Programu NSIP
Dokumentacja kontroli, nadzoréw,
31634 |inspekcji i rekonesansow w zakresie B10
inwestycji NSIP

Strona 35z 59




Symbole klasyfikacyjne Oznaczenie
Hasta klasyfikacyjne kategorii Uwagi
I rzad |l rzad|lll rzad|IV rzad| V rzad archiwalnej
31635 Dokumentacja pomocnicza inwestycji Be
NSIP
31636 Zarz.qd i utrzymanie obiektow BE10
realizowanych w ramach programu NSIP
3164 Plan inwestycji budowlanych X
narodowych
31640 Plany i korekty inwestycji budowlanych A
narodowych
Informacje z realizacji planu inwestycji
31641 A
budowlanych narodowych
Dokumentacja dotyczaca
31642 opracowyw,a_nla pIangw, korekt, 810
sprawozdan inwestycji budowlanych
narodowych
31643 Analizy i opinie dotyczace inwestycji BS
budowlanych narodowych
Dokumentacja pomocnicza dziatalnosci
31644 |dotyczacej inwestycji budowlanych Bc
narodowych
317 Rozliczenia umoéw cywilno-prawnych w X
tym umow o dzieto i uméw zlecen
3170 Ksiegi (rejestry) zawartych uméw B50 dothzy eV\{idencji
cywilno-prawnych papierowej
. . 3 . umowy o dzieto
Rozliczanie uméw cywilno-prawnych
3171 L. . B50 przenoszgce prawa
zawierajacych prawa autorskie .
autorskie na
3172 Rozl.iczanie pozostatych umowodw B10
cywilno-prawnych
32 Zabezpieczenie potrzeb SZ RP poprzez ¥
zastosowanie offsetu
Oddzielna teczka dla
Ocena koniecznosci zastosowania kazdego projektu
320 offsetu w celu ochrony podstawowego A
interesu bezpieczenstwa panstwa
Opracowanie projektéw zatozen do
321 oferty offsetowej oraz projektow uméw X
offsetowych
Projekty uméw
Wspétpraca przy opracowaniu offsetowych oraz
3210 p p, P ‘y ,p . B10 propozycje zmian
projektow zatozen do oferty offsetowej .
obowigzku offsetowego
zagranicznych dostawcéw
Zalozeni —
3911 ah?zenla do'oferty offsetowej i A
projekty uméw offsetowych
, . propozycja zmian
Wspdtpraca zwigzana z
3212 potp a B10 obowigzku offsetowego

przygotowaniem ofert offsetowych

zagranicznych dostawcéw
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propozycje zmian
322 Ocena ofert offsetowych A obowigzku offsetowego
zagranicznych dostawcéw
323 Negocjacje umoéw offsetowych i ich A Oddzielna teczka dla
zmian kazdego projektu
Oddzielna teczka dla
324 Umowy offsetowe i ich zmiany A . ! . z
kazdego projektu
325 Wykonywanie umoéw offsetowych X
3250 Nadzor nad wykonywaniem umoéw B10
offsetowycvh
. . i Oddzielna teczka dla
Akta kontroli wykonywania umoéw . .
3251 A kazdego zagranicznego
offsetowych
offsetodawcy
Sprawozdania zagranicznych Oddzielna teczka dla
3252 dostawcédw z wykonania obowigzku A kazdego zagranicznego
offsetowego offsetodawcy
. L . . . Oddzielna teczka dla
Rozliczenie i zatwierdzenie wykonania ) )
3253 , A kazdego zagranicznego
umoéw offsetowych
offsetodawcy
Monitorowanie realizacji wydatkéw na
33 wynagrodzenia, standw i limitow X
zatrudnienia pracownikéw resortu ON
Dokumentacja planowania zatrudnienia
330 i wynagrodzania pracownikéw w B5 druki planistyczne PZ-1
jednostkach budzetowych resortu ON
pisma od instytucji RON
dotyczace funduszu
331 Dokumentacja Funduszu wynagrodzen B5 wynagrodzen
pracownikow (zapytania i
odpowiedzi)
Sprawozdawczos$¢ i analizy z zakresu
332 wynagrodzen osobowych oraz B5
zatrudnienia pracownikéw resortu ON
333 Plany zatrud|:1ienia bazowego i BS
wynagrodzen
Dokumentacja dotyczaca wyrdznien L L
o whnioski o wyrdznienie z
334 pracownikéw z Centralnego Funduszu B5 CEN
Nagrod
Dokumentacja stanowigca podstawe
335 wydania decyzji Ministra Obrony BS

Narodowej w sprawie zatrudnienia i
funduszu wynagrodzen
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rozkazy, decyzje
336 Limity zatrudnienia bazowego jednostek B3 dysponentow srodkow
organizacyjnych RON etatowych oraz jednostek
im podporzadkowanych
34 Ksiegowosc i sprawozdawczosé X
340 S.prawozdawczoéc’ budzetowo- X
finansowa
Bilanse i sprawozdania finansowe bilans, rachunek zyskow i
3400 P A strat, zestawienie zmian w
roczne . .
funduszu jednostki
roczne sprawozdania dot.
3401 Roczne sprawozdania budzetowe A budzetu w uktadzie
tradycyjnym i zadaniowym
informacje, zestawienia,
Sprawozdania budzetowe miesieczne, wykazy, meldunki z
3402 , B5 ; L. . .
kwartalne, pétroczne dziatalnosci budzetowej i
pozabudzetowe;j
3403 Boczne i okresowe sprawoz.dania BS
jednostek nadzorowanych i podlegtych
o informacje, opracowania
3404 Analizy finansowe B10
statystyczne
341 Polecenia ksiegowania B5 wszystkie rodzaje PK
342 Woyciaggi bankowe B5
343 Ksiegi rachunkowe X
3430 Dziennik obrotéw B5
3431 Ksiega gtéwna B5
3432 Ksiegi pomocnicze B5
3433 Ze.sta.wie'nie oibrotéw i sald kont BS
ksiegi gtéwnej
3434 Zestawic.fnie sald kont ksigg BS
pomocniczych
3435 Wykaz sktadnikow aktywow i pasywow BS
(inwentarz)
344 Ewidencja obrotu gotéwkowego B5 dowody wptat i wyptat
noty ksiegowe,
Dowody stanowigce podstawe ¥ . <8
345 ksiegowania B5 materiatowe, raporty
8 kasowe, rozrachunki
346 Rozrachunki i rozliczenia finansowe X
rejestry i korespondencja
3460 Rozliczenia z kontrahentami B5 dot. rozrachunkéw, noty
ksiegowe, itp.
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dokumentacja zwigzana z
egzekucjg naleznosci i
3461 Windykacja naleznosci i zobowigzan BS zobowigzan, np.. Pisma
finansowych monitujgce, noty
odsetkowe, kary umowne,
itp.
rawomocne tytut
3462 Zajecia sagdowe, komornicze i skarbowe B5 P yruly
wykonawcze
ksigzki kontowe, d d
3463 Dokumentacja KKOP B10 s!qz ! on. owe, dowody
ksiegowania
35 Rozliczenie pfac i sktadek ZUS X
listy premii, nagrod,
350 Listy ptac pracownikéw B50 zasitkdw, dodatkowych
naleznosci
351 Listy uposazen zotnierzy B50
352 Listy pozostatych naleznosci zotnierzy B5
353 Kartoteki wynagrodzen B50
rejestry, kopie
354 Zaswiadczenia o zarobkach B5 zaswiadczen, otrzymane
lub wystane do innych
deklaracje podatkowe,
oswiadczenia, roczne
355 Rozliczenia podatku B5 informacje o uzyskanych
dochodach,
korespondencja
Rozliczenia roczne z Urzedem
356 Ska.rbOV\{ym (fjruki PIT), miesieczne, BS
naliczanie zaliczek na podatek
dochodowy
357 Rozliczenia z tytutu sktadek ZUS X
deklaracje, raporty
3570 Deklaracje ZUS pracownikow B5 miesieczne,
korespondencja
3571 Dowody uprawnien do zasitkdw B50
3572 Dokumentacja pozostatych zasitkdw B5
3573 Rozliczenia PFRON B10
36 Fundusze B5
360 Obsiuga.flna.\'nsowa funduszu BS
modernizacji SZ
361 CeIo.wy fundusz nagréd i zapomog MON BS
dla zotnierzy
37 Inwentaryzacja X
Instrukcja
inwentaryzacyjna, decyzje
370 Zasady przeprowadzenia inwentaryzacji A y. v) Y J
dotyczace inwentaryzacji,
harmonogramy, itp.
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Protokoty weryfikacji
réznic
371 Inwentaryzacja mienia B10 |nwentaryzaFanych,
sprawozdania,
oswiadczenia, arkusze
spisu z natury, itp.
protokoty posiedzen
38 Dyscyplina finanséw publicznych B10 komisji orzekajacej,
materiaty na posiedzenia.
ZARZADZANIE SItAMI ZBROJNYMI ORAZ
4 NADZOR NAD JEDNOSTKAMI X
PODLEGLYMI | NADZOROWANYMI
40 Dokumentacja kompetencyjno- X
organizacyjna
Etaty, tabele naleznosci, decyzje i
400 zarzadzenia wprowadzajgce etaty oraz A
wykazy zmian do etatow
Kopie etatow, tabel naleznosci, kopie otrzymane do
401 wykazoéw zmian, decyzji i zarzadzen Be wiadomosci
wprowadzajacych etaty oraz wykazy
zmian do etatow
uzgodnienia i opinie do
o ) . etatdéw SZ RP oraz
Wn!oskl organlzacyj’no—etatowe oraz projektow decyzji MON w
402 projekty dokumentéw B5
. sprawach etatowych, dok.
kompetencyjnych dot. zmian organizacyjno-
dyslokacyjnych SZ RP
Dokumenty kompetencyjne i
normatywne w sprawach organizacyjno-
403 etatowych, zakresy dziatalnia (statuty) A
oraz decyzje i zarzadzenia
wprowadzajace
projekty, uzgodnienia i
Projekty i kopie dokumentéw opinie do dokumentéw
204 kompetencyjnych i normatywnych, BS kompetencyjnyc.h -
zakreséw dziatania (statutéw) oraz otrzymane do wiadomosci
decyzje i zarzadzenia wprowadzajace i opiniowania
meldunki o stanie
405 Meldunki w sprawach organizacyjno- BS etatowym i ewidencyjnym
etatowych i kompetencyjnych oraz materiaty zwigzane z
ich opracowywaniem
406 Dokumentacja naleznosciowa X
4060 Normy naleznosci sprzetu i wyposazenia Be
tabelarycznego
4061 No'rmy n'aleznosu sprzetu i wyposazenia Be
naliczeniowego
4062 Tabele naleznosci B5
4063 Wykazy zmian do tabeli naleznosci Bc
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Sprawy kadrowe zotnierzy.
41 Nawigzywanie przebieg i rozwigzywanie X
stosunku stuzby
410 Kontrakty na petnienie stuzby B50
411 Wyznaczanie zotnierzy na stanowiska X
4110 Wy.znaczanle zotnierzy na stanowiska BE10
stuzbowe
4111 Rezerwa kadrowa BE10
412 Sprawy kadrowe zotnierzy X
Sprawy kadrowe zotnierzy zajmujgcych
4120 stanowiska stuzbowe zaszeregowane do BE10
stopni generalskich
Sprawy kadrowe Zotnierzy zajmujacych
4121 stanowiska stuzbowe w instytucjach BE10
cywilnych
4197 Spr.awy kadrc.)we zotnierzy petnigcych BE10
stuzbe zgodnie z art. 22 ust. 1 pkt 1.
4123 Spr.awy kadroweizo’mlierzY petnigcych BE10
stuzbe poza granicami panstwa
4124 Sprawy.kadrovs{e zotnierzy zajmujacych BE10
stanowiska stuzbowe w JW. 2305
Rozmowy kadrowe prowadzone przez
Ministra i Sekretarza Stanu z
413 . . BE10
kandydatami do wyznaczenia na
stanowiska stuzbowe
414 Dokumentacja dotyczaca oswiadczen Be
lustracyjnych zotnierzy zawodowych
Dokumenty otrzymane i
wytwarzane w zwigzku ze
415 Zwolnienie ze stuzby wojskowej B10 zwolnieniem ze stuzby
kandydackiej i z
zawodowej stuzby
Wypowiedzenie stosunku stuzbowego
416 zawodowej stuzby wojskowej dokonane A
przez organ wojskowy
417 Swiadectwa stuzby B50
42 Odznaczenia i mianowania X
420 Ordery B5
4200 Order Odrodzenia Polski B5
4201 Order Krzyza Wojskowego B5
4202 Order Zastugi Rzeczypospolitej Polskiej B5
4203 Pozostate ordery, w tym zagraniczne B5
421 Odznaczenia panstwowe X
4210 Krzyz Wojskowy B5
4211 Krzyz Zastugi B5
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4212 WOJsk9wy, 'I\/Iorskl', Lotniczy Krzyz BS
Zastugi z Mieczami
4213 WOJSk?WV, Morski, Lotniczy Krzyz BS
Zastugi
4214 Medal za Ofiarnos¢ i Odwage B5
4215 Medal za Dtugoletnig Stuzbe B5
Odznaczenie wojskowe o charakterze
4216 pamigtkowym majace w nazwie wyraz B5
,Gwiazda”
4217 Pozostate o'dznaczenla panstwowe, w BS
tym zagraniczne
422 Medale resortowe X
4220 Medal ,Sity Zbrojne w Stuzbie Ojczyzny” B5
4221 Medal ,,Za zastugi dla obronnosci kraju” B5
4222 Medal Wojska Polskiego B5
4223 Pozostate medale resortowe B5
4224 Medaltle pozaresortowe, w tym BS
zagraniczne
423 Odznaki X
4230 Wojskowa odznaka ,Za Rany i Kontuzje” B5
4231 Pozostate odznaki resortowe B5
4232 Odznal.<| pozaresortowe, w tym BS
zagraniczne
424 Mianowania X
4240 Miar?owar.ﬂa na stopnie generalskie i A
admiralskie
Mianowania na kolejne stopnie
4241 wojskowe zotnierzy w czynnej stuzbie B5
wojskowej
Mianowania na kolejne stopnie
4242 wojskowe zotnierzy nie bedacych w B5
czynnej stuzbie wojskowej
Mianowania na pierwszy stopien
oficerski - podporucznika,
4243 podporucznika marynarki absolwentow B5
uczelni wojskowych oraz kurséw
oficerskich
Mianowania na pierwszy stopien
4244 oficerski - p(ladporucznikaf o BS
podporucznika marynarki zotnierzy
niebedacych w czynnej stuzbie
4245 Mianowania posmiertne A
43 Ewidencja osobowa zotnierzy X
430 Ewidencja zotnierzy zawodowych X
4300 Teczki. akt persorTaInych oficeréw od A
stopnia putkownika wzwyz
4301 '.I'ecz.ki akt personalnych pozostatych BESO
zotnierzy zawodowych

Strona 42z 59




Symbole klasyfikacyjne Oznaczenie
Hasta klasyfikacyjne kategorii Uwagi
I rzad |1l rzad |11l rzad|IV rzad| V rzad archiwalnej
Udostepnianie danych z ewidencji
4302 zotnierzy zawodowych i przesytanie B5
dokumentéw ewidencyjnych
4303 Aktualizowanie ewidencji zotnierzy Be
zawodowych
w tym rejestr wydanych
Ewidencja legitymacji stuzbowych i legitymacji, wydanie
431 . . . B5 _—
odznak identyfikacyjnych duplikatow, zwrot
legitymacji, ewidencja kart
i tabliczek tozsamosci
44 Pokojowe uzupetnienie X
440 Regulacje prawne w zakresie A Wytyczne, interpretacje
pokojowego uzupetnienia
441 Ewidencja rezerw osobowych A
442 Kwalifikacja wojskowa B5
443 Rezerwy osobowe X
4430 Stuzba przygotowawcza B10
4431 Narodowe Sity Rezerwowe B10
4432 Cwiczenia zotnierzy rezerwy B10
4433 Terytorialna stuzba wojskowa B10
4434 Okresowa stuzba wojskowa B10
4435 Obowigzkowe formy stuzby wojskowej B10
4436 Inne formy stuzby wojskowej B10
444 Stuzba kandydacka Bc
45 Szkolenie Sit Zbrojnych X
450 Doskonalenie zawodowe X
Dokumenty normatywne regulujgce
4500 system doskonalenia zawodowego w SZ A
RP.
o ) . koncepcje, modele
Zatozenia organizacyjno-programowe
4501 . A
systemu doskonalenia zawodowego
4502 Zaiozem’a organizacyjno-programowe 820
do kurséw
4503 Zaiozen.lzjl organizacyjno-programowe 820
do studiow
Doskonalenie zawodowe realizowane
4504 ] R B5
poza granicami kraju
Doskonalenie zawodowe realizowane w
4505 . B5
kraju
4506 Whioski i pr.opozyqe zmian w zakresie BS
doskonalenia zawodowego
Doskonalenie zawodowe w zakresie
4507 . . X
jezykow obcych
45070 F’roto!mfy komisji egzaminacyjnych A
jezykow obcych
45071 |Gratyfikacja jezykowa B5
listy kwalifikacyjne, kurs
45072 [Ksztatcenie jezykowe B5 Y , Yl 4
dorazne
451 Szkolenie wojsk X
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Dokumenty normatywne regulujace Doktryny, dokumenty
4510 y . y . guia A doktrynalne, instrukcje,
tematyke szkolenia wojsk L .
poradniki metodyczne itp.
4511 Programy szkolenia B10
4512 Szkolenie wojsk wtasnych w kraju B10
4513 Szko!enie'woj'sk wtasnych poza 810
granicami kraju
4514 Szkolenie wojsk obcych w kraju B10
4515 Doku.mentaCJa. cw.lczen wo;s’k wtasnych B10
z udziatem wojsk innych panstw
4516 Dolfumentaqa z ¢wiczen wojsk — 810
krajowe
4517 Wnlosk! i pro.pozyqe w zakresie 810
szkolenia wojsk
Wspdtpraca zagraniczna w zakresie
4518 szkolenia wojsk/personelu poziomu X
eksperckiego
Realizacja szkolenia specjalistycznego i
45180 |kursowego w osrodkach i jednostach B5
zagranicznych
45181 Kursy d?skonalqc? realizowane'przez BS
ekspertow zagranicznych w kraju
4519 Dokumentacja dotyczaca ¢wiczen X
45190 |Dokumentacja dotyczaca ¢wiczen NATO B10
45191 |Dokumentacja dotyczaca ¢wiczen UE B10
45192 I’Do.kum'entaqa.dotyczqca wspolnych 810
¢wiczen NATO i UE
45193 Dokumentacja ¢wiczen obronnych i 810
kryzysowych
Dokumentacja z ¢wiczen dowddztw i
452 , X
sztabdéw
4520 Cwiczen.ia poziomu strategiczno — A
operacyjnego
4521 Cwiczenia poziomu operacyjnego B10
4522 Cwiczenia poziomu taktycznego B10
4523 Cwiczenia przygotowawcze B10
4524 Treningi sztabowe B10
4525 Dokumentacja szkolenia HNS B10
4526 Wnlosk! i pro'pozyqe w zakresie 810
szkolenia wojsk
453 Szkolenie rezerw osobowych X
Dokumenty normatywne regulujace
4530 . . A
kwestie szkolenia rezerw osobowych
4531 Programy szkolenia rezerw osobowych A
4532 Realizacja kursow szkolenia rezerw X
osobowych
45320 [Stuzba przygotowawcza - szkolenie B25
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45321 |Narodowe Sity Rezerwowe - szkolenie B25
45322 |Cwiczenia rezerw osobowych B25
45323 |Terytorialna stuzba wojskowa B25
45324 Inne formy szkolenia rezerw 825
osobowych
4533 Whioski i propozycje zmian w procesie BS
przygotowania rezerw osobowych
454 Zabezpieczenie procesu szkolenia X
4540 Ewidencja obiektow szkoleniowych SZ A
RP.
4541 Plan ro<.:zny wykorzystania obiektow 810
szkoleniowych
] L w tym wykorzystanie
4542 Ocena roczne.a wylforzYstan'la obiektow i 810 obiektéw i baz
bazy szkoleniowej krajowej szkoleniowych krajowych i
zagranicznych
4543 Modernizacja bazy szkoleniowej B5
4544 Opiniowanie. planéw zakupu urzadzen BS
szkolno-treningowych
Zabezpieczenie procesu szkolenia w
4545 i . . X
srodki materiatowe
Zapotrzebowanie na $rodki bojowe na Komoérki organizacyjne SG
45450 |zabezpieczenie procesu szkolenia na B5 WP i jednostki podlegte
kolejny rok Szefowi SG WP
45451 Wykorz.ystanl.e srodkéw bOjOWV.Ch do BS
zabezpieczenia procesu szkolenia
45452 Zapotrz.ebowame na. formularze BS
szkoleniowe na kolejny rok
Przejazdy pojazdéw SZ RP poza granice Whnioski oraz zgody
4546 RP oraz pojazdéw wojsk obcych przez B5
terytorium RP.
455 Dziatalnos¢ szkoleniowo-metodyczna B5 Kursy
456 Szkolenie i ksztatcenie medyczne X
4560 Staze po’dyplomowe lekarzy i lekarzy 810
dentystow
4561 Ksztatcenie pod}/plomom./e .Ieka.rzy i 810
lekarzy dentystéw (specjalizacja)
6 Umowy miedzynarodowe w zakresie X
realizacji szkolenia wojsk
460 Decyzje w sprawie pobytu wojsk obcych A
na terytorium RP
461 Decyzje w sprawie pobytu wojsk A
wtasnych na terytorium innego panstwa
47 Sprawy socjalne w Sitach Zbrojnych RP X
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Polityka zatrudnienia i wynagradzania
470 pracownikow jednostek organizacyjnych X
resortu ON
4700 Zapyta.nia i wyjasnienia l'szieIone w BS
zakresie spraw pracowniczych
Koncepcje i zatozenia polityki
4701 zatrudniania i wynagradzania B10
pracownikow
Monitorowanie realizacji prowadzonej
4702 polityki zatrudniania i wynagradzania B10
pracownikéw
Nadzér nad procesem opisywania i
4703 wartosciowania stanowisk pracy B10
pracownikéw
471 Wspotpraca z partnerami spotecznymi X
oryginat zarejestrownego
PUZP/ porozumier o
Ponadzaktadowy uktad zbiorowy pracy/ stosowaniu uktadu/
porozumienie o stosowaniu ukatdu protokotéw dodatkowych
4710 zbiorowego pracy oraz protokoty A do nich zawartych, a takze
dodatkowe do uktadu/porozumienia informacje otrzymywane z
zawarte przez Ministra Obrony organu rejestrowego w
Narodowej kwestii stron uktadu i
informacji wpisywanych w
rejestrze
pisma wptywajace od org.
zwigkzowych do
MON/Petnomocnika MON
. . . w sprawie spotkan
Wspotprca Kierownictwa MON z .
o . . dotyczacych polityki
4711 org.amz.aqaml Z\.Ana.zk.owyml w zakre.5|e BS satrudniania i
polityki zatrudniania i wynagradzania .
i wynagrdazania ale
pracownikow . -
niezwigzane z
negocjacjami, w tym takze
dok. org. spotkan -
zaproszenia
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dokumentacja dotyczaca
rokowan zbiorowych w
celu zawarcia lub zmiany
ktadu zbi -
Rokowania zbiorowe z organizacjami uladu:z |orow¢=jgo pracy
. . cata dokumentcja
4712 zwigzkowymi prowadzone przez B10 ,
. . prowadzonych rokowan-
Minstra Obrony Narodowej . .
zaproszenia na spotkanie,
protokoty ze spotkan,
projekty protokotéw do
zarejestrowania
pisma, wnioski
wptywajace od org.
. , 3} zwigzkowych do Dyrektora
Koord d t
oot ynaq;{a | nagzor \,NSp? pr.acy DSS, Petnomocnkia MON
4713 pracodawcéw z organizacjami BES 3
. . ds. Wspotpracy ze
zwigzkowymi . . .
zwigzkami zawodowymi,
w tym dot. zasad
wspotpracy
472 ?yst('em zabezpieczenia socjalnego X
zotnierzy
Decyzje Ministra ON w zakresie
4720 " o A
Swiadczen socjalno-bytowych
4721 Zapomogi dla zotnierzy A
Wyk ien | h
4722 y 'up uPrawnlen do ulgowyc 810
przejazdoéw
4723 Prog.ramy ostonowe dla zotnierzy i ich BS
rodzin
4724 Organi.zacja wypoczynku krajowego i X
zagranicznego
Konferencje CLIMS (Miedzynarodowy
47240 [Komitet Koordynacyjny Wojskowych B5
Stuzb Specjalnych)
47241 |Kwalifikacja na wypoczynek B5
47242 (Wypoczynek grupowy B5
47243 [Wypoczynek indywidualny B5
47244 |Miedzynarodowe obozy mtodziezowe B5
47245 |Oferty, cenniki wypoczynku Bc
47246 |Wypoczynek krajowy B5
4725 Zakwaterowanie zotnierzy zawodowych B5
Dokumentacja w zakresie
4726 ) , . B10
funkcjonowania przedszkoli wojskowych
473 System z:abezpieczenia socjalnego dla X
weteranéw

Strona 47 z 59




Symbole klasyfikacyjne Oznaczenie
Hasta klasyfikacyjne kategorii Uwagi
| 1] 1] v \Y
rzad (Il rzad |1l rzad|IV rzad| V rzad archiwalnej
4730 Przyznanie statusu weterana i weterana A
poszkodowanego
4731 PrzyznaV\{anie zapomog dla weteranéw i A
weteranow poszkodowanych
4732 Pomoc na nauke dla weteranéw A
poszkodowanych
4733 Legitymacja weterana i wetarana A
poszkodowanego
4734 Zwrot kos?t.c’)w za udziat w A
uroczystosciach
474 Wojskowe zaopatrzenie emerytalne X
Decyzje Ministra ON w sprawie
zaopatrzenia emerytalnego i naleznosci
4740 . . . A
przystugujacych zotnierzowi po
zwolnieniu ze stuzby wojskowej
Dokumentacja spraw sgdowych oraz w
4741 sprawach toczacych sie przed innymi B20
organami w tym zakresie
4742 Wyjas',nieni;'a i opinie w sprawach Be
zaopatrzenia emerytalnego
475 Bezpie'czerﬁstwo i higiena pracy w X
resorcie ON
Interpretacja przepisdw obowigzujacych
4750 w resorcie ON i udzielanie wyjasnien w Bc
zakresie BHP
4751 Stan' bezpieczenstwa i higieny pracy B10
/stuzby/
Postepowania odszkodowawcze z tytutu
4752 wypadkéw lub chordb pozostajacych w X
zwigzku ze stuzbg wojskowa
Postepowania odszkodowawcze
47520 (wszczete przez Ministra Obrony BE15
Narodowe;j
47521 [Wnioski o odszkodowanie B5
47522 Informacje w zakresie swiadczen BS
odszkodowawczych
4753 Wypadki podczas stuzby wojskowej X
Postepowania powypadkowe
47530 [prowdzone przez komisje powotane B15
przez Ministra Obrony Narodwej
47531 [Meldunki o wypadkach Bc
Dodatkowe urlopy wypoczynkowe z
4754 tytutu szkodliwych dla zdrowia BES
warunkow pracy
Szkolenia w zakresie BHP dla
pracodawcéw (dowddcow jednostek)
4755 o . . B5
oraz pracownikéw resortowej stuzby
bhp
476 Rekonwersja X
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4760 Wyjasnienia i opini? dotyczace spraw z Be
zakresu rekonwersji
4761 Decyzje dy'r.ektora wtasciwego do spraw A
rekonwersji
4762 Decyzje dyrektoréw W?jskowych Bi%J'I' Be
Emerytalnych w zakresie rekonwersji
477 System pomocy poszkodowanym X
4770 Woyjasnienia i opinie o systemie pomocy BS
poszkodowanym
Informacje o systemie pomocy
4771 poszkodowanym w tym dotyczace B5
szkolen i spotkan informacyjnych
48 Jednostki organizacyjne podlegte i X
nadzorowane przez MON
Nadzor nad jednostkami
480 organizacyjnymi nadzorowanymi przez X
MON
4800 Spotki z udziatem Skarbu Panstwa X
48000 |Polityka wtascicielska Skarbu Paristwa B10
Biezacy nadzér i informacja o np. AMW
48001 |, . s B10
dziatalnosci spotki
Walne zgromadzenia/zgromadzenia
48002 g A
wspotnikéw
Uchwaty, sprawozdania,
. inie Zarzadu, Rady
Rady Nadzorcze/Petnomocnicy/Zarzad opinie !
48003 Spé::ak y ady B10 Nadzorczej, komisji
rewizyjnej, petnomocnika
wspdlnika nie zwigzane z
walnym zgromadzeniem,
dok. lustracyjne
48004 |Likwidacje i upadtosci spétek B10
Rozporzadzanie sktadnikami majatku np. AMW
48005 , B20
spotek
4801 Ewidencja Spotek z udziatem Skarbu X
Panstwa w systemie informatycznym
Monitorowanie i nadzor biezacy spdtek zal;’fadowego SEofek
48010 |z udziatem Skarbu Paristwa w systemie B10 na zorow.anyc. przez
informatycznym MON. Ewidencja
yezny akcji/udziatéw Skarbu
Sprawozdania roczne po
badaniu przez biegtego
Moni e i nadzd rewidenta i zatwierdzeniu
omtorowame,: ina zor'roczny przez WZ/ZW. Podziat
48011 |(ZWZ/ZZW) spétek z udziatem Skarbu A .
) o zysku/pokrycie straty po
Panstwa w systemie informatycznym . .
zatwierdzeniu przez
WZ/ZW
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Analizy i informacje sektorowe ze
48012 B10
Spotek z udziatem Skarbu Panstwa
Instytuty badawcze,
instytucje kultury ora
481 Jednostki organizacyjne resortu ON X I y'u j&ku 'u ¥ z
inne jednostki
organizacyjne
. Uchwaty rad naukowych,
Dokumentacja normatywna, statuty, ] )
organizacja instytutéw badawczych i powolywania czionkow
4810 ) & . . v . b B10 rad naukowych. Opinie o
instytucjach kultury oraz innych . . .
. . . instytucjach badawczych i
jednostek organizacyjnych .
instytutach kultury.
. . , podziat zysku, wybér firmy
Zatwierdzanie rocznych sprawozdan .
4811 . B10 audytorskiej/ biegtego
finansowych .
rewidenta
Powotania, odwotania,
kwestionariusze osobowe,
4812 Organy jednostek nadzorowanych B10 pisma opiniujace
kandydatow, konkursy,
nagrody, tap, SP ZOZ, akty
mianowan nauczycieli
4813 Nadzér merytoryczny nad jednostkami BS Whnioski, wyjasnienia,
organizacyjnymi resortu ON pytania, informacje
Programy naprawcze i
482 restrukturyzacyjne w podmiotach X
leczniczych
4820 Progr'amy naprawcze podmiotéw BS
leczniczych
4821 Przekstzta'fcenie, Ii.kwidacja, taczenie B10
podmiotéw leczniczych
programy dostosowania
. infrastruktury m. in. do
Programy dostosowawcze podmiotéw i -
4822 . B10 wymogow Ministra
leczniczych o
Zdrowia i Narodowego
Funduszu Zdrowia
notatki na temat sytuacji
. ) ekonomiczno-finansowej,
Sprawy ekonomiczno-finansowe .
483 o ] B5 raporty ekonomiczno-
podmiotdéw leczniczych )
finansowe, plany
finansowe i inne
informacje
484 Funkq:onowanie r'ad spotecznych w BS
podmiotach leczniczych
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zgody na: czasowe
zaprzestanie udzielania
Swiadczen zdrowotnych;
oddawanie
. . w dzierzawe, najem,
Zgody na wykonanie czynnosci . .
L . uzytkowanie oraz
485 prawrlwych wymaganych obo.wm%zwa)cyml B5 uzyczenie nieruchomosci;
przepisami prawa dla podmiotow ] , .
. wykonanie czynnosci
leczniczych L
prawnej majacej na celu
zmiane wierzyciela;
rozporzadzanie
sktadnikami aktywoéw
trwatych
49 Ataszaty obrony RP i misje X
miedzynarodowe
490 Ataszaty obrony RP X
Kwalifikowanie i przygotowanie m.in. informacja o
4900 kandydatéw do stuzby w Ataszatach B5 wyjezdzie
Obrony RP
DWSZ - oddzielna teczka
Materiaty opracowane w ataszatach dla kazdego Ataszatu
4901 obrony na potrzeby kierownictwa A Obrony Sprawozdania,
resortu meldunki i notatki
informacyjne
4902 Materiaty informacyjne opracowane w X
ataszatach obrony
49020 Materia,fy ukierunkowujace prace BS np. instrukcja dla ,
ataszatéw personelu ataszatéw
49021 Notatki inft.)rmatfy!'ne z rejo,néw BS
odpowiedzialnosci ataszatéw
4903 Ocena pracy Ataszatéw Obrony RP B10
4904 Dokumentacja w sprawie biezgcego BS
kierowania Ataszatami Obrony RP
491 Misje miedzynarodowe X
Kwalifikowanie i przygotowanie
4910 kandydatow do stuzby w Misjach B5
miedzynarodowych
Materiaty opracowane w Misjach
4911 miedzynarodowych na potrzeby B5
kierownictwa resortu
4912 Dokumentacja w sprawie biezgcego B5
kierowania Misjami miedzynarodowymi
SZKOLNICTWO WYZSZE, DZIALALNOSC
> NAUKOWO-BADAWCZA | X
RACJONALIZATORSTWO
50 Szkolnictwo X
Programy rozwoju szkolnictwa
500 . A
wojskowego

Strona 51z 59




Symbole klasyfikacyjne Oznaczenie
Hasta klasyfikacyjne kategorii Uwagi
I rzad |1l rzad |11l rzad|IV rzad| V rzad archiwalnej
Wytyczne, stanowiska, informacje,
501 wyjasnienia dot. wyzszego szkolnictwa B10
wojskowego
502 Programy studidow B10
503 Planowanie i rozliczanife dot'acji 810
podmiotowych dla szkét wyzszych
504 B10
Dokumentacja doradztwa naukowego
Koncepcje, zestawienia i analizy
505 . . . B5
wojskowego szkolnictwa wyzszego
St di Minist
506 ypendia przyznayvanfa p.rzez inistra 810
ON za znaczace osiggniecia
507 NagrodY przyznawane. n'auczycielom B10
akademickim przez Ministra ON
508 Legia Akademicka B10
51 Racjonalizatorstwo X
510 A
Ewidencja wnioskow racjonalizatorskich
511 Protokoty komisji B10
52 Dziatalno$¢ naukowo - badawcza X
Planowanie badan naukowych resortu
520 X
ON
5200 Plan badan naukowych resortu ON A
Pl ie badan k h t
5201 anowanie badan naukowych resortu 810 Plany i korekty
ON
Pl ie badan k h
5202 anowanie badan naukowych poza 810 Plany i korekty
resortem ON
Realizacja badan naukowych i prac
521 . X
rozwojowych
5210 Krajowe badania naukowe B10
5211 Miedzynarodowe badania naukowe B10
Dokumnetacja z
przegladdéw krytycznych,
5212 Narodowe Centrum Badan i Rozwoju B10 whnioski o nadzér, inna
dokumentacja dotyczgca
projektéw NCBR.
. i Sprawozdania, wyniki
5213 Dokumentacja badan naukowych B15 , .
badan, recenzje
Opinie, meldunki z
wdrozen, dokumentacja
522 Wdrozenie wynikow badan naukowych B15 . d
zagospodarowania
wynikow badan
postepowania
konkursowe, opinie
523 Konkursy naukowe B5 eksperckie, umowy,
sprawozdania z realizacji,
oferty
Zadania zlecone uczelniom przez
524 o B10
Ministra ON
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53 Ochrona patentowa X
530 Ochrona patentowa BE20
531 Prawa autorskie B10
531 Dokumentacja zwigzana z prawami BS Opinie, umowy,
wtasnosci intelektualnej informacje patentowe.
6 DZIALALNOSC OPERACYJNA, X
GOTOWOSC BOJOWA | MOBILIZACYINA
Dziatalno$¢ operacyjna, programowanie
60 X
obronne
Ewidencja dokumentdéw planistycznych
600 wg NO-02-A060: System Obronny A
Panistwa — Plany Obronne — Klasyfikacja.
601 System obrony panistwa — organizacja. X
6010 Program Pozamilitarnych Przygotowan A
Obronnych
Obszar Strategicznego
Przegladu Obronnego,
6011 Przeglady Obronne A Pozamilitarnego Przegladu
Obronnego i Strategii
Transformacji SZ RP
6012 Rzadovs{y Program Rezerw A
Strategicznych
6013 Zdolnosci operacyjne Sit Zbrojnych X
60130 Przeglqd. potrzeb dla zdolnosci A
operacyjnych
60131 IdentyﬂI.(aCJa potrzeb dla zdolnosci B15
operacyjnych
60132 [Definiowanie wymagan operacyjnych B15
60133 (P ki ia SpW i ust B15
roces pozyskiwania SpW i ustug dla potrzeb operacyjnych
60134 Monitorowanie potencjatu bojowego SZ 810
RP
60135 [Maskowanie operacyjne A
6014 Szkolenie obronne B10
602 System kierowania bezpieczefstwem X
narodowym
Dokumentacja dotyczgca stanowisk
6020 kierowania i zapasowych stanowisk B10
kierowania
6021 Wojenny System Dowodzenia B10
Organizacja systemu tgcznosci na
6022 potrzeby systemu kierowania A
bezpieczeristwem narodowym
Infrastruktura umozliwiajgca
6023 funkcjonowanie systemu kierowania A
bezpieczeristwem narodowym
603 Dziatalno$¢ operacyjna X
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6030 Planowanie operacyjne X
60300 PIanowanu_a uzycia SZRP - A
wyprzedzajace
60301 (Plany przydziatéw gospodarczych SZ RP. B10
Upowaznienia do planowania
6031 . X
operacyjnego
Whioski o upowaznienia do planowania
60310 . A
operacyjnego
60311 Upowai'nienia - rozkazy do planowania A
operacyjnego
6032 Plany uzycia SZ A
Dokumenty inicjujgce proces dyrektywy, decyzje,
6033 planowania, przegladu i aktualizacji A rozkazy, wytyczne,
Planu Uzycia SZ harmonogram
6034 Koncepcje uzycia SZ A
. L zapytania, wyjasnienia,
Korespondencja dot. planowania uzycia .
6035 B10 oceny, sprawozdania,
KYA .
kalkulacje
6036 Analizy i schematy dot. Planéw Uzycia A
SZ
6037 Kc.)nt'role dokumentacji planowania B10
uzycia SZ
6038 Sojusznicze planowanie wyprzedzajgce X
Soi icze dok tv iniciui
60380 |_ - ces planowania wyprzecrajacego A [drektywy, decyiie
P P e 1aces rozkazy, wytyczne
60381 |Koncepcje uzycia sit Sojuszu A
60382 [Plany uzycia sit Sojuszu A
60383 Korespond.enqa dot: planowania 810
wyprzedzajgcego Sojuszu
6039 Qane o teatrach dzi?’far'\ wojennych i A
kierunkach operacyjnych.
604 Program Mobilizacji Gospodarki X
Mobilizacja gospodarki i proces
6040 przygotowania Pogramu Mobilizacji B10
Gospodarki
Ujmowanie/wykreslanie
6041 przeds!eb!orc?w na/z wyk’azu BS
przedsiebiorcéw o szczegdlnym
znaczeniu gospodarczo-obronnym
Planowanie operacyjne przedsiebiorcow
6042 realizujgcych zadania na rzecz B10
obronnosci panstwa
Militaryzacja przedsiebiorcow
6043 realizujgcych zadania na rzecz B5
obronnosci panstwa
Szkolenie obronne przedsiebiorcow
6044 realizujgcych zadania na rzecz B5
obronnosci panstwa
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6045 UmO\f\/y z przedsiebiorcalmi nalrealizacje; B10
zadan na rzecz obronnosci panstwa
Whnioski o przyznanie przedsiebiorcom
6046 dotacji na realizacje zadan wynikajgcych B10
z PMG
Sprawozdania przedsiebiorcow z
6047 wykorzystania dotacji przyznanej na B5
realizacje zadan wynikajacych z PMG
6048 Kontrola,re.allz?ql zadan na rzecz X
obronnosci panstwa
60480 Plany korjt.roll z’adan na rzecz BS
obronnosci panstwa
60481 Protokoty i me!d.unkllz kontroli zadan na 810
rzecz obronnosci paristwa
605 Wspotpraca w zakresie planowania X
operacyjnego z NATO i UE
6050 Wspotpraca w zakresile planowania X
oobronnego z NATO i UE
60500 |Planowanie obronne NATO i UE B10
60501 Dziaialnoé'c' biezgca w zakresie. Be
planowania obronnego NATO i UE
6051 }/\/spé’fdzia/’ranie SZ RP z Sitami Zbrojnymi B10
innych panstw
Organizacja wspotpracy w zakresie
6052 operacji poza granicami kraju oraz HNS i A
innych obszaréw
6053 Udziéf SZ.RP w operacjach poza X
granicami kraju
60530 |Obszar Europy B10
60531 [Obszar Azji B10
60532 |Obszar Afryki B10
6054 Dziatania w ramach HNS X
60540 |Umowy i porozumienia w zakresie HNS B10
60541 [Dziatalnos¢ biezgca w zakresie HNS Bc
6055 Cele SZ NATO i UE X
60550 Cele NATO i UE w tym dedykowane SZ B10
RP
60551 [Stan realizacji celéw SZ NATO i UE B10
Sprawozdania z realizacji celéw SZ
2 B
6055 NATO i UE w SZRP. >
60553 2|a}ianla blezacTe w zakresie realizacji Bc
Celéw SZ NATO i UE
6056 Wspdtdziatanie SZ RP Z NATO i UE A
606 Dziatania operacyjne SZ RP X
6060 Rozwdj rodzajow wojsk i stuzb wtasnych A
6061 Dziatalnos$¢ rozpoznawcza X
Dokumenty normujace i
60610 [ukierunkowujgce dziatalnos¢ B15
rozpoznawczy
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Dokumentacja sprawozadawczo-
60611 |informacyjna z dziatalnosci B10
rozpoznawczej
60612 [Rozpoznanie ogdélnowojskowe B10
60613 |Rozpoznanie geoprzestrzenne B10
60614 [Rozpoznanie radioelektroniczne B10
60615 [Rozpoznanie rodzajow wojsk B10
60616 [Rozpoznanie z otwartych zrodet B10
60617 [Studia Teatréw Zainteresowania B10
60618 |Zabezpieczenie srodowiskowe B10
6062 Obrona i ochrona wojsk wtasnych X
Ochrona obiektéw szczegdlnie waznych
60620 |dla bezpieczenstwa i obronnosci A
panstwa
60621 [Ochrona fizyczna obiektow B5
60622 |Ochrona techniczna obiektéw B5
6063 Dziaia?nia sy./stemu'obrony B10
przeciwrakietowej
6064 Dziatania psychologiczne B10
6065 Walka elektroniczna B10
6066 Dziatalno$¢ systemu logistycznego X
60660 Fur?kcjonowanie podsystemow BS
logistycznych
60661 [Zabezpieczenie wojsk na terenie kraju B10
Zabezpieczenie logistyczne PKW, SON,
GB oraz innych jednostek
60662 (kon’rpon'entc')lw) dziatajacych po.za 810
granicami panstwa lub w sktadzie
dowddztw (jednostek)
miedzynarodowych na terenie
6067 Dziatania niekinetyczne B10
6068 Dziatania zwigzane z reagowaniem 810
kryzysowym
607 Ruch wojsk B5
608 Wspétdziatanie z innymi stuzbami w X
zakresie dziatalnosci operacyjnej
6080 Materiaty rozpoznawczo-wywiadowcze B10 Korespondencja biezgca z
SWW, AW, ABW, OMIA,
SKW, MSZ, OSW itp.
6081 Wspé’fdzia’ranie z Stuzbg Wywiadu B15
Wojskowego
6082 Wspé’fdzia’ranie z Stuzbg Kontrwywiadu B15
Wojskowego
6083 Wsp(.i’fdziairanie z Agencja B15
Bezpieczenstwa Wewnetrznego
6084 Wspdtdziatanie z Agencjg Wywiadu B15
Wspotdziatanie z innymi podmiotami MSZ, OSW, OMiA MON,
6085 krajowymi w zakresie dziatalnosci B15 itp.

operacyjnej
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Wspdldziatanie z podmiotami
6086 zagranicznymi w zakresie dziatalnosci B15
operacyjnej
61 Gotowos¢ bojowa i mobilizacyjna X
Organizacja gotowosci bojowej i
610 mobilizacyjne w resorcie obrony A
narodowe;j.
611 Kiero.w_ani.e mobilizacyjnym BS
rozwinieciem SZ RP
612 Zestawieni.e zadan r(.E‘SON-:L-J obron\./. BS
narodowej w zakresie militaryzacji
613 Planowanie mobilizacyjne X
6130 Plan mobilizacyjny A
6131 PIal.'wy uzupetniania mobilizacyjnego i A
wojennego SZ RP
Planowanie i uzupetnianie jednostek
wojskowych srodkami transportowymi i
6132 maszynami pobieranymi z gospodarki B10
narodowej oraz $wiadczenia na rzecz
obrony
614 Zasoby rezerw osobowych X
6140 Plany gromadzenia zasobow rezerw A
osobowych.
6141 Przydziaf.y r,nobilizacyjne zotnierzy i BS
pracownikow
Decyzje i rozkazy personalno —
6142 mobilizacyjne i mobilizacyjne B20
rozmieszczenie kadry zawodowej
6143 Karty i tabliczki tozsamosci B5
615 Dziatalnos$¢ w obszarze gotowosci X
bojowej i mobilizacyjnej
Dziatani dzeni . h
6150 zia lama po wplro.wa : zem‘u WYyZszyc BS
standw gotowosci bojowej SZ RP
6151 Rozkazy mobilizacyjne B25
Kontrola dziatalnosci w zakresie
6152 o . e L B10
gotowosci bojowej i mobilizacyjnej.
6153 Za?ezpile.czenié.Iogistcyc%ne gotowosci 810
bojowej i mobilizacyjnej
6154 Mobilizacyjne uzupetnienie SZ RP B5
Utrzymanie przez jednostki wojskowe
6155 gotowosci bojowej'i r?no’bilizacyjnej oraz BS
wymaganych wskaznikéw
ukompletowania
6156 System ala'rmowania resortu obrony BS dot. ré'wn‘iei ,
narodowe;j przedsiebiorcow
6157 Meldunki przekazywane przez jednostki BS Meldunek o stanie
podlegte bojowym
6158 . X
Cwiczenia w ktérych uczestniczy MON
616 Zarzadzanie kryzysowe X

Strona 57z 59




Symbole klasyfikacyjne Oznaczenie
Hasta klasyfikacyjne kategorii Uwagi
I rzad |1l rzad |11l rzad|IV rzad| V rzad archiwalnej
6160 System reagowania kryzysowego NATO B10
Krajowy system zarzadzania
6161 B10
kryzysowego
System zarzadzania krajowego resortu
6162 B10
ON
617 Zobowigzania sojusznicze A
Bezpi Ast b t i
62 zpieczenstwo cyberprzestrzeni BE10
resortu ON
7 StUZBA ZDROWIA X
70 Dziatalnos¢ stuzby zdrowia X
Sprawozdania z medycyny
pracy, dokumentacja
700 Organizacja zabezpieczenia medycznego B10 personalna dotyczaca
wpisu do rejestru lekarzy,
pielegniarek/pielegniarzy
Pisma dotyczace
701 Profilaktyka i lecznictwo B5 . yeza
orzecznictwa
702 Dokumentacja medyczna X
Zaswiadczenia lekarskie,
Whnioski o dofinansowanie wyrobdéw protokot powypadkowy i
7020 B20 . .
medycznych orzeczenia lekarskie
komisji
Zaswiadczenia lekarskie,
Whiosek o dofinansowanie swiadczen rotokdt powvpadkowy i
7021 medycznych niezakwalifikowanych jako B20 P .p P . ¥
orzeczenia lekarskie
gwarantowane -
komisji
Zaswiadczenie o dokonaniu wpisu do
7022 rejestrow lekarzy, B20
pielegniarek/pielegniarzy
703 Decyzje organdw pierwszej instancji B5
704 Decyzje organéw drugiej instancji A
71 Wojskowa Inspekcja Sanitarna B5
72 Wojskowa Inspekcja Farmaceutyczna B5
73 Wojskowa Inspekcja Weterynaryjna B5
74 Dziatalnos$¢ psychologiczna X
740 Psychologia spoteczna B5
741 Psychologia stuzby i pracy B5
Psychologia kliniczna i ochrony zdrowia
742 . B5
psychicznego
- Dziatalnos$¢ z obszaru pielegniarstwa i X
ratownictwa medycznego
Analizy, wytyczne, koncepcje i inne
rozwigzania systemowe w obszarze
750 . . . . B5
pielegniarstwa i ratownictwa
medycznego
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Symbole klasyfikacyjne

I rzad

Il rzad

Il rzad

IV rzad

Vrzad

Hasta klasyfikacyjne

Oznaczenie
kategorii
archiwalnej

Uwagi

751

Nadzorowanie zgtaszania jednostek
podlegtych i nadzorowanych przez MON
do elektronicznego Rejestru Jednostek
Wspdtpracujacych z systemem
Panistowe Ratownictwo Medyczne

B5

752

Organizacja i przebieg szkolen z
kwalifikowanej pierwszej pomocy oraz
wspotpraca z Koordynatorem
Ratownictwa Medycznego MON

B5

753

Korespondencja z Konsultantami
Krajowymi ds. obronnosci oraz
instytucjami/podmiotami cywilnymi
dziatajgcymi na rzecz pielegniarstwa i
ratownictwa medycznego

B5

76

Dziatalnosé konsultantéw w ochronie
zdrowia

760

Powotywanie/odwotywanie
konsultantow krajowych ds. obronnosci
oraz konsultantow wojskowej stuzby
zdrowia

B10

761

Umowy o realizacje zadan przez
konsultantow krajowych ds. obronnosci

B10

762

Raporty roczne z realizacji zadan

konsultantow krajowych ds. obronnosci.

B10

763

Sprawozdania i opinie konsultantow
krajowych ds. obronnosci oraz
konsultantow wojskowej stuzby zdrowia

B10

77

Publiczna stuzba krwi w resorcie ON

B10
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