Warszawa, dnia 17 pazdziernika 2023 r.

Poz. 128

DECYZJA Nr 113/MON
MINISTRA OBRONY NARODOWEJ
z dnia 17 pazdziernika 2023 r.

w sprawie wprowadzenia do uzytku ,,WWytycznych do opracowania etatu jednostki
zmilitaryzowanej i regulaminu organizacyjnego jednostki zmilitaryzowanej oraz
do postepowania z dokumentacja organizacyjno-etatowa jednostek formowanych
z potencjalu przedsiebiorcow, na ktorych Minister Obrony Narodowej nalozyl zadania
szczegolnie wazne dla bezpieczenstwa lub obronnosci panstwa”

Na podstawie art. 2 pkt 3, 4 i 23 ustawy z dnia 14 grudnia 1995 r. o urz¢dzie Ministra Obrony
Narodowej (Dz. U. z 2022 r. poz. 1438), w zwigzku z art. 600, art. 603, art. 604 i art. 605 ustawy
z dnia 11 marca 2022 r. o obronie Ojczyzny (Dz. U. poz. 2305 oraz z 2023 r. poz. 347, 641, 1615,
183411872) oraz § 11 ust. 1 pkt 9 i ust. 2 pkt 1 rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 28 kwietnia
2022 r. w sprawie militaryzacji (Dz. U. poz. 1198), ustala si¢, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza sie¢ do uzytku ,,Wytyczne do opracowania etatu jednostki zmilitaryzowanej
i regulaminu organizacyjnego jednostki zmilitaryzowanej oraz do postepowania z dokumentacija
organizacyjno-etatowg jednostek formowanych z potencjatu przedsiebiorcéw, na ktorych Minister
Obrony Narodowej natozyl zadania szczegdlnie wazne dla bezpieczenstwa lub obronnosci
panstwa”, stanowigce zatgcznik do decyzji.

§ 2. Decyzja wchodzi w zycie z dniem ogloszenia.

Minister Obrony Narodowej: z up. M. Wisniewski



Zatacznik do decyzji Nr 113/MON
Ministra Obrony Narodowej
z dnia 17 pazdziernika 2023 r. (poz. 128)

MINISTERSTWO OBRONY NARODOWEJ

Wytyczne
do opracowania etatu jednostki zmilitaryzowanej i regulaminu
organizacyjnego jednostki zmilitaryzowanej oraz do post¢powania
z dokumentacja organizacyjno-etatowg jednostek formowanych z potencjalu
przedsiebiorcow, na ktérych Minister Obrony Narodowej nalozyl zadania
szczegoOlnie wazne dla bezpieczenstwa lub obronnosci panstwa

WARSZAWA

2023
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Postanowienia ogélne

§ 1., Wytyczne do opracowania etatu jednostki zmilitaryzowanej 1 regulaminu
organizacyjnego jednostki zmilitaryzowanej oraz do postgpowania z dokumentacjg
organizacyjno-etatowg jednostek formowanych z potencjatu przedsiebiorcow, na ktérych Minister
Obrony Narodowej natozyl zadania szczegdlnie wazne dla bezpieczenstwa lub obronnosci
panstwa”, zwane dalej ,,wytycznymi”:

1) dotycza przedsigbiorcow przewidzianych do militaryzacji, ktorych Minister Obrony
Narodowej objat przygotowaniami do militaryzacji po natozeniu na nich obowiagzku realizacji
zadan szczegdlnie waznych dla bezpieczenstwa lub obronnosci panstwa, o ktorych mowa
w art. 600 ust. 2 ustawy z dnia 23 marca 2022 r. o obronie Ojczyzny (Dz. U. poz. 2305 oraz
z 2023 r. poz. 347, 641, 1615, 1834 i 1872), zwanej dalej ,,ustawg”;

2) majg na celu przygotowanie wyzej wymienionych przedsiebiorcow do funkcjonowania
w warunkach zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i W czasie wojny;

3) optymalizujg dzialania zmierzajagce do usprawnienia realizacji przedsigwzi¢¢ okre§lonych
W przepisach prawa powszechnie obowigzujacego z uwzglednieniem jednolitej metodologii
opracowania oraz prowadzenia dokumentacji  organizacyjno-etatowej jednostki
zmilitaryzowaneyj;

4) zawieraja zalecenia dotyczace ustalania wynagrodzen o0s6b pelnigcych  shuzbg
w jednostce zmilitaryzowanej wedlug zajmowanego stanowiska stuzbowego ujetego
w etacie tej jednostki.

§ 2. Dokumenty organizacyjno-etatowe powinny by¢ opracowywane i prowadzone wedtug
zasad, wzorow, oraz instrukcji i przyktadowego sposobu ich wypelniania, ktore zostaly okreslone
w zatacznikach do wytycznych:

1) etat jednostki zmilitaryzowanej — zgodnie z zatacznikiem nr 1 i nr 2 do wytycznych;

2) regulamin organizacyjny jednostki zmilitaryzowanej — zgodnie z zatacznikiem nr 3
do wytycznych;

3) wykaz kart przydziatow jednostki zmilitaryzowanej — zgodnie z zatacznikiem nr 4
do wytycznych.

Podstawowe pojecia
§ 3. Uzyte w wytycznych okreslenia i skréty oznaczaja:

1) dokumentacja organizacyjno-etatowa jednostki zmilitaryzowanej — dokumentacja
opracowana przez kierownika jednostki przewidzianej do militaryzacji podczas
przygotowania jednostki przewidzianej do militaryzacji do realizacji zadan szczegdlnie
waznych dla bezpieczenstwa lub obronno$ci panstwa,

2) kierownik jednostki przewidzianej do militaryzacji — uprawniony przedstawiciel organu
zarzadzajacego przedsiebiorcy?, na ktérego Minister Obrony Narodowej natozyt obowiazek
realizacji zadan szczegdlnie waznych dla bezpieczenstwa lub obronnosci panstwa;

3) kod strukturalny (KSTR) - symbol cyfrowy komoérek wewnetrznych jednostki
zmilitaryzowanej okreslajacy poziom ich podlegtosci stuzbowej;

4) komoérka wewnetrzna — element struktury organizacyjnej jednostki zmilitaryzowanej
obejmujacy utozone hierarchicznie stanowiska, w tym stanowiska przeznaczone dla
kierownika (bezposredniego przetozonego);

D Zgodnie z reprezentacjg okreslong w KRS/CEIDG lub innym wykazem dotyczacym przedsigbiorcy.



5) kopia zestawienia zadan w zakresie militaryzacji — dokument informujacy o wpisaniu
przedsigbiorcy do wykazu jednostek przewidzianych do militaryzacji;

6) mnoznik wynagrodzenia (MW) — mnoznik wynagrodzenia za prac¢ wedlug zajmowanego
stanowiska stuzbowego wujetego w etacie jednostki zmilitaryzowanej, wskazany
W zaleceniach w zakresie zasad wustalania wynagrodzen 0s6b pelnigcych shuzbe
w jednostce zmilitaryzowanej;

7) numer komorki wewnetrznej (NR KOM WEWN) — wyrdznik literowy komorki wewnetrznej
jednostki zmilitaryzowanej, odpowiadajagcy kolejnym literom alfabetu, nadany przez
kierownika jednostki przewidzianej do militaryzacji, okreslony wedlug poziomow
podleglosci stuzbowej poszczegdlnych komoérek wewnetrznych jednostki zmilitaryzowanej;

8) numer ewidencyjny stanowiska stuzbowego (NR EWID ST) — numer ewidencyjny,
odpowiadajacy literowemu symbolowi komorki wewnetrznej i trzycyfrowemu wyrdznikowi
poszczegodlnych stanowisk w etacie jednostki zmilitaryzowanej, nadany przez kierownika
jednostki przewidzianej do militaryzaciji;

9) struktura organizacyjna jednostki zmilitaryzowanej — schemat jednostki zmilitaryzowanej
okreslony wedtug poziomow podleglosci stuzbowej poszezegdlnych komorek wewnetrznych
jednostki zmilitaryzowanej;

10) wykaz — wykaz jednostek przewidzianych do militaryzacji, o ktéorym mowa w art. 600 ust.
5 ustawy;

11) zadania szczeg6lnie wazne dla bezpieczenstwa lub obronnosci panstwa — zadania wskazane
w art. 600 ust. 2 ustawy;

12) zadania na rzecz Sit Zbrojnych — zadania, o ktorych mowa w art. 648 ust. 1 ustawy;

13) zalecenia w zakresie zasad ustalania wynagrodzen osob petigcych stuzbe w jednostce
zmilitaryzowanej — zasady ustalania wynagrodzen oséb pehnigcych stuzbe w jednostce
zmilitaryzowanej, dla celéw zwigzanych z realizacja uzgodnien wysokosci $rodkow
finansowych przeznaczonych na wynagrodzenia osob pehligcych shluzbe w jednostce
zmilitaryzowanej, ktore stanowig zatgcznik nr 2 do wytycznych.

Opracowanie i prowadzenie dokumentacji organizacyjno-etatowej jednostki
zmilitaryzowanej

§ 4. Kierownik jednostki przewidzianej do militaryzacji przygotowujac jednostke
przewidziang do militaryzacji do realizacji zadan szczegdlnie waznych dla bezpieczenstwa lub
obronno$ci panstwa opracowuje i prowadzi dokumentacje organizacyjno-etatowa jednostki
zmilitaryzowanej.

§ 5. Dokumentacje organizacyjno-etatowg jednostki zmilitaryzowanej stanowi:

1) etat jednostki zmilitaryzowanej;
2) regulamin organizacyjny jednostki zmilitaryzowanej;
3) wykaz kart przydziatow jednostki zmilitaryzowanej.

§ 6. Kierownik jednostki przewidzianej do militaryzacji opracowuje dokumentacjg
organizacyjno-etatowa jednostki zmilitaryzowanej:

1) z zachowaniem przepisow dotyczacych ochrony informacji niejawnych okreslonych
w ustawie z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. z 2023 r. poz.
756, 1030 i 1532) oraz przepisow wykonawczych wydanych na jej podstawie;

2) jako dokumenty spojne merytorycznie i odnoszace si¢ do tej samej struktury organizacyjnej;
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3) zuwzglednieniem koniecznosci:

a) posiadania wlasciwego ukompletowania stanow osobowych w celu zabezpieczenia
realizacji w warunkach zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny natozonych
zadan szczeg6lnie waznych dla bezpieczenstwa lub obronno$ci panstwa oraz zadan na
rzecz Sit Zbrojnych,

b) zapewnienia ciagglosci funkcjonowania jednostki zmilitaryzowanej oraz wilasciwego
przygotowania systemow kierowania i zabezpieczenia logistycznego (m.in. pokrycia
potrzeb surowcowo-energetycznych),

c) realizacji czynno$ci wynikajacych z procesu wylaczen, 0 ktérym mowa w art. 541
ustawy,

d) przyjecia zasady, ze liczba stanowisk w etacie jednostki zmilitaryzowanej nie moze
przekraczaé limitu osob, ktore zostaty ustalone z kierownikiem komorki organizacyjnej,
ktory nadzoruje realizacje przygotowan jednostki przewidzianej do militaryzacji, a ktore
przewiduje si¢ powota¢ do stuzby w jednostce zmilitaryzowanej,

e) stosowania zalecen w zakresie zasad ustalania wynagrodzen osob petnigcych stuzbe
w jednostce zmilitaryzowanej,

f) przestrzegania nadawania wlasciwego kodu klasyfikacji zawodow i specjalnosci,
dookreslajacego rodzaj wykonywanych czynnosci na stanowisku, zgodnie
z rozporzadzeniem Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 7 sierpnia 2014 r.
w sprawie klasyfikacji zawodow i specjalnosci na potrzeby rynku pracy oraz zakresu
jej stosowania (Dz. U. z 2018 r. poz. 227, z 2021 r. poz. 2285 oraz z 2022 r. poz. 853).

§ 7. Prace dotyczace opracowania dokumentacji organizacyjno-etatowej jednostki
zmilitaryzowanej rozpoczynaja si¢ od opracowania projektu etatu jednostki zmilitaryzowanej.

§ 8. Kierownik jednostki przewidzianej do militaryzacji, po opracowaniu projektu etatu
jednostki zmilitaryzowanej, w terminie do 30 dni od dnia otrzymania od kierownika komorki
organizacyjnej, ktory nadzoruje realizacje przygotowan jednostki przewidzianej do militaryzacji,
kopii zestawienia zadan w zakresie militaryzacji®, przesyta dokument w edytowalnej wers;ji
elektronicznej na nosniku informatycznym do kierownika komorki organizacyjnej, ktory
nadzoruje realizacj¢ przygotowan kierownika jednostki przewidzianej do militaryzacji, w celu
jego opiniowania.

§ 9. Za date zlozenia przez przedsigbiorce projektu etatu jednostki zmilitaryzowanej
przyjmuje si¢ dzien wplywu tego dokumentu do kancelarii kierownika komorki organizacyjne;j,
ktéry nadzoruje realizacj¢ przygotowan jednostki przewidzianej do militaryzacji.

§ 10. W przypadku opracowania projektu etatu jednostki zmilitaryzowanej niespetniajacego
wymagan dotyczacych jego struktury, zasad redakcyjnych, a takze zasad 1 wymagan dotyczacych
elementow sktadowych, o ktorych mowa w wytycznych, kierownik komorki organizacyjnej, ktory
nadzoruje realizacj¢ przygotowan jednostki przewidzianej do militaryzacji moze wezwac
kierownika jednostki przewidzianej do militaryzacji do wprowadzenia korekt, ztozenia wyjasnien,
uzupehnien, w tym przestania dodatkowych dokumentéw potwierdzajacych dane i informacje
zawarte w projekcie etatu jednostki zmilitaryzowanej, wskazujac termin odpowiedzi nie krotszy
niz 5 dni roboczych, liczac od dnia przekazania tego wezwania.

2 Liczac od dnia otrzymania i rejestracji przez przedsigbiorce kopii zestawienia zadan w zakresie militaryzacji.



§ 11. Projekt etatu ztozony po terminie, o ktérym mowa w § 8, lub jego wykonanie w stopniu
uniemozliwiajacym pozytywna weryfikacj¢ przez kierownika komorki organizacyjnej, ktory
nadzoruje realizacj¢ przygotowan jednostki przewidzianej do militaryzacji, jest traktowane jako
niezrealizowanie przez przedsigbiorce nalozonych na niego zadan szczeg6lnie waznych dla
bezpieczenstwa lub obronnosci panstwa i wobec takich przedsiebiorcoOw stosowane beda kary
pieniezne okreslone w art. 695 ust. 1 i ust. 2 pkt 1 ustawy na zasadach wynikajacych z art. 696

ustawy.

§ 12. Po pozytywnej weryfikacji projektu etatu jednostki zmilitaryzowanej, Kkierownik
komorki organizacyjnej, ktory nadzoruje realizacje przygotowan jednostki przewidzianej
do militaryzacji, informuje kierownika jednostki przewidzianej do militaryzacji o:

1) akceptacji przedmiotowego projektu i koniecznosci przestania, w terminie do 14 dni od dnia
otrzymania ww. informacji, etatu jednostki zmilitaryzowanej w czterech egzemplarzach
celem jego dalszego procedowania;

2) potrzebie rozpoczecia prac dotyczacych przygotowania regulaminu organizacyjnego
jednostki zmilitaryzowanej.

§ 13. Kierownik komorki organizacyjnej, ktory nadzoruje realizacj¢ przygotowan jednostki
przewidzianej do militaryzacji, po otrzymaniu od kierownika jednostki przewidzianej
do militaryzacji etatu jednostki zmilitaryzowanej, opiniuje i przesyta jego cztery egzemplarze do
Szefa Zarzadu Organizacji i Uzupetnien — P1 Sztabu Generalnego Wojska Polskiego, ktory
w imieniu Ministra Obrony Narodowej, w terminie do 14 dni od dnia otrzymania etatu jednostki
zmilitaryzowanej zatwierdza przedmiotowy dokument®.

§ 14. Szef Zarzadu Organizacji i Uzupelien — P1 Sztabu Generalnego Wojska Polskiego,
po zatwierdzeniu etatu jednostki zmilitaryzowanej przesyta jego trzy egzemplarze do kierownika
komorki organizacyjnej, ktory nadzoruje realizacje przygotowan jednostki przewidzianej
do militaryzacji, a jeden egzemplarz pozostawia do swojej dyspozycji.

§ 15. Kierownik komorki organizacyjnej, ktory nadzoruje realizacje przygotowan jednostki
przewidzianej do militaryzacji, po otrzymaniu zatwierdzonego etatu jednostki zmilitaryzowanej,
przesyta po jednym jego egzemplarzu do kierownika jednostki przewidzianej do militaryzacji
i Szefa Zarzadu Logistyki — P4 Sztabu Generalnego Wojska Polskiego, a jeden egzemplarz
pozostawia do swojej dyspozycji.

§ 16. Prace dotyczace opracowania regulaminu organizacyjnego jednostki zmilitaryzowanej,
kierownik jednostki przewidzianej do militaryzacji rozpoczyna z chwilg otrzymania
od kierownika komorki organizacyjnej, ktory nadzoruje realizacje przygotowan jednostki
przewidzianej do militaryzacji, informacji o pozytywnej weryfikacji projektu etatu jednostki
zmilitaryzowanej.

§ 17. Kierownik jednostki przewidzianej do militaryzacji przesyta do kierownika komorki
organizacyjnej, ktory nadzoruje realizacje przygotowan jednostki przewidzianej do militaryzacji,
w terminie do 30 dni od dnia otrzymania informacji, o ktorej mowa w § 16, jeden egzemplarz
regulaminu organizacyjnego jednostki zmilitaryzowanej w celu jego zatwierdzenia.

% Zgodnie z uprawnieniami wynikajacymi z § 10 ust. 2 pkt 1 decyzji Nr 6/MON Ministra Oborny Narodowej z dnia
14 lutego 2023 r. w sprawie zasad i wykazu czynnosci wykonywanych w ramach militaryzacji przez komorki
organizacyjne wchodzace w sktad Ministerstwa Obrony Narodowej i jednostki organizacyjne resortu obrony
narodowej (Dz. Urz. Min. Obr. Nar. poz. 8).
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§ 18. Za date¢ zlozenia przez przedsigbiorce regulaminu organizacyjnego jednostki
zmilitaryzowanej przyjmuje si¢ dzien wptywu przedmiotowego dokumentu do kancelarii
kierownika komorki organizacyjnej, ktory nadzoruje realizacj¢ przygotowan jednostki
przewidzianej do militaryzacji.

§ 19. W przypadku opracowania regulaminu organizacyjnego jednostki zmilitaryzowanej
niespelniajacego wymagan dotyczacych jego struktury, zasad redakcyjnych, a takze zasad
i wymagan dotyczacych elementéw sktadowych, o ktorych mowa w wytycznych, kierownik
komorki organizacyjnej, ktory nadzoruje realizacje przygotowan jednostki przewidzianej
do militaryzacji, moze wezwaé¢ kierownika jednostki przewidzianej do militaryzacji
do wprowadzenia korekt, zlozenia wyjasnien, uzupetnien, w tym przestania dodatkowych
dokumentéw potwierdzajacych dane i informacje zawarte w przedmiotowym dokumencie,
wskazujgc termin odpowiedzi nie krotszy niz 5 dni roboczych, liczac od dnia przekazania
wezwania.

§ 20. Po pozytywnej weryfikacji regulaminu organizacyjnego jednostki zmilitaryzowanej,
kierownik komorki organizacyjnej, ktory nadzoruje realizacje przygotowan jednostki
przewidzianej do militaryzaciji:

1) zatwierdza regulamin organizacyjny jednostki zmilitaryzowanej®;
2) przesyta do kierownika jednostki przewidzianej do militaryzacji zatwierdzony egzemplarz
regulaminu organizacyjnego jednostki zmilitaryzowanej.

§ 21. Wykaz kart przydziatow jednostki zmilitaryzowanej, zwany dalej ,, wykazem kart”:

1) odzwierciedla proces nadawania przydzialow organizacyjno-mobilizacyjnych do stuzby
w jednostce zmilitaryzowanej oraz ich uchylania;

2) prowadzony jest w postaci dokumentu elektronicznego (zapisanego na informatycznym
nos$niku danych) oraz w postaci wydruku komputerowego (dwa razy do roku, tj.: wedtug stanu
na dzien 30 czerwca i 31 grudnia).

§ 22. Prace dotyczace opracowania wykazu Kkart, kierownik jednostki przewidzianej
do militaryzacji rozpoczyna z chwilg otrzymania od kierownika komoérki organizacyjnej, ktory
nadzoruje realizacje przygotowan jednostki przewidzianej do militaryzacji, zatwierdzonego etatu
jednostki zmilitaryzowanej.

§ 23. Prowadzenie wykazu kart polega na ewidencjonowaniu wydawania poszczegdlnym
osobom Kkart przydzialow organizacyjno-mobilizacyjnych, a takze odnotowywaniu faktu ich
uchylania.

Zasady redakcyjne

§ 24. Jezyk zastosowany w tresci etatu jednostki zmilitaryzowanej i regulaminu
organizacyjnego jednostki zmilitaryzowanej powinien by¢ poprawny gramatycznie, zwiezty
I zrozumialy, a stosowana terminologia powinna by¢ jednoznaczna. Dopuszcza si¢ podawanie
W przypisach umieszczonych na dole strony (zgodnie z og6lnie przyjetymi zasadami) Zrodet lub
interpretacji stosowanych pojec.

4 Zgodnie z uprawnieniami wynikajacymi z § 8 pkt 3 decyzji Nr 6/MON Ministra Oborny Narodowej z dnia 14 lutego
2023 r. w sprawie zasad 1 wykazu czynno$ci wykonywanych w ramach militaryzacji przez komorki organizacyjne
wchodzace w sktad Ministerstwa Obrony Narodowej i jednostki organizacyjne resortu obrony narodowej (Dz. Urz.
Min. Obr. Nar. poz. 8).
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§ 25. Dokumenty organizacyjno-etatowe powinny byé sporzadzone na stronach formatu A4%

oraz wydrukowane jednostronnie zgodnie z nastgpujacymi zasadami redakcyjnymi:

1)

2)

3)

4)
5)

6)

uktad pionowy:
Marginesy stron: lewy — 2,5 cm, pozostate — 1,5 cm
Typ czcionki: ,»True Type — Arial CE/Arial”

dla tresci tytutu dokumentu — 14 pkt., pogrubiona

dla tytutdow rozdziatow — 10 pkt., pogrubiona

dla tresci rozdziatow — 10 pkt.
w tabelach — 8 pkt.
dla nagtowka/stopki — 8 pkt.

Wielkos¢ czcionki:

dla tresci wewngtrznej struktury organizacyjnej — 6 pkt.

mig¢dzy wierszami — 1,15

Odstepy: miedzy wierszami W tabeli — 1,0

Naglowek: 1,5 cm od krawedzi strony

Stopka: 1,0 cm od krawedzi strony
uktad poziomy:

Marginesy stron: 1,5¢cm

Typ czcionki: ,»True Type — Arial CE/Arial”

dla tresci tytutu dokumentu — 13 pkt., pogrubiona

dla tytutow czesci — 10 pkt., pogrubiona

dla tresci czesci — 10 pkt.
w tabelach — 8 pkt.
dla nagtowka/stopki — 8 pkt.

Wielko$¢ czcionki:

dla tresci wewnetrznej struktury organizacyjnej — 6 pkt.

miedzy wierszami — 1,15

Odstepy:

<Py miedzy wierszami w tabeli — 1,0
Nagtowek: 1,0 cm od krawedzi strony
Stopka: 1,0 cm od krawedzi strony

kazdy rozdziat regulaminu organizacyjnego jednostki zmilitaryzowanej oraz cze$¢ etatu
jednostki zmilitaryzowanej nalezy zaczyna¢ od nowej strony;

tekst dokumentacji organizacyjno-etatowej powinien by¢ wyjustowany;

numeracja stron — cigglta, umieszczona na wszystkich stronach dokumentow
organizacyjno-etatowych wiacznie ze strong tytutowa, na jej zewnetrznej krawedzi (prawy
dolny rog), w formacie ,,Str. 5/35”, wielkos¢ czcionki — 8 pkt.;

strona tytutowa — stanowi oktadke dla stron wewnetrznych;

% Etat jednostki zmilitaryzowanej oraz wykaz kart przydziatéw jednostki zmilitaryzowanej — uktad poziomy,
regulamin organizacyjny — uktad pionowy.
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7) materiat oznacza si¢ klauzulg tajnosci w sposob wyrazny i w pelnym brzmieniu z wymogiem
naniesienia innych oznaczen zgodnie z Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia
22 grudnia 2011 r. w sprawie sposobu oznaczania materialdw 1 umieszczania na nich klauzul
tajnosci (Dz. U. z 2011 r. poz. 1692).

POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 26. Dokumentacja organizacyjno-etatowa jednostki zmilitaryzowanej jest uniewazniana
przez osoby funkcyjne uprawnione do zatwierdzania tych dokumentow.

§ 27. Dokumentacja organizacyjno-etatowa jednostki zmilitaryzowanej, ze wzgledu
na charakter i przeznaczenie, ewidencjonowana jest we wilasciwej kancelarii tajnej (punkcie
ewidencyjnym), przy uwzglednieniu wewnetrznych regulacji przedsigbiorcy w zakresie kontroli
dostepu oraz przepisow dotyczacych ochrony informacji niejawnych.

§ 28. Dane ujete w dokumentacji organizacyjno-etatowej, w szczeg6dlnosci dotyczace:
1) cech i charakterystyki jednostki zmilitaryzowanej,
2) wewnetrznej struktury organizacyjnej jednostki zmilitaryzowanej,
3) liczby oraz nazw stanowisk i limitu stanowisk

— nie udostepnia si¢ stronom trzecim bez uzgodnienia z kierownikiem komorki organizacyjnej,
ktory nadzoruje realizacje przygotowan jednostki przewidzianej do militaryzaciji.

§ 29. Kierownik jednostki przewidzianej do militaryzacji, w przypadku zaistnienia
okoliczno$ci wymagajacych wprowadzenia zmian w etacie jednostki zmilitaryzowanej, informuje
kierownika komorki organizacyjnej, ktory nadzoruje realizacj¢ przygotowan jednostki
przewidzianej do militaryzacji, o konieczno$ci wprowadzenia tych zmian oraz przystepuje
do opracowania nowej dokumentacji organizacyjno-etatowej, zgodnie z zasadami ujgtymi
w rozdziale 111 wytycznych.

§ 30. Zolierza zawodowego, mozna uwzgledni¢ w realizacji zadan jednostki
zmilitaryzowanej jezeli organ, o ktorym mowa w art. 196 ustawy, zgodnie z art. 548 ust. 4 ustawy
skierowat go do pelnienia stuzby wojskowej poza Sitami Zbrojnymi.

§ 31. W przypadku, o ktorym mowa w § 30, zestawienie zotnierzy zawodowych stanowi
dodatkowy zatacznik do regulaminu organizacyjnego jednostki zmilitaryzowanej, ktérego forma
wymaga akceptacji kierownika komoérki organizacyjnej, ktory nadzoruje realizacj¢ przygotowan
jednostki przewidzianej do militaryzacji.

§ 32. Za prowadzenie i utrzymywanie w aktualizacji zestawienia, o ktorym mowa w § 31,
oraz okreSlenie zakresu zadan i1 funkcji dla Zzotierzy ujetych w przedmiotowym dokumencie
odpowiada kierownik jednostki przewidzianej do militaryzacji.



Zatgczniki do ,Wytycznych do opracowania etatu jednostki zmilitaryzowanej i regulaminu organizacyjnego jednostki
zmilitaryzowanej oraz do postepowania z dokumentacjg organizacyjno-etatowg jednostek formowanych z potencjatu
przedsiebiorcow, na ktorych Minister Obrony Narodowej natozyt zadania szczegdlnie wazne dla bezpieczenstwa lub obronnosci
panstwa”

Zalacznik nr 1

Wzor etatu jednostki zmilitaryzowanej oraz instrukcja i przykladowy sposob jego wypelniania

. KLAUZULA TAJNOSCI
Loveiiannns - symbol oznaczenia klauzuli - ......... Egz.nr....
» W IMIENIU Wykonanie kopii bez zgody
MINISTRA OBRONY NARODOWEJ” Szefa Zarzadu

Organizacji i Uzupetnien - P1

ZATWIERDZAM — jest zakazane

SZEF ZARZADU ORGANIZACJI | UZUPELNIEN - P1

(wpisac¢ stopien, imie i nazwisko)

(podpis, data)

ETAT JEDNOSTKI ZMILITARYZOWANEJ

(nazwa jednostki zmilitaryzowanej)

OPRACOWAL
KIEROWNIK JEDNOSTKI PRZEWIDZIANEJ DO MILITARYZACJI

(wpisa¢ imie i nazwisko)

(podpis, data)

KLAUZULA TAJNOSCI



A.

KLAUZULA TAJNOSCI

CZESC I. CECHY JEDNOSTKI ZMILITARYZOWANEJ

DANE IDENTYFIKACYJNE JEDNOSTKI ZMILITARYZOWANEJ:

Numer identyfikacyjny:

Nazwa jednostki:

DYSLOKACJA JEDNOSTKI ZMILITARYZOWANEJ:

Adres siedziby:

Adresy pozostatych obiektow:

INNE:

Planowany termin osiggniecia gotowosci do dziatania:
Limit stanowisk:

Centralne Wojskowe Centrum Rekrutacji wkasciwe administracyjnie:

Wojskowe centrum rekrutacji wlasciwe dla siedziby jednostki zmilitaryzowane;:

KLAUZULA TAJNOSCI
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KLAUZULA TAJNOSCI

CZESC Il. CHARAKTERYSTYKA JEDNOSTKI ZMILITARYZOWANEJ

A. ZADANIA UZASADNIAJACE MILITARYZACJE:

Zadanie szczegdlnie wazne dla bezpieczenstwa lub obronnoSCi PaNStWa: i naan

Szczegotowe zadanie przewidziane do realizacji przez jednostke zmilitaryZowang: =~ i e e

B. PODPORZADKOWANIE:

Organ, ktéremu podlega jednostka w sprawach przygotowania do objecia militaryzacja: Minister Obrony Narodowej

Kierownik komorki organizacyjnej, ktéry nadzoruje realizacje przygotowan jednostki
przewidzianej do militaryzacji: =~ rereereeeereereeereeeerearearerearaneararareararanaarannas

Kierownik, ktéry bedzie nadzorowat realizacje przedsiewzie€ po zmilitaryzowaniu = . s s e e
jednostki:

1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
: Organ, ktéremu podlega jednostka po zmilitaryzowaniu: Minister Obrony Narodowej
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
: KLAUZULA TAJNOSCI
L
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KLAUZULA TAJNOSCI

....... - symbol oznaczenia klauzuli - .........
CZESC lll. WEWNETRZNA STRUKTURA ORGANIZACYJNA — CZESC GRAFICZNA
KIEROWNICTWO A
Kierownik jednostki
e lenos - 1a-001
zmilitaryzowanej
PION PRODUKCYJNY B PION TECHNICZNY c PION FINANSOWY D PION HANDLU | MARKETINGU E STALY DYZUR F
Dyrektor ds. Produkcji | B-001 Dyrektor ds. Technicznych | C-001 Dyrektor ds. Finansow | D-001 Dyrektor ds. Produkcji E-001 Kierownik Statego Dyzuru F-001
Dziat Obrobki BA Dziat Techniczny CA Dziat Ksiegowosci DA Dziat Handlu EA
Kierownik Dziatu BA-001 Kierownik Dziatu CA-001] Kierownik Dziatu DA-001 Kierownik Dziatu EA-001
Wydziat Obrébki Nr 1 BAA Wydziat Energetyczny | caa Wydziat Rachuby Ptac | paa Wydziat Zaopatrzenia EAA
Kierownik Wydziatu BAA-001 Kierownik Wydziatu CAA-001 Kierownik Wydziatu DAA-001 Kierownik Wydziatu EAA-001]
Wydziat Obrébki Nr 2 BAB Wydziat Elektryczny CAB Wydziat Ksiggowosci DAB Dziat Marketingu EB
i i i BAB-001] i i i - i i i DAB-001
Kierownik Wydziatu Kierownik Wydziatu CAB-001 Kierownik Wydziatu Kierownik Dziatu EB-001 LEGENDA:
Dziat Produkgji Organiczne| gg Dziat Badan cB Dziat Finansowy DB Wewnetrzna komdrka organizacyjna poziomu 0
Kierownik Dziatu BB-001 Kierownik Dziatu CB-001 Kierownik Dziatu DB-001
Wewnegtrzne komorki organizacyjne poziomu 1
Dziat Produkcji Specjalnej | gc W] e CBA
- - - Wewnetrzne komérki organizacyjne poziomu 2
Kierownik Wydziatu CBA-001]
Kierownik Dziatu BC-001
Sekcja Konstrukcji Nr 1 | cgaa Wewnetrzne komorki organizacyjne poziomu 3
Kierownik Sekcji o
Wewnetrzne komorki organizacyjne poziomu 4
Sekcja Konstrukcji Nr 2 | cgaB
Kierownik Sekcji Cg(?ls'
Str.
KLAUZULA TAJNOSCI



KLAUZULA TAJNOSCI

CZESC IV. WEWNETRZNA STRUKTURA ORGANIZACYJNA — CZESC TABELARYCZNA

KSTR NR KOM WEWN NAZWA KOMORKI WEWNETRZNEJ LICZBA STANOWISK | STR.
1. 2. 3. 4. 5.
0 A KIEROWNICTWO 4 6
1 PION PRODUKCYJNY 2 6
2 BA DZIAt OBROBKI 2 6
3 BAA WYDZIAL. OBROBKI NR 1 6 6
3 BAB WYDZIAL. OBROBKI NR 2 5 6
2 BB DZIAt PRODUKCJI ORGANICZNEJ 3 7
2 BC DZIAt. PRODUKCJI SPECJALNEJ 5 7
1 C PION TECHNICZNY 1 7
2 CA DZIAL TECHNICZNY 1 7
3 CAA WYDZIAL ENERGETYCZNY 5 8
3 CAB WYDZIAL ELEKTRYCZNY 13 8
2 CB DZIAL BADAN 1 9
3 CBA WYDZIAL. KONSTRUKCJI 2 9
4 CBAA SEKCJA KONSTRUKCJINR 1 4 9
4 CBAB SEKCJA KONSTRUKCJI NR 2 6 9
1 D PION FINANSOWY 4 10
2 DA DZIAt KSIEGOWOSCI 3 10
3 EAA WYDZIAL ZAOPATRZENIA 4 33
2 EB DZIAL MARKETINGU 6 33
1 F STALY DYZUR 2 33

RAZEM: 92

KLAUZULA TAJNOSCI



. KLAUZULA TAJNOSCI

CZESC V. CHARAKTERYSTYKA STANOWISK

1

|
= |
| STANOWISKO SLUZBOWE '
E KSTR| NREWID ST WA STANOWISKA o b LICZBA STANOWISK :
1 1. 2. 3. 4. 5. 6. :
i 0 A - KIEROWNICTWO :
\ A-001 KIEROWNIK JEDNOSTKI ZMILITARYZOWANEJ 112010 4,5 1 E
: A-002 ZASTEPCA KIEROWNIKA 132103 4,0 1 !
E A-003 RADCA PRAWNY 261103 2,7 1 :
' A-004 SEKRETARKA 412001 1,7 1 E
i RAZEM: 4 :
\ 1 B - PION PRODUKCYJNY E
E B-001 DYREKTOR DS. PRODUKCJI 112012 4,0 1 '
! B-002 SZEF PRODUKCJI 132103 4,0 1 i
E RAZEM: 2 !
' 2 BA - DZIAL OBROBKI i
E BA-001 KIEROWNIK DZIALU 132103 4,0 1 !
! BA-002 SPECJALISTA 214102 2,7 1 :
E RAZEM: 2 i
! 3 BAA - WYDZIAL. OBROBKI NR 1 E
: BAA-001 KIEROWNIK WYDZIALU 132103 4,0 1 !
E BAA-002 TECHNOLOG 214402 2,7 1 :
X BAA-003 MECHANIK 723304 1,8 1 :
E BAA-004 | SPAWACZ 721204 18 1 i
! BAA-005 SPAWACZ 721204 1,8 1 '
! BAA-006 MONTER 721404 1,8 1 |
E RAZEM: 6 E
1 1
I Str. .../ '
' KLAUZULA TAJNOSCI !
1



KLAUZULA TAJNOSCI

STANOWISKO StUZBOWE
KSTR | NREWID ST LICZBA STANOWISK
NAZWA STANOWISKA KKziS MW
L 2 4 5. 6.
3 BAB - WYDZIAL. OBROBKI NR 2
BAB-001 KIEROWNIK WYDZIAtLU 132103 4,0 1
BAB-002 TECHNOLOG 214402 2,7 1
BAB-003 MECHANIK 723304 1.8 1
BAB-004 SPAWACZ 721204 1.8 1
BAB-005 MONTER 721404 1.8 1
RAZEM: 5
RAZEM DZIAt. OBROBKI: 13
2 BB - DZIAL PRODUKCJI ORGANICZNEJ
BB-001 KIEROWNIK DZIALU 132103 4,0 1
BB-002 TECHNOLOG 214402 2,7 1
BB-003 MAGAZYNIER 432103 1,7 1
RAZEM: 3
2 BC - DZIAL PRODUKCJI SPECJALNEJ
BC-001 KIEROWNIK DZIALU 132103 4,0 1
BC-002 TECHNOLOG 214402 2,7 1
BC-003 TECHNOLOG 214402 2,7 1
BC-004 TECHNOLOG 214402 2,7 1
RAZEM: 4
RAZEM PION PRODUKCJI: 22

KLAUZULA TAJNOSCI



KLAUZULA TAJNOSCI
- symbol oznaczenia klauzuli - .........
STANOWISKO SLUZBOWE
KSTR | NR EWID ST LICZBA STANOWISK
NAZWA STANOWISKA KKzZis MW
1 2. 3. 4. 5. 6.
1 B - PION TECHNICZNY
B-001 DYREKTOR DS. TECHNICZNYCH 112020 4,0 1
B-002 GLOWNY TECHNOLOG 261103 2,7 1
RAZEM 2
..... OZNACZENIE LITEROWE — NAZWA KOMORKI WEWNETRZNEJ JEDNOSTKI ZMILITARYZOWANEJ
RAZEM
..... OZNACZENIE LITEROWE — NAZWA KOMORKI WEWNETRZNEJ JEDNOSTKI ZMILITARYZOWANEJ

RAZEM: (podsumowanie wszystkich stanowisk danej komoérki wewnetrznej)

RAZEM: NAZWA KOMORKI | POZIOMU (podsumowanie wszystkich stanowisk komérki wewnetrznej | poziomu)

RAZEM W ETACIE JEDNOSTKI ZMILITARYZOWANEJ:

KLAUZULA TAJNOSCI
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KLAUZULA TAJNOSCI

CZESC VI. ZESTAWIENIE SUMARYCZNE STANOWISK W ETACIE JEDNOSTKI ZMILITARYZOWANEJ

KKZiS MwW LICZBA STANOWISK
1. 2. 3.
112010 4,5 1
112010 4,0 3
112012 4,0 1
112020 4,0 1
132103 4,0 7
122301 4,0 1
214102 2,7 7
214402 2,7 2
251290 2,7 1
261103 2,7 1
432103 1,7 3
412001 17 1
723304 1.8 1
721105 1.8 1
721204 1.8 2
721404 1.8 1
721103 1.8 1
RAZEM: 92

KLAUZULA TAIJNOSCI

18



KLAUZULA TAJNOSCI

CZESC VII. WYKAZ SPRZETU | SRODKOW JEDNOSTKI ZMILITARYZOWANEJ

NAZWA SPRZETU LUB SRODKOW LICZBA JEDNOSTKA MIARY
PRZYCZEPA 2 SZT.
AGREGAT PRADOTWORCZY 5 SZT.
NAMIOT SEGMENTOWY 3 KPL.
LATARKA 20 SZT.

Wykonano w 4 egz.:

Egz. nr 1 - dla jednostki przewidzianej do militaryzacji;

Egz. nr 2 - dla komdrki organizacyjnej, ktéra nadzoruje realizacje przygotowan jednostki przewidzianej do militaryzacij;
Egz. nr 3 - dla Zarzadu Organizacji i Uzupetnien — P1 Sztabu Generalnego WP;

Eqgz. nr 4 - dla Zarzadu Logistyki — P4 Sztabu Generalnego WP.

Wykonat: Imig Nazwisko (tel.: ... ... ...).

KLAUZULA TAIJNOSCI

Egz. nr....

Str. .../...



1.

INSTRUKCJA DOTYCZACA SPOSOBU WYPELNIENIA ETATU JEDNOSTKI ZMILITARYZOWANEJ
Etat jednostki zmilitaryzowanej opracowuje si¢ w czterech egzemplarzach i przesyta do kierownika komorki organizacyjnej, ktory nadzoruje
realizacje przygotowan jednostki przewidzianej do militaryzacji z przeznaczeniem:
1) Egzemplarz nr 1 - dla jednostki przewidzianej do militaryzacji;
2) Egzemplarz nr 2 - dla komoérki organizacyjnej, ktora nadzoruje realizacj¢ przygotowan jednostki przewidzianej do militaryzacji,
3) Egzemplarz nr 3 - dla Zarzadu Organizacji i Uzupehien — P1 Sztabu Generalnego Wojska Polskiego;
4) Egzemplarz nr 4 - dla Zarzadu Logistyki — P4 Sztabu Generalnego Wojska Polskiego.
Na kazda jednostke zmilitaryzowang sporzadza si¢ oddzielnie etat jednostki zmilitaryzowane;.
Zasady i sposob wypetnienia:
1) STRONA TYTULOWA - jest pierwszg rejestrowang stronicg, na ktorej Szef Zarzadu Organizacji i Uzupetnien — P1 (w imieniu Ministra
Obrony Narodowej) oraz kierownik jednostki przewidzianej do militaryzacji sktadajg podpisy wraz z data:
a) na srodku wpisuje si¢, jako nazwe etatu, tj.: ,,ETAT JEDNOSTKI ZMILITARYZOWANEJ”,
b) ponizej numer identyfikacyjny jednostki zmilitaryzowanej (numer identyfikacyjny przydzielony jednostce zmilitaryzowanej —
okreslony w kopii zestawienia zadan w zakresie militaryzacji, kolumna 2),
C) ponizej nazwe jednostki zmilitaryzowanej (nazwa przydzielona jednostce zmilitaryzowanej — okreslona w kopii zestawienia zadan

w zakresie militaryzacji, kolumna 3);

2) CZESC 1. CECHY JEDNOSTKI ZMILITARYZOWANEJ:
a) numer identyfikacyjny: wpisuje si¢ dane okreslone W kopii zestawienia zadan w zakresie militaryzacji (kolumna 2),
b) nazwa jednostki: wpisuje si¢ dane okreslone w kopii zestawienia zadan w zakresie militaryzacji (kolumna 3),
c) adres siedziby: wpisuje si¢ dane okreslone w kopii zestawienia zadan w zakresie militaryzacji (kolumna 4),
d) adresy pozostalych obiektow: wpisuje sie tylko w sytuacji, gdy przedsigbiorca posiada dodatkowe obiekty, w ktorych bedzie realizowat

zadania szczeg6lnie wazne dla bezpieczenstwa lub obronnosci panstwa,
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f)

9)

h)

planowany termin osiggniecia gotowosci do dzialania: wpisuje si¢ dane okreslone w kopii zestawienia zadan w zakresie militaryzacji
(kolumna 11),

limit stanowisk: wpisuje si¢ dane okreslone w kopii zestawienia zadan w zakresie militaryzacji (kolumna 8) — zawiera maksymalng
liczbe 0so6b, ktére mozna przeznaczy¢ do petnienia stuzby w jednostce zmilitaryzowanej,

Centralne Wojskowe Centrum Rekrutacji wlasciwe administracyjnie: wpisuje si¢ nazwe Centralnego Wojskowego Centrum
Rekrutacji, pod ktory podlega organizacyjnie wojskowe centrum rekrutacji wiasciwe dla siedziby jednostki zmilitaryzowanej, zgodnie
z ustaleniami okreslonymi w rozporzadzeniu Ministra Obrony Narodowej z dnia 14 kwietnia 2022 r. w sprawie Centralnego Wojskowego
Centrum Rekrutacji oraz wojskowych centrow rekrutacji (Dz. U. poz. 856),

wojskowe centrum rekrutacji wlasciwe dla siedziby jednostki zmilitaryzowanej: wpisuje si¢ na nazw¢ Wojskowego centrum
rekrutacji wlasciwego dla siedziby jednostki zmilitaryzowanej, zgodnie z ustaleniami okres§lonymi w rozporzadzeniu Ministra Obrony

Narodowej z dnia 14 kwietnia 2022 r. w sprawie Centralnego Wojskowego Centrum Rekrutacji oraz wojskowych centrow rekrutacji;

3) CZESC II. CHARAKTERYSTYKA JEDNOSTKI ZMILITARYZOWANEJ:

a)

b)

d)

zadanie szczegélnie wazne dla bezpieczenstwa lub obronnos$ci panstwa: wpisuje si¢ dane okreslone w kopii zestawienia zadan
w zakresie militaryzacji (kolumna 6) — zawiera opis gtdéwnego zadania wykonywanego przez jednostke, ktory okresla jej przeznaczenie
po zmilitaryzowaniu,

szczeg6lowe zadanie przewidziane do realizacji przez jednostke zmilitaryzowana: wpisuje si¢ dane okreslone w kopii zestawienia
zadan w zakresie militaryzacji (kolumna 7) — zawiera opis sprecyzowanego zadania wykonywanego przez jednostke
po zmilitaryzowaniu,

organ, ktoremu podlega jednostka w sprawach przygotowania do objecia militaryzacja: wpisuje si¢ dane okreslone w kopii
zestawienia zadan w zakresie militaryzacji (kolumna 9) — zawiera dane dotyczace organu, wedtug ustalen ktorego przygotowuje si¢
jednostke do objecia militaryzacja,

organ, ktoremu podlega jednostka po zmilitaryzowaniu: wpisuje si¢ dane okreslone w Kopii zestawienia zadanh w zakresie

militaryzacji (kolumna 10) — zawiera dane dotyczgce organu wyznaczonego do kierowana jednostkg zmilitaryzowana,
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e) kierownik komdérki organizacyjnej, ktory nadzoruje realizacje przygotowan jednostki: wpisuje si¢ bezposrednig podlegtos¢

jednostki, tj. dane kierownika, wnioskujacego o wpis do wykazu,

f) Kkierownik, ktory bedzie nadzorowal realizacje przedsiewzie¢ po zmilitaryzowaniu jednostki: wpisuje si¢ bezposrednig podlegtos¢

jednostki, tj. dane kierownika, wnioskujacego o wpis do wykazu;

4) CZESC I1l. WEWNETRZNA STRUKTURA ORGANIZACYJNA - CZESC GRAFICZNA - pozwala na przedstawienie przestrzennego

rozmieszczenia 1 usytuowania wzgledem siebie wewnetrznych komorek organizacyjnych (schemat organizacyjny), w tym zrdéznicowania

hierarchicznego i podporzadkowania (okreslenia poziomow podlegtosci):

a) budujac schemat organizacyjny jednostki zmilitaryzowanej:

— okresla si¢ poziom podporzadkowania wewnetrznych komorek organizacyjnych jednostki zmilitaryzowanej, zgodnie z ponizszymi

zasadami:
RODZAJ KOMOREK POZIOM PODPORZADKOWANIA KSTR
»KIEROWNICTWO” Komorka organizacyjna poziomu 0 0
Komoérki bezposrednio podlegte pod kierownika jednostki zmilitaryzowane;j Komorki organizacyjne poziomu 1 1
Komorki bezposrednio podlegte pod kierownikow 1 poziomu Komorki organizacyjne poziomu 2 2
Komorki bezposrednio podlegte pod kierownikow 2 poziomu Komoérki organizacyjne poziomu 3 3
Komorki bezposrednio podlegte pod kierownikow wyzszego poziomu Komoérki organizacyjne nizszego poziomu Zgodnie z podang regula.

— przyporzadkowuje si¢ kazdej z tych komorek odpowiedni wyrdznik (duze litery alfabetu) danej komorki, tj. ,,NR KOM WEWN”,

zgodnie z ponizszymi zasadami:

POZIOM ILOSC LITER | NR KOM UWAGI
PODPORZADKOWANIA WYROZNIKA WEWN
Komorka organizacyjna poziomu 0 1 A Litera alfabetu przypisana do komoérki: ,, KIEROWNICTWO”
Komérki arganizacyjne poziomu 1 1 B.C.D E Duza litera alfabetu (stanowigca wyrdznik wewnetrznej komorki organizacyjnej poziomu

1). Przykladowo, ,, PION FINANSOWY” - wyréznik ,,D”
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POZIOM ILOSC LITER NR KOM

PODPORZADKOWANIA WYROZNIKA WEWN Sl

Duza litera alfabetu (oznaczenie wewnetrznej komoérki organizacyjnej poziomu 1 —
Komorki organizacyjne poziomu 2 2 BA, DA bezposredniego przetozonego) i duza litera alfabetu (oznaczenie wewngtrznej komorki
organizacyjnej poziomu 2). Przyktadowo, ,, DZIAE KSIEGOWOSCI - wyréznik ,,DA”
Duza litera alfabetu (oznaczenie wewnetrznej komorki organizacyjnej poziomu 1 —
przetozonego wyzszego szczebla), duza litera alfabetu (oznaczenie wewnetrznej komorki
Komorki organizacyjne poziomu 3 3 DAB organizacyjnej poziomu 2 — bezpos$redniego przetozonego) i duza litera alfabetu
(oznaczenie wewnetrznej komorki organizacyjnej poziomu 3). Przyktadowo, ,, WYDZIAL
KSIEGOWOSCI”- wyréznik ,, DAB”

Komoérki organizacyjne nizszego
pOZiomu ................ Zgodnie 7 podanq regulq.

- okresla si¢ kierownikow wewnetrznych komoérek organizacyjnych, nadajac jednoczesnie im ,NR EWID ST” stanowiacy

wieloznakowe oznaczenie kazdego stanowiska stuzbowego. Do znakdéw tworzacych numer identyfikacyjny nalezy stosowaé
wielkie litery alfabetu tacinskiego i cyfry arabskie, a czlony oddziela¢ mys$Inikiem. Numery ewidencyjne nadaje si¢ przypisujac
do kazdego stanowiska stuzbowego literowe oznaczenie komorki wewngtrznej, a nastgpnie trzycyfrowe wyrdzniki
poszczegdlnych stanowisk. Przyktadowo, numer ewidencyjny: A-001 oznacza stanowisko stuzbowe, ktore zgodnie z etatem
jednostki zmilitaryzowanej jest usytuowane na pierwszej pozycji w , kierownictwie” tej jednostki — kierownik jednostki
zmilitaryzowanej. Natomiast numer ewidencyjny: CA-001 oznacza odpowiednio: stanowisko stuzbowe Kierownika komorki

organizacyjnej poziomu 2 oznaczonej literg ,, CA - kierownika Dziatu Technicznego.

5) CZESC IV. WEWNETRZNA STRUKTURA ORGANIZACYJINA — CZESC TABELARYCZNA.

a)

b)

kolumna 1. ,,KSTR” zawiera informacje dotyczace poziomu podlegtosci stuzbowej, zgodnie z zasadami okreslonymi przy budowaniu
schematu organizacyjnego,

kolumna 2. ,NR KOM WEWN?” wpisuje si¢ oznaczenia wewnetrznych komorek organizacyjnych jednostki zmilitaryzowanej, zgodnie
z oznaczeniami okreslonymi w czgsci graficznej struktury organizacyjnej,

kolumna 3. ,NAZWA KOMORKI WEWNETRZNEJ” wpisuje si¢ nazwy wewnetrznych komoérek organizacyjnych jednostki

zmilitaryzowanej, zgodnie z nazwami okres§lonymi w czg$ci graficznej struktury organizacyjne;,

23



d)

e)

w kolumnach 4. ,,LICZBA STANOWISK” wpisuje si¢ liczbe stanowisk stluzbowych ustalona w wewnetrznych komorkach
organizacyjnych jednostki zmilitaryzowanej,

kolumna 5. ,,STR.” zawiera dane zgodne z tre$cig nagtowka;

6) CZESCV.CHARAKTERYSTYKA STANOWISK.

a)

b)

c)
d)

f)

w kolumnie 1. , KSTR” wpisuje si¢ przy wierszu wewngtrznej komorki organizacyjnej dane dotyczace poziomu podlegtosci stuzbowe;j,
zgodnie z zasadami okre$lonymi przy budowaniu schematu organizacyjnego,

kolumna 2. ,NR EWID ST” zawiera oznaczenia dane stanowiska w strukturze jednostki zmilitaryzowanej, zgodnie z zasadami
okreslonymi przy budowaniu schematu organizacyjnego,

kolumna 3. ,NAZWA STANOWISKA” zawiera dane zgodne z trescig nagtowka,

w kolumnie 4. ,,KKZiS” wpisuje si¢ kod stanowiska, odpowiadajgcy sze$ciocyfrowemu symbolowi klasyfikacji zawodow
i specjalnosci okreslony w rozporzadzeniu Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 7 sierpnia 2014 r. w sprawie klasyfikacji zawodow
1 specjalnosci na potrzeby rynku pracy oraz zakresu jej stosowania,

kolumna 5. ,MW” zawiera dane dotyczace mnoznika wynagrodzenia osob petnigcy stuzbe w jednostce zmilitaryzowanej, zgodnie
z zaleceniami okreslonymi w zalaczniku nr 2 do wytycznych,

w kolumnie 6. ,,LICZBA STANOWISK” wpisuje si¢ liczbe stanowisk stuzbowych ustalong w wewngtrznych komorkach

organizacyjnych jednostki zmilitaryzowanej;

7) CZESC V1. ZESTAWIENIE SUMARYCZNE STANOWISK W ETACIE JEDNOSTKI ZMILITARYZOWANEJ.

a)
b)

c)

w kolumnie 1. ,,KKZiS” wpisuje si¢ pogrupowane (narastajgco) kody stanowisk, ujete w etacie jednostki zmilitaryzowanej,

kolumna 2. ,MW?” zawiera dane dotyczace mnoznika wynagrodzenia osob petnigcych stuzbe w jednostce zmilitaryzowanej, zgodnie
z zaleceniami okreslonymi w zatgczniku nr 2 do wytycznych,

w kolumnie 3. ,,LICZBA STANOWISK” wpisuje si¢ sumaryczng liczb¢ stanowisk stuzbowych, zgodnie z podziatem na kody

stanowisk, ustalong w wewnetrznych komoérkach organizacyjnych jednostki zmilitaryzowanej;
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8) CZESC VII. WYKAZ SPRZETU I SRODKOW JEDNOSTKI ZMILITARYZOWANEJ — przeznaczone na potrzeby realizacji zadan
szczegolnie waznych dla bezpieczenstwa lub obronnosci panstwa, sprzet i $rodki, ktorych wilascicielem jest jednostka przewidziana
do militaryzacji. Rodzaj i liczba etatowego wyposazenia jednostki zmilitaryzowanej powinna odnosi¢ si¢ do konieczno$ci zabezpieczenia
gléwnych zadan szczegdlnie waznych dla bezpieczenstwa lub obronno$ci panstwa, bez wyszczegdlniania wyposazenia, ktore nie ma wptywu
na szczegblny ich charakter, tj. sa wykorzystywane do zabezpieczenia biezacych zadan wynikajacych z profilu dziatalnos$ci gospodarczej

przedsigbiorcy.

Kierownik jednostki przewidzianej do militaryzacji przygotowujac jednostke¢ do realizacji zadan wspoldziata z wojtami (burmistrzami,
prezydentami miast) w zakresie przeznaczenia Srodkdw transportowych, maszyn, urzadzen oraz innych przedmiotow, ktére moga zostac

pozyskane w ramach swiadczen na rzecz obrony, a zostaty ujete w etacie jednostki zmilitaryzowanej.

W przypadku braku posiadania przez jednostk¢ przewidziang do militaryzacji sprz¢tu, ktory mozna przeznaczy¢ na potrzeby jednostki

zmilitaryzowanej, przedmiotowej czg¢$ci nie ujmuje si¢ w etacie.
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Zalacznik nr 2

Zalecenia w zaKkresie zasad ustalania wynagrodzen osob pelniacych stuzbe

w jednostce zmilitaryzowanej

Dla celow zwigzanych z realizacjg uzgodnien wysokos$ci srodkow finansowych przeznaczonych
na wynagrodzenia osob pehigcych stuzb¢ w jednostce zmilitaryzowanej, zaleca si¢ przyjecie
nastepujacych zasad ustalania wynagrodzen osob petnigcych stuzbe w jednostce zmilitaryzowane;:

1. Wynagrodzenie osoby peligcej stuzbe w jednostce zmilitaryzowanej ustala sig

z zastosowaniem mnoznika minimalnego wynagrodzenia za prace,

okreslonego

na podstawie obowigzujacych przepisow wydanych na podstawie art. 2 ust. 5 ustawy

z dnia 10 pazdziernika 2002 r. o minimalnym wynagrodzeniu za prace (Dz. U. z 2020 r.
poz. 2207 oraz z 2023 r. poz. 1667) wedlug zajmowanego stanowiska stuzbowego ujgtego

w etacie jednostki zmilitaryzowanej.

2. Wysoko$¢ mnoznika ustala si¢ zgodnie z tabela:

Pierwsza cyfra kodu klasyfikacji zawodow
i specjalnosci®), ktory zostal nadany stanowisku Mnoznik
sluzbowemu ujetemu w etacie jednostki
zmilitaryzowanej
1 4,0
2 2,7
3 2,2
4 1,7
5 14
6 1,6
7 1,8
8 1,8
9 14

3. Mnoznik dla osoby zajmujacej stanowisko kierownika jednostki zmilitaryzowane;,

o ktorym mowa w art. 604 ust. 1 ustawy, zwieksza sie¢ o 0,5.

8 § 2 pkt 3 rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 28 kwietnia 2022 r. w sprawie militaryzacji (Dz. U. poz. 1198).
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Zaljcznik nr 3

Wzér regulaminu organizacyjnego jednostki zmilitaryzowanej oraz instrukcja
i przykladowy sposéb jego opracowania

............ - symbol oznaczenia klauzuli - ......... Egz. pojedynczy

ZATWIERDZAM

DYREKTOR?"

(podpis, data)

REGULAMIN ORGANIZACYJINY
JEDNOSTKI ZMILITARYZOWANEJ

(nazwa jednostki zmilitaryzowanej)

OPRACOWAL
KIEROWNIK JEDNOSTKI PRZEWIDZIANEJ DO MILITARYZACJI

(wpisac¢ imie i nazwisko)

(podpis, data)

KLAUZULA TAINOSCI

" Wpisa¢ dane wiasciwe dla kierownika komorki organizacyjnej, ktéry nadzoruje realizacje przygotowan jednostki przewidzianej do
militaryzaciji.



1 1
1 , 1
1 KLAUZULA TAJNOSCI 1
1 1
1 1
| TP - symbol oznaczenia klauzuli - ......... Egz. pojedynczy 1
1 1
1 1
1 1
1 , 1
1 SPIS TRESCI: :
1
' Rozdziat I. Postanowienia 0golne ... '
1 1
: Rozdziat Il. Przeznaczenie i sposob dziatania jednostki zmilitaryzowanej ................oos Ll :
1 1
1 . L . L o R . 1
| Rozdziat I11. Zakres zadan i obowigzkow kierownika jednostki zmilitaryzowanej ...........cocoveevviiiie L 1
1 1
1 1
1 Rozdziat IV Zakres zadan i obowigzkéw oséb funkcyjnych jednostki zmilitaryzowanej ................... ... :
1
1 1
: Rozdziat V. Zakres zadan i obowigzkoéw na pozostatych stanowiskach jednostki zmilitaryzowanej .... ... :
1 1
1 1
: WYKAZ ZALACZNIKOW: :
. . . . pe . ;s 3 1
: Zat.nrl Wewnetrzna struktura organizacyjna jednostki zmilitaryzowanej — czes¢ graficzna ....... ... |
1 1
1
: Zat. nr 2 Mapa rozmieszczenia obiektow jednostki zmilitaryzowanej .............cc.ccs Ll 1
1 1
1 1
1 Zat.nr3 (G 14 1= W= o1 .4 1 =V o T 1
1 1
1 1
: Zat.nr4 Wedtug potrzeb przedsiebiorCy ... ..o :
1 1
1 1
1 1
1 1
1 1
1 1
1 1
1 1
1 1
1 1
1 1
1 1
1 1
1 1
1 1
1 1
1 1
1 1
1 1
1 1
1 1
1 1
1 1
1 1
1 1
1 1
1 1
1 1
1 1
1 1
1 1
1 1
1 1
1 1
1 1
1 1
1 1
1 1
1 1
1 1
1 1
1 1
1 1
1 1
1 1
1 1
1 1
1 1
1 1
1 1
1 1
1 1
1 1
1 1
1 1
' str. ../ '
1 KLAUZULA TAJNOSCI 1
1 1
1 1
1 1



I e - symbol oznaczenia klauzuli - ......... Egz. pojedynczy

Rozdziat I. Postanowienia ogdine

1. Regulamin organizacyjny jednostki zmilitaryzowanej okresla jej przeznaczenie, sposéb dziatania oraz
strukture organizacyjna, a takze zadania i obowigzki kierownika jednostki zmilitaryzowanej, oséb funkcyjnych
oraz zakresy obowigzkéw na poszczegolnych stanowiskach.

2. Regulamin organizacyjny dotyczy jednostki zmilitaryzowanej o numerze identyfikacyjnym

.......................................... (wpisa¢ wtasciwy numer) formowanej z potencjatu ...................... (wpisa¢
nazwe przedsiebiorcy) z siedzibg W ... przy ul. ... (wpisac¢ dane
adresowe przedsigbiorcy)

3. Jednostka zmilitaryzowana (JZ) przeznaczona jest do .... (wpisa¢ wfasSciwg nazwe zadania szczegdinie

waznego dla bezpieczenstwa lub obronno$ci panstwa natozonego decyzjg uprawnionego organu).

4. Organem, ktéremu podlega jednostka po zmilitaryzowaniu jest Minister Obrony Narodowej, a kierownikiem,
ktéry bedzie nadzorowat realizacje przedsigwzieé po zmilitaryzowaniu jest .................... (wpisac¢ dane
okre$lone w kopii zestawienia zadan w zakresie militaryzacji).

5. Dotychczasowy stosunek pracy oséb przeznaczonych do petnienia stuzby w jednostce zmilitaryzowanej
ulega zawieszeniu z dniem powotania ich do tej stuzby. Jednoczesnie powstaje z mocy prawa stosunek
stuzbowy militaryzacji dla tych oséb zwany , stosunkiem stuzby”.

6. Postanowienia regulaminu organizacyjnego odnoszg sie do wszystkich komaérek organizacyjnych JZ.

7. Termin osiggniecia gotowo$ci do dziatania JZ wynosi ..... dni, (wpisac¢ dane okreslone w kopii zestawienia
zadan w zakresie militaryzacji) liczgc od dnia objecia jej militaryzacja.

1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
: 8. Kolejne punkty rozdziatu wedtug potrzeb przedsiebiorcy.
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
: KLAUZULA TAJNOSCI
1
1



KLAUZULA TAJNOSCI

............ - symbol oznaczenia klauzuli - ......... Egz. pojedynczy

Rozdziat Il. Przeznaczenie i sposéb dziatania jednostki zmilitaryzowanej

1. Przedsiewzigcia i procedury zwigzane z przygotowaniem i funkcjonowaniem systemu kierowania.
L)
)

2. Przedsiewziecia i procedury dotyczgce sposobu organizacji pracy (m.in. wymiar i rozktad czasu stuzby oraz
zadania komoérek wewnetrznych jednostki zmilitaryzowanej — piony funkcjonalne poziomu I).

) e
2) e,

3. Organizacja funkcjonowania systemu alarmowania oraz zadania i procedury umozliwiajgce przejscie na
strukture jednostki zmilitaryzowane.

) e
2) e

4. Zasady wspoétdziatania w realizacji zadan szczegolnie waznych dla bezpieczenstwa lub obronnosci panstwa
z Sitami Zbrojnymi Rzeczypospolitej Polskiej oraz innymi wykonawcami i organami.

1) e,
2) e,

5. Ocena wptywu zewnetrznych i wewnetrznych zagrozen na infrastrukture jednostki zmilitaryzowanej oraz jego
zdolnos¢ do zachowania ciggtosci realizacji zadan.

) e
2) e,

6. Kolejne punkty rozdziatu wedtug potrzeb przedsiebiorcy.

KLAUZULA TAJNOSCI



............ - symbol oznaczenia klauzuli - ......... Egz. pojedynczy

Rozdziat 1ll. Zakres zadan i obowigzkéw kierownika jednostki zmilitaryzowanej

1. Zadania i obowigzki kierownika jednostki zmilitaryzowane;j:
L)
)

1) e,
2) e,

3. Kolejne punkty rozdziatu wedtug potrzeb przedsiebiorcy.

KLAUZULA TAJNOSCI



............ - symbol oznaczenia klauzuli - ......... Egz. pojedynczy

Rozdziat IV. Zakres zadan i obowigzkéw oséb funkcyjnych jednostki zmilitaryzowanej

1. Zadania i obowigzki Dyrektora ds. produkcji (wpisa¢ stanowiska bezposrednio podlegte kierownikowi jednostki
zmilitaryzowanej):

1) e,
2) e,

2. Zadania i obowigzki Dyrektora ds. technicznych (wpisac¢ stanowiska bezposrednio podlegte kierownikowi
jednostki zmilitaryzowanej):

1) e,
2) e,

3. Kolejne punkty rozdziatu zgodnie ze strukturg okres$long w etacie jednostki zmilitaryzowanej.

KLAUZULA TAINOSCI



| crereeeeenn - symbol oznaczenia klauzuli - ......... Egz. pojedynczy

Rozdziat V. Zakres zadan i obowigzkéw na pozostalych stanowiskach jednostki zmilitaryzowanej

B - PION PRODUKCYJNY:

1. Zadania i obowigzki Szefa Produkciji: (wpisac stanowiska zgodnie z pozycjg w etacie jednostki zmilitaryzowanej)

BA - DZIAL OBROBKI:

2. Zadania i obowigzki Kierownika Dziatu:
L)
)

1) e,
2) e,

4. Kolejne punkty rozdziatu zgodnie ze strukturg okreslong w etacie jednostki zmilitaryzowaney.

KLAUZULA TAJNOSCI



KLAUZULA TAJNOSCI Zatagczniki do ,Wzoru regulaminu organizacyjnego jednostki zmilitaryzowanej”
............ - symbol oznaczenia klauzuli - ......... Egz. pojedynczy

Zat.nr 1

Wewnetrzna struktura organizacyjna jednostki zmilitaryzowanej — czes¢ graficzna

KIEROWNICTWO A

Kierownik jednostki

zmilitaryzowanej A-001
PION PRODUKCYJNY B PION TECHNICZNY € PION FINANSOWY D PION HANDLU | MARKETINGU E STALY DYZUR F
Dyrektor ds. Produkcji | B-001 Dyrektor ds. Technicznych | c-001 Dyrektor ds. Finansow | D-001 Dyrektor ds. Produkcii E-001 Kierownik Statego Dyzuru F-001
Dziat Obrobki BA Dziat Techniczny CA Dziat Ksiggowosci DA Dziat Handlu EA
Kierownik Dziatu BA-001 Kierownik Dziatu CA-001] Kierownik Dziatu DA-001] Kierownik Dziatu EA-001
Wydziat Obrobki Nr 1 BAA Wydziat Energetyczny CAA Wyadziat Rachuby Ptac DAA Wydziat Zaopatrzenia EAA
Kierownik Wydziatu BAA-001 Kierownik Wydziatu CAA-001] Kierownik Wydziatu DAA-001 Kierownik Wydziatu EAA-001]
Wydziat Obrébki Nr 2 BAB Wydziat Elektryczny CAB Wydziat Ksiegowosci DAB Dziat Marketingu =
i i i - i i i ¥ i i i DAB-001{
Kierownik Wydziatu BAB-001| Kierownik Wydziatu CAB-001 Kierownik Wydziatu 00! Kierownik Dziatu EB-001 LEGENDA:
Dziat Produkeji Organicznel| g Dziat Badan cB Dziat Finansowy DB Wewnegtrzna komérka organizacyjna poziomu 0
Kierownik Dziatu BB-001 Kierownik Dziatu CB-001 Kierownik Dziatu DB-001
Wewnegtrzne komorki organizacyjne poziomu 1
Dziat Produkcji Specjalnej | gc AR ST CBA
Wewnetrzne komoérki organizacyjne poziomu 2
Kierownik Wydziatu CBA-001|
Kierownik Dziatu BC-001
Sekcja Konstrukcji Nr 1 | cgaa Wewnetrzne komorki organizacyjne poziomu 3
Kierownik Sekcji CgélA'
Wewnetrzne komorki organizacyjne poziomu 4
Sekcja KonstrukejiNr 2 | cgaB
Kierownik Sekcji oS
Str. .../
KLAUZULA TAJNOSCI



Zat. nr 2

Egz. pojedynczy

KLAUZULA TAJNOSCI
Mapa rozmieszczenia obiektéw jednostki zmilitaryzowane;j
KLAUZULA TAJNOSCI

Miejsce na mape

...- symbol oznaczenia klauzuli - .........



Egz. pojedynczy :
1
1

Zat. nr 3:

Karta zapoznania

Lp.

Nazwa stanowiska

Imie i nazwisko Czytelny podpis

Data

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

W kolumnie ,Uwagi” — wpisywa¢ dane dotyczgce rotacji oséb na stanowiskach (zmian na poszczegélnych stanowiskach) np. ubyt
wdaniu ............. .

Wykonano w egz. pojedynczym: T-00211.
Wykonat: Imig Nazwisko (tel.: .... ... ....).

KLAUZULA TAJNOSCI
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INSTRUKCJA DOTYCZACA SPOSOBU OPRACOWANIA REGULAMINU
ORGANIZACYJINEGO JEDNOSTKI ZMILITARYZOWANEJ

Regulamin organizacyjny jednostki zmilitaryzowanej opracowuje si¢ w pojedynczym egzemplarzu

i przesyta do kierownika komorki organizacyjnej, ktory nadzoruje realizacje przygotowan jednostki
przewidzianej do militaryzacji w celu jego zatwierdzenia.

Na kazdg jednostke zmilitaryzowang sporzadza si¢ oddzielnie regulamin organizacyjny jednostki
zmilitaryzowanej.

Regulamin organizacyjny jednostki zmilitaryzowanej sktada si¢ z dokumentu gléwnego i zatacznikow.

W dokumencie gtownym ujmuje si¢:

1)
2)
3)

strong tytutowa;
spis tresci;

rozdziaty.

Wymagania w zakresie przygotowania wybranych elementdow skladowych regulaminu
organizacyjnego jednostki zmilitaryzowanej:

1)

2)

3)

4)

strona tytutowa — jest pierwsza rejestrowang stronica, na ktorej kierownik komorki organizacyjnej,
ktory nadzoruje realizacje przygotowan jednostki (tj. dane kierownika wnioskujacego o wpis
do wykazu) oraz kierownik jednostki przewidzianej do militaryzacji sktadaja podpisy wraz z data:

a) na s$rodku wpisuje si¢ nazwe regulaminu, tj.: ,,REGULAMIN ORGANIZACYJNY
JEDNOSTKI ZMILITARYZOWANEJ”,

b) ponizej numer identyfikacyjny jednostki zmilitaryzowanej (numer identyfikacyjny
przydzielony jednostce zmilitaryzowanej — okre$lony w Kkopii zestawienia zadan
w zakresie militaryzacji, kolumna 2),

C) ponizej nazwe jednostki zmilitaryzowanej (nazwa przydzielona jednostce zmilitaryzowanej
— okreslona w kopii zestawienia zadan w zakresie militaryzacji, kolumna 3);

Spis tresci zamieszcza si¢ po stronie tytutowej dokumentu i ujmuje si¢ w nim cato$¢ regulaminu
organizacyjnego jednostki zmilitaryzowanej, tj. wykaz rozdziatow 1 zalagcznikow (wraz z tytutami)
i ich rozmieszczeniu na kolejnych stronach (zgodnie ze wzorem);

rozdziat |. Postanowienia ogolne.
Przedsigbiorca przedstawia og6élng charakterystyke jednostki zmilitaryzowanej;

rozdzial II. Przeznaczenie i sposob dziatania jednostki zmilitaryzowane;.
Przedsigbiorca okresla sposob funkcjonowania jednostki zmilitaryzowanej w warunkach
zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa lub w czasie wojny, w tym:

a) przedsiewzigcia i procedury zwigzane z przygotowaniem i funkcjonowaniem systemu
kierowania, tj. opisuje ogolng koncepcje funkcjonowania systemu kierowania jednostki
zmilitaryzowanej z uwzgle¢dnieniem: roli i funkcji Kierownictwa jednostki zmilitaryzowanej
w systemie kierowania, struktury organizacyjnej stanowiska kierowania, obiegu informacji
1 organizacji systemu laczno$ci stanowiska kierowania, zabezpieczenia logistyCznego
stanowiska kierowania,
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5)

6)

7)

8)

b) przedsiewzigcia i procedury dotyczace sposobu organizacji pracy (m.in. wymiar i rozktad
czasu stuzby),

c) organizacje funkcjonowania systemu alarmowania oraz zadania i procedury umozliwiajgce
przejscie na strukture jednostki zmilitaryzowanej (etat) przez poszczegélne komorki
organizacyjne przedsigbiorcy,

d) zasady wspoldziatania w realizacji zadan szczegdlnie waznych dla bezpieczenstwa lub
obronno$ci panstwa z Sitami Zbrojnymi Rzeczypospolitej Polskiej oraz innymi
wykonawcami i organami,

e) oceng wplywu zewnetrznych i wewngtrznych zagrozen na infrastrukturg jednostki
zmilitaryzowanej oraz jego zdolnos¢ do zachowania cigglo$ci realizacji zadan;

rozdziat I1l. Zakres zadan i obowigzkow kierownika jednostki zmilitaryzowanej.

Przedsigbiorca oOkresla zadania oraz role i funkcje kierownika jednostki zmilitaryzowanej
w systemie kierowania w warunkach zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa lub
W czasie wojny;

rozdziat IV. Zakres zadan i obowigzkdéw osob funkcyjnych jednostki zmilitaryzowanej.
Przedsigbiorca okresla zadania i obowiazki oso6b bezposrednio podlegtych kierownikowi jednostki
zmilitaryzowanej, tj. kierownicy wewnetrznych komorek organizacyjnych 1 poziomu;

rozdziat V. Zakres zadan i obowiazkow na pozostatych stanowiskach jednostki zmilitaryzowanej.
Przedsigbiorca Okresla zadania i obowigzki dla wszystkich stanowisk w strukturze jednostki
zmilitaryzowanej (nieujetych w rozdziale III i IV), przy uwzglednieniu chronologii ich
wystepowania w etacie jednostki zmilitaryzowanej;

W przypadku funkcjonowania w strukturze organizacyjnej jednostki zmilitaryzowanej Kilku
stanowisk o identycznej nazwie 1 tozsamym zakresie zadan dedykowanych do realizacji
pracownikom, dopuszcza si¢ ujecie w regulaminie organizacyjnym jednostki zmilitaryzowanej
jednego zakresu obowigzkow dla tych stanowisk;

Zalaczniki do regulaminu organizacyjnego jednostki zmilitaryzowane;j:
a) Zat nr 1. Wewnetrzna struktura organizacyjna jednostki zmilitaryzowanej — cz¢$¢ graficzna:

Przedsigbiorca przedstawia schemat struktury organizacyjnej, w ktorej bedzie funkcjonowat
po objeciu militaryzacja (tozsamy ze schematem ujetym w etacie jednostki zmilitaryzowanej),

b) Zal. nr 2. Mapa rozmieszczenia obiektow jednostki zmilitaryzowanej wraz z legenda:

Na mapie rozmieszczenia obiektow jednostki zmilitaryzowanej nalezy graficznie, z zachowaniem
skali, zobrazowa¢ potozenie poszczegdlnych budynkow i budowli, obiektow lub samodzielnych
urzadzen, umozliwi¢ ich identyfikacje oraz zgodno$§¢ wykazanych oznaczen z systemem
numeracji stosowanym przez wykonawce w Dbiezacej dziatalnoSci, przy czym numer
inwentarzowy obiektu ma by¢ zgodny z systematykg funkcjonujacg W systemie ksiggowym
przedsigbiorcy,

C) Zal. nr 3. Karta zapoznania:

Osoby, ktorym nadano przydzialy organizacyjno-mobilizacyjne do sluzby w jednostce
zmilitaryzowanej na stanowiska kierownicze (bezposrednio podlegte pod kierownika jednostki
zmilitaryzowanej — poziomu 1), zapoznajg si¢ z zakresem zadan i obowigzkow na stanowiskach
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poprzez ztozenie podpisu na stanowigcej zalacznik do regulaminu organizacyjnego jednostki
zmilitaryzowanej karcie zapoznania,

d) Zat nr 4. Wedlug potrzeb przedsigbiorcy:

Przedsigbiorca moze uja¢ dodatkowe zatgczniki, ktore uzna za niezbe¢dne dla zapewnienia
wlasciwego sposobu funkcjonowania jednostki zmilitaryzowanej w warunkach zewnetrznego
zagrozenia bezpieczenstwa panstwa lub w czasie wojny.

W innym przypadku nie opracowuje przedmiotowego zatgcznika i nie umieszcza w spisie tresci.
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Zalacznik nr 4

Wzor wykazu kart przydzialow organizacyjno-mobilizacyjnych jednostki zmilitaryzowanej oraz instrukcja
i przykladowy sposob jego wypelniania

1 KLAUZULA TAJNOSCI

P - symbol oznaczenia klauzuli - ......... Egz. pojedynczy

WYKAZ KART PRZYDZIALOW ORGANIZACYJINO-MOBILIZACYJNYCH JEDNOSTKI ZMILITARYZOWANEJ

(nazwa jednostki zmilitaryzowanej)

KLAUZULA TAJNOSCI
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1 1
1 1
1 KLAUZULA TAJNOSCI !
: ............ - symbol oznaczenia klauzuli - ......... Egz. pojedynczy:
1 1
' CZESC I. WYKAZ WYDANYCH KART PRZYDZIALOW NA STANOWISKA SLUZBOWE '
! UJETE W ETACIE JEDNOSTKI ZMILITARYZOWANEJ !
1 1
1 KARTA PRZYDZIALU ADRES DATA WYDANIA 1
: Lp. NAZWA STANOWISKA SERIA | NUMER NAZWISKO I IMIE, (IMIONA) PESEL ZAMIESZKANIA KARTY :
1 1. 2. 3. 4. 5. 6. 7. 1
1 1
1 A - KIEROWNICTWO 1
1 1
! KIEROWNIK JEDNOSTKI !
: 1. ZMILITARYZOWANEJ A-001 | :
' 2, ZASTEPCA KIEROWNIKA A002 | e '
1 1
: 3. RADCA PRAWNY A-003 | e s :
1 1
1 4. SEKRETARKA A-004 | e s, 1
1 1
1 1
1 B - PION PRODUKCYJNY 1
1 1
1 1
1 5. DYREKTOR DS. PRODUKCJI B-001 .o e e 1
1 1
' 6 SZEF PRODUKCJI B-002 | s X
1 1
: Oznaczenie literowe — nazwa komorki wewnetrznej jednostki zmilitaryzowanej :
1 1
1 1
| e I T T T T e 1
1 1
1 1
e e .
1 1
: Oznaczenie literowe — nazwa komorki wewnetrznej jednostki zmilitaryzowanej :
1 1
1 1
V| ] L e |
1 1
| [ R - - G I W | e e 1
1 1
1 1
P e TP PP PP PR T S IR X
1 1
: RAZEM: ILOSC WYDANYCH KART PRZYDZIALU NADZIEN .............ccuueenn... 86 :
1 1
1 1
1 1
1 1
: Str. .../ :
1 KLAUZULA TAJNOSCI 1
1 1
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KLAUZULA TAJNOSCI

CZESC Il. ZESTAWIENIE SUMARYCZNE KART PRZYDZIALOW W KOMORKACH WEWNETRZNYCH

Egz. pojedynczy

KLAUZULA TAJNOSCI

1

1

1

1

1

1

1

1 NR KOM WEWN NAZWA KOMORKI WEWNETRZNEJ LICZBA STANOWISK LICZBA WYDANYCH KART
1

: 1. 2. 3. 4.
! A KIEROWNICTWO 4 4
' PION PRODUKCYJNY 2 1
1 R

i BA DZIAL. OBROBKI 1 1
1

! BAA WYDZIAt. OBROBKI NR 1 6 6
' BAB WYDZIAt. OBROBKI NR 2 6 6
: BB DZIAL. PRODUKCJI ORGANICZNEJ 3 3
1

: BC DZIAt. PRODUKCJI SPECJALNEJ 5 5
| c PION TECHNICZNY 1 1
' DA DZIAL KSIEGOWOSCI 3 3
1

L

1

1

e

' EAA WYDZIAL. ZAOPATRZENIA 4 2
1

i EB DZIAL. MARKETINGU 6 5
1

! F STALY DYZUR 2 0
1

1

1

' RAZEM: 92 86
1

1

1

1

1

1

1

1

1

1

1

1

1

1

1



1
KLAUZULA TAJNOSCI '
- symbol oznaczenia klauzuli - ......... Egz. pojedynczy:
1 1
: CZESC lll. ZESTAWIENIE WYDANYCH | UCHYLONYCH KART PRZYDZIALOW :
1 1
1 1
! DATA WYDANIA KARTA PRZYDZIALU DATA UCHYLENIA UWAGI DOTYCZACE !
: Lp. KARTY SERIA | NUMER NAZWISKO | IMIE (IMIONA) KARTY PODSTAWA UCHYLENIA ZNISZCZENIA :
1 1. 2. 3. 4. 5. 6. 7. 1
1 1
1 1. 22.06.2022r. A-001 | e 1
1 1
1
1 2. 22.06.2022 r. A-002 | :
1 1
: 3. 23.06.2022 1. A003 | :
1 1
: 4, 24.06.2022 r. A-004 | e s :
1 1
' 5. 27.06.2022 r. B-001 | L '
1 1
1 1
e O e .
1 1
1 1
- T e ey < U T < L .
1 1
1 1
b e ] e e NG W | e '
1 1
1 1
Lo e | e | e e !
1 1
1 1 O [ O O IR 1
1 1
1 1
1 93. 01.09.2023 r. A-002 | e 1
1 1
1 1
1 94. 16.09.2023 r. A-003 | 1
1 1
1 1
1 1
1 1
1 1
1 1
1 1
' Wykonano w egz. pojedynczym: T-00211. '
1 Wykonat: Imie Nazwisko (tel.: ... ... ...). 1
1 1
1 1
1 1
1 1
1 1
1 1
1 . Str. .../ 1
' KLAUZULA TAJNOSCI '



INSTRUKCJA DOTYCZACA SPOSOBU WYPELNIENIA WYKAZU KART PRZYDZIALOW JEDNOSTKI ZMILITARYZOWANEJ
1. Zasady i1 sposob wypeknienia:
1) STRONA TYTULOWA.

a) na $rodku wpisuje si¢ nazwe dokumentu, tj.: ,,WYKAZ KART PRZYDZIALOW JEDNOSTKI ZMILITARYZOWANEJ”,

b) ponizej numer identyfikacyjny jednostki zmilitaryzowanej (numer identyfikacyjny przydzielony jednostce zmilitaryzowanej —
okres$lony w kopii zestawienia zadan w zakresie militaryzacji, kolumna 2),

C) ponizej nazwe jednostki zmilitaryzowanej (nazwa przydzielona jednostce zmilitaryzowanej — okreslona w kopii zestawienia zadan
w zakresie militaryzacji, kolumna 3),

d) jako ostatni element stronicy po prawej stronie wpisuje si¢ dat¢ wydruku dokumentu;

2) CZESC I. WYKAZ WYDANYCH KART PRZYDZIALOW NA STANOWISKA SLUZBOWE UJETE W ETACIE JEDNOSTKI
ZMILITARYZOWANEJ.

a) w kolumnie 1. ,,Lp.” wpisuje si¢ kolejno liczb¢ porzadkowa wszystkich stanowisk, z wyjatkiem wierszy zawierajagcych nazwy
poszczegolnych komorek wewngtrznych jednostki zmilitaryzowanej, tak aby ostatnia pozycja wykazu kart wskazywata sumaryczng
liczbe stanowisk wyszczegdlnionych w etacie,

b) kolumna 2. ,NAZWA STANOWISKA” wpisuje si¢ nazwg stanowiska wpisanego w odpowiedniej pozycji w etacie jednostki
zmilitaryzowanej,

c) kolumna 3. ,KARTA PRZYDZIALU - SERIA | NUMER” zawiera oznaczenia danego stanowiska w strukturze jednostki
zmilitaryzowanej, zgodnie z zasadami okre§lonymi przy budowaniu schematu organizacyjnego ujetymi w zalgczniku nr 1
do wytycznych,

d) kolumna4. ,NAZWISKO I IMIE (IMIONA)” zawiera dane zgodne z tre$cig nagtowka,

e) kolumna5. ,,PESEL” zawiera dane zgodne z trescig naglowka,

f) kolumnaé6. ,,ADRES ZAMIESZKANIA” zawiera dane zgodne z trescig nagtowka,
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9)

kolumna 7. ,DATA WYDANIA KARTY” wpisuje si¢ daty (w uktadzie: dd.mm.rrrr) wydawania poszczegdlnym osobom kart

przydziatow;

3) CZESC II. ZESTAWIENIE SUMARYCZNE KART PRZYDZIALOW W KOMORKACH WEWNETRZNYCH.

4)

a)

a)
b)

c)

kolumna 1. ,NR KOM WEWN?” wpisuje si¢ oznaczenic komorki wewngtrznej zgodnie z strukturg okre$long w etacie jednostki
zmilitaryzowanej,

kolumna 2. ,,NAZWA KOMORKI WEWNETRZNEJ” zawiera dane zgodne z trescia nagtowka,

kolumna 3. ,,LICZBA STANOWISK ” wpisuje si¢ liczbe stanowisk w poszczegdlnych komorkach wewngtrznych jednostki
zmilitaryzowanej zgodnie z etatem jednostki zmilitaryzowanej,

kolumna 4. ,,LICZBA WYDANYCH KART?” wpisuje si¢ liczb¢ kart wydanych w poszczegdlnych komorkach wewngtrznych jednostki

zmilitaryzowanej;

CZESC III. ZESTAWIENIE WYDAWANYCH I UCHYLANYCH KART PRZYDZIALOW JEDNOSTKI
ZMILITARYZOWANEJ.

a)
b)

c)

d)

f)

9)

w kolumnie 1. ,,Lp.” wpisuje si¢ kolejno liczbe porzadkowa wszystkich wydanych kart przydziatow,

w kolumnie 2. ,DATA WYDANIA KARTY” wpisuje si¢ chronologicznie daty (w uktadzie: dd.mm.rrrr) wydawania poszczegdlnym
osobom kart przydziatow,

kolumna 3. ,KARTA PRZYDZIALU - SERIA | NUMER” zawiera oznaczenia danego stanowiska w strukturze jednostki
zmilitaryzowanej, zgodnie z zasadami okre$lonymi przy budowaniu schematu organizacyjnego ujetymi w zalaczniku nr 1
do wytycznych,

kolumna 4. ,NAZWISKO I IMIE (IMIONA)” zawiera dane zgodne z trescig nagtowka,

kolumna 5. ,,DATA UCHYLENIA KARTY?” zawiera dane zgodne z trescig nagtowka (w uktadzie: dd.mm.rrrr),

w kolumnie 6. ,,PODSTAWA UCHYLENIA” wpisuje si¢ powdd uchylenia przydziatu organizacyjno-mobilizacyjnego i tym samym
poszczegblnych kart,

w kolumnie 7. ,,UWAGI DOTYCZACE ZNISZCZENIA” wpisuje si¢ numer protokotu zniszczenia uchylonych kart przydziatow.

45



. Wykaz kart w postaci dokumentu elektronicznego prowadzony jest na biezaco i uzupetniany kazdorazowo po wprowadzeniu nowych danych.
Stosowne pliki nalezy zapisa¢ pod nazwa daty wprowadzenia zmian — ,,Wykaz kart 31 12 2022”, ,,Wykaz kart 30 06 2023”.

. Wykaz kart w postaci wydruku komputerowego podlega zarejestrowaniu (po dokonaniu elektronicznej aktualizacji) dwa razy do roku, tj.: wedlug

stanu na dzien 30 czerwca i 31 grudnia.
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