Warszawa, dnia 8 stycznia 2024 r.

Poz. 3

DECYZJA Nr 2/MON
MINISTRA OBRONY NARODOWEJ
z dnia 8 stycznia 2024 r.

w sprawie wprowadzenia do uzytku

wInstrukcji o zasadach pracy biurowej w resorcie obrony narodowej”

Na podstawie art. 2 pkt 1 ustawy z dnia 14 grudnia 1995 r. o urzgdzie Ministra
Obrony Narodowej (Dz. U. z 2022 r. poz. 1438) oraz § 2 pkt 14 rozporzadzenia Rady
Ministrow z dnia 9 lipca 1996 r. w sprawie szczegotowego zakresu dziatania Ministra

Obrony Narodowej (Dz. U. poz. 426 oraz z 2014 r. poz. 933) ustala si¢, co nastepuje

§ 1. Wprowadza si¢ do uzytku w resorcie obrony narodowej ,,Instrukcje
0 zasadach pracy biurowej w resorcie obrony narodowej”, stanowiacg zalacznik
do decyzji.

§2. Traci moc decyzja Nr 385/MON Ministra Obrony Narodowej z dnia
17 grudnia 2013 r. w sprawie wprowadzenia do uzytku ,,Instrukcji o zasadach pracy
biurowej w resorcie obrony narodowej” (Dz. Urz. Min. Obr. Nar. poz. 338, z 2018 r.
poz. 82 oraz z 2020 r. poz. 24).

§ 3. Decyzja wchodzi w zycie z dniem ogloszenia.

Minister Obrony Narodowej: z up. P. Bejda



Zatacznik do decyzji Nr 2/MON
Ministra Obrony Narodowej
z dnia 8 stycznia 2024 r. (poz. 3)

MINISTERSTWO OBRONY NARODOWEJ

SZTAB GENERALNY WOJSKA POLSKIEGO

INSTRUKCJA
O ZASADACH PRACY BIUROWEJ
W RESORCIE OBRONY NARODOWEJ

Warszawa

2023



Rozdzial 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1.1. Instrukcja o zasadach pracy biurowej w resorcie obrony narodowej, zwana dalej ,,instrukcja”,

okresla:

1)
2)
3)

4)

5)

zasady stosowane przy opracowywaniu dokumentéw jawnych w resorcie obrony

narodowej;
formy udzielania odpowiedzi i sposoby rozpatrywania wnoszonych spraw;
terminy, czas rozpatrywania i zalatwiania wnoszonych spraw;

zasady opracowywania i uzgadniania dokumentéw w resorcie obrony narodowe;j,

niestanowigcych aktow prawnych;

zasady i tryb prowadzenia korespondencji w resorcie obrony narodowej.

2. Zapisow instrukcji nie stosuje si¢ do dokumentow, ktorych sposdéb wykonania, zasady

opracowywania oraz uzgadniania okres$laja odrgbne przepisy.

3. W resorcie obrony narodowej do przetwarzania dokumentacji jawnej przetwarzanej w postaci

elektronicznej wykorzystuje si¢ system EZD oraz S| ARCUS.

§ 2. Uzyte w instrukcji okreslenia oznaczaja:

1)

2)

3)

4)

5)

akceptacja — zgode osoby uprawnionej w systemie teleinformatycznym na sposob
zalatwienia sprawy, tres¢ pisma lub podpis;

akta sprawy — dokumentacje, w szczegdlnoSci tekstowa, fotograficzna, graficzna,
dzwigkowa, filmowa lub multimedialng, zawierajacg informacje potrzebne
do rozpatrzenia danej sprawy oraz odzwierciedlajaca przebieg jej zalatwiania
i rozstrzygania;

dekretacja — adnotacje¢ umieszczong W systemie EZD lub w SI ARCUS zawierajaca
wskazanie osoby lub komorki organizacyjnej, wyznaczonej do zatatwienia sprawy, ktora
moze zawiera¢ dyspozycje co do terminu 1 sposobu jej zatatwienia;

dokument nie tworzacy akt sprawy — dokumenty, ktore nie zostaly przyporzadkowane
do akt sprawy, gromadzone w teczkach aktowych, zakladanych dla klas koncowych
zgodnie z wykazem akt obowigzujagcym w komorce lub jednostce organizacyjnej;
kierownik — kierownika (dyrektora, dowodce, szefa, komendanta) komoérki lub jednostki

organizacyjnej;



6) korespondencja—wszelkiego rodzaju dokumenty, listy, w szczegolno$ci pisma przekazane
poczta tradycyjna, przesytka kurierska, osobiscie, wyslane telefaksem, poczta
elektroniczng, systemem teleinformatycznym;

7) odpis — tekst odpisany od oryginalnego dokumentu; odwzorowanie oddajgce wiernie tre$¢
oryginatu;

8) pieczet — przyrzad w rozumieniu decyzji Nr 183/MON Ministra Obrony Narodowej z dnia
30 pazdziernika 2019 r. w sprawie zasad zaopatrywania, prowadzenia gospodarki
1 postepowania z pieczg¢ciami wytworzonymi i uzywanymi w resorcie obrony narodowej
w czasie pokoju i wojny (Dz. Urz. Min. Obr. Nar. poz. 232);

9) pismo — wyrazong tekstem informacje¢, kazdg utrwalong w rdznej postaci tre$¢ stanowiacg
dowod prawa, stosunku prawnego, okolicznos$ci majacej znaczenie prawne lub zawierajaca
o$wiadczenie woli lub wiedzy podmiotu, od ktoérego pochodzi;

10) pismo przewodnie — krotkie pismo wyjasniajace lub wprowadzajace z dotgczanym
pakietem innych dokumentows;

11) prowadzacy sprawe — osob¢ odpowiedzialng za merytoryczne zatatwienie danej sprawy,
wykonujaca w tym zakresie czynnosci kancelaryjne;

12) sprawa — zdarzenie lub stan rzeczy, w tym z zakresu postgpowania administracyjnego,
wymagajgce rozpatrzenia i podjecia czynnos$ci stuzbowych lub przyjecia do wiadomosci;

13)SI ARCUS - system informatyczny do elektronicznego zarzadzania dokumentacja,
umozliwiajacy wykonywanie w nim czynnosci kancelaryjnych, dokumentujacych
przebieg zatatwiania sprawy oraz ich gromadzenie w systemie;

14) system EZD - system teleinformatyczny do elektronicznego zarzadzania dokumentacjg
umozliwiajacy wykonywanie w nim czynnosci kancelaryjnych, dokumentowanie
przebiegu zatatwiania spraw oraz gromadzenie i tworzenie dokumentéw w postaci
elektronicznej;

15) system papierowy — system wykonywania czynnosci kancelaryjnych, dokumentowania
przebiegu zalatwiania spraw, gromadzenia 1 tworzenia dokumentacji, dla ktérych
w ramach wskazania wyjatku od podstawowego sposobu dokumentowania ustalono, ze
czynnosci kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonuje si¢ w postaci

nieelektronicznej.



Rozdzial 2
ZASADY ROZPATRYWANIA 1 ZALATWIANIA SPRAW

§ 3. Podstawg wszczecia sprawy jest w szczegolnosci:

1) polecenie przetozonego;

2) wystapienie:

§ 4. 1.

a) kierownika,

b) organéw administracji publicznej,

C) organizacji spotecznych,

d) os6b fizycznych lub prawnych,

e) innych instytucji krajowych i zagranicznych.

O sposobie rozpatrzenia lub zalatwienia sprawy, z uwzglednieniem przepisow odrebnych,
wnioskodawce informuje si¢ w szczegolnosci:

1) osobiscie, telefonicznie, odnotowujac ten fakt na dokumencie nadawcy

lub w systemie EZD albo SI ARCUS;
2) droga elektroniczng, za pomocg poczty elektronicznej lub systemu EZD albo SI ARCUS;

3) zwracajac nadawcy jego dokument z wpisang stosowng informacjg wraz
z podpisem kierownika lub uprawnionej osoby funkcyjnej;

4) w formie odpowiedzi w systemie papierowym.

2. W przypadku odpowiedzi w systemie papierowym, jezeli w jednostce organizacyjnej nie
wprowadzono systemu EZD lub SI ARCUS, lub pismo przeznaczone do wysytki jest
cze$cig akt spraw prowadzonych w systemie papierowym, Sporzadza si¢ dwa lub wigcej
(zaleznie od liczby adresatow) egzemplarzy tej odpowiedzi, z ktorych jeden dotacza si¢ do
akt sprawy.

3. Projekt odpowiedzi prowadzacy sprawg przedstawia bezposredniemu przetozonemu.

4. Dokument niewymagajacy dodatkowych wyjasnien lub uzasadnien mozna przedstawic
osobie uprawnionej do podpisu w sposob okre§lony przez kierownika.

5. W przypadku gdy dokument nadawcy nie jest kierowany do akt sprawy w komorce lub
jednostce organizacyjnej sporzadza si¢ notatk¢ o sposobie zatatwienia sprawy, ktora
dotacza si¢ do akt sprawy, z zastrzezeniem ust. 6.

6. W przypadku stosowania w jednostce organizacyjnej SI ARCUS informacje o sposobie
zalatwienia sprawy wpisuje si¢ w tym systemie, podajac numer dokumentu wychodzacego

lub sporzadzajac notatke, jesli sprawa zostata rozpatrzona w innej formie niz pisemna.



§ 5. 1. Zatatwienie sprawy powinno nastapi¢ bez zbednej zwloki, z zastrzezeniem przepiséw
odrebnych oraz termindw wynikajacych z tresci pisma.

2. Sprawy wymagajgce postepowania wyjasniajgcego powinny zosta¢ rozpatrzone w terminie
do miesigca, a sprawy szczeg6Olnie skomplikowane, W tym wymagajace uzgodnien
migdzyresortowych, w terminie do dwoch miesiecy od daty wptywu dokumentu do adresata,
o ile odrgbne przepisy nie stanowig inacze;j.

3. W przypadku gdy zalatwienie sprawy przedtuza si¢ poza terminy okreslone w ust. 11 2
prowadzacy sprawe informuje o tym przetozonego, podajac przyczyny opdznienia.
Przelozony prowadzacego spraw¢ powiadamia zainteresowanego nadawce o przyczynach
opdznienia oraz przewidywanym terminie rozpatrzenia sprawy, o ile odrgbne przepisy nie

stanowig inaczej.

Rozdzial 3
ZASADY OPRACOWYWANIA I UZGADNIANIA DOKUMENTOW

§ 6. 1. Dokument staje si¢ wigzacy dla prowadzacego sprawe z chwilg jego akceptacji. Wiagze
on adresata z dniem dor¢czenia lub powiadomienia o jego tresci. Dokument moze zawieraé
osobne rozstrzygnigcia, co do daty, od ktorej obowigzuje, a takze okresu obowigzywania.

2. Osoba podpisujaca pismo jest odpowiedzialna za jego tre$¢, co nie zwalnia bezposredniego
wykonawcy pisma z odpowiedzialnosci za wiarygodno$¢ zawartych w nim danych
1 zgodnosci tresci z obowigzujacymi przepisami.

3. Przy akceptacji dokumentu przez osobg zastepujacg kierownika komorki lub jednostki
organizacyjnej skrot ,,wz.” zamieszcza si¢ przed nazwg funkcji kierownika komorki lub
jednostki organizacyjnej np. ,,wz. Dyrektor/Szef”.

4. Kierownik moze upowazni¢ pisemnie inne osoby do podpisywania dokumentéw
w jego imieniu. W takich przypadkach na dokumencie wpisuje si¢ po wyrazach
,»Z upowaznienia” stanowisko osoby upowazniajacej i nastgpnie stanowisko, stopien, imi¢
1 nazwisko osoby upowaznione;j.

5. Osoby wyznaczone przez przetozonego do petnienia obowigzkow stuzbowych lub czasowego
pehienia obowigzkow stuzbowych, posiadajgce upowaznienie do podpisywania dokumentéw
w podpisie podaja stanowisko osoby upowazniajacej, a skrot ,,p.o.” (petnigcy obowiazki) lub

,,CZ.p.0.” (czasowo pelnigcy obowiagzki) zamieszcza si¢ przed funkcja, do ktorej wyznaczono



§7.1
2

3

§8. 1.

do petnienia obowigzkow shuzbowych Iub czasowego pelnienia obowigzkéw np. ,,p.0.

Dyrektora”.

. Zasady tworzenia pism okresla zatgcznik nr 1.
. Wzor:

1) pisma okresla zatgcznik nr 2;

2) meldunku okresla zatgcznik nr 3;
3) notatki okresla zatacznik nr 4;

4) wyciggu okresla zatacznik nr 5;

5) odpisu okresla zatacznik nr 6.

. Osoby obstugujace kancelarie moga odméwié przyjecia dokumentu, jezeli dokument nie

spetnia wymogow wzorow, okreSlonych w zalacznikach nr 1-6, wymieniajac wszystkie
uchybienia.

Ust. 3 nie dotyczy komorek Iub jednostek organizacyjnych wykorzystujacych system EZD,
w ktérych dokumenty do kancelarii przekazywane sa w zamknigtych kopertach.

Odpis opatruje si¢ poprzez umieszczenie Na gorze po prawej stronie wszystkich stron
dokumentu adnotacji: ,,odpis”, a na ostatniej stronie, pod odpisanym tekstem z lewej strony
umieszcza si¢ adnotacje: ,,Za zgodno$¢ z oryginatem”, odcisk pieczeci urzedowej komorki
lub jednostki organizacyjnej oraz podpis, date i oznaczenie miejsca sporzadzenia
poswiadczenia.

W razie potrzeby z dokumentéw w formie papierowej sporzadza si¢ wyciagi, zamieszczajac
W nich nazwe¢ dokumentu, tre$§¢ punktow dotyczacych adresata, z zachowaniem kolejnosci
oznaczen punktowych w oryginale. Na gorze dokumentu umieszcza si¢ adnotacje: ,,wyciag”,
a pod tekstem z lewej strony umieszcza si¢ adnotacje: ,,Poswiadczam wyciag”, odcisk pieczeci
urzgdowe] komorki lub jednostki organizacyjnej, podpis, dat¢ 1 oznaczenie miejsca
sporzadzenia po§wiadczenia.

Wyciagi oraz odpisy dokumentdéw poswiadcza za zgodnos$¢ z oryginalem upowazniona osoba.

Rozdzial 4
ZASADY | TRYB PROWADZENIA KORESPONDENCJI JAWNEJ

§ 9. Wymiana korespondencji odbywa si¢ z zachowaniem hierarchicznego podporzadkowania

komorek lub jednostek organizacyjnych oraz w ramach posiadanych kompetencji

wynikajacych z zakresu dziatania w ukladzie strukturalnym i funkcjonalnym. Stanowisko



komorki lub jednostki organizacyjnej moze przedstawia¢ w korespondencji jej kierownik,

osoba zastgpujaca kierownika, osoba wyznaczona do petienia obowigzkéw stuzbowych lub

czasowego petnienia obowigzkow lub osoba upowazniona.

§ 10. 1. Pismo przewodnie stosuje si¢ w przypadku, gdy na przesytanym dokumencie
nie mozna dokona¢ adnotacji, a wymaga on dodatkowych wyjasnien, a takze przy
przesytaniu kilku ré6znych dokumentéw bedacych zatacznikami do innych pism.

2. Korespondencj¢ mozna przesytac:

1) w formie elektronicznej z wykorzystaniem systemoéw teleinformatycznych
funkcjonujacych w resorcie obrony narodowej;
2) w formie papierowej z wykorzystaniem instytucji specjalizujacej si¢ w dostarczaniu
przesytek do adresata lub urzadzen telefaksowych.
3. Zasady korzystania i przesytania dokumentéw w systemach, o ktorym mowa
w ust. 2 pkt 1, okreslajg instrukcje uzytkownika systemu EZD oraz ST ARCUS.

§ 11. 1. Dokumenty w formie papierowej sporzadza si¢ w niezbe¢dnej liczbie egzemplarzy dla
wszystkich adresatow oraz z przeznaczeniem do wiaczenia do akt sprawy.

2. W szczegblnych przypadkach dokumenty, o ktéorych mowa w ust. 1, mozna przestaé
z pomini¢ciem szczebli posrednich, okreslajac cel przekazania.

§ 12. 1. Whpisanie dekretacji na dokumencie w formie papierowej potwierdza si¢ wlasnorgcznym
podpisem 1 datg jej dokonania, z zastrzezeniem ust. 3. Jezeli dekretujacy nie ustali terminu
realizacji, to powinien on by¢ zgodny z trescig dokumentu lub § 5.

2. Dekretacji dokonuje sig¢, z zastrzezeniem ust. 3, na pierwszej stronie pisma, w taki sposéb,
aby po dotagczeniu dokumentu do akt sprawy jej tre$¢ pozostawata widoczna. W razie braku
miejsca na pierwszej stronie dekretacje zamieszcza si¢ na ostatniej stronie ponizej podpisu
lub na odwrocie pierwszej strony dokumentu.

3. W komorkach lub jednostkach organizacyjnych wykorzystujacych system EZD lub
SI ARCUS dekretacji dokonuje si¢ poprzez wpis do systemu.

§ 13. 1. Sposob zatatwienia sprawy w komorkach lub jednostkach organizacyjnych, w ktorych nie
wykorzystuje si¢ systemu EZD, wynikajacy z tresci dokumentu lub dekretacji, prowadzacy
sprawe¢ odnotowuje na tym dokumencie, potwierdzajac ten fakt datg i1 podpisem.
W przypadku wprowadzenia dokumentu do SI ARCUS sposéb zatatwiania sprawy jej
prowadzacy odnotowuje w systemie.

2. W komorkach lub jednostkach organizacyjnych, w ktorych nie wykorzystuje
si¢ systemu EZD, w przypadku systemu papierowego prowadzacy sprawe zwraca
do kancelarii dokument zrealizowany:



1) tworzacy akta sprawy, ktora zostala przyporzadkowana do wlasciwej klasy

z wykazu akt i otrzymata znak sprawy;

2) nie tworzacy akt sprawy, ktory nie zostal przyporzadkowany do sprawy

i gromadzony jest w teczkach aktowych, zaktadanych dla klas zgodnie z wykazem akt.

3. W SI ARCUS prowadzacy sprawe potwierdza fakt jej zatatwienia stosowng adnotacja
i 0znacza dokument jako zrealizowany niezwlocznie po zrealizowaniu sprawy.

4. W systemie EZD prowadzacy sprawe potwierdza fakt jej zalatwienia poprzez zmiang
statusu koszulki na ,,zakonczone”. W przypadku zatatwienia sprawy ustnie, gdy nie wynika
to z tresci dokumentu lub tresci dekretacji prowadzacy sporzadza w aktach sprawy
odpowiednig notatke opisujgca sposob zalatwienia sprawy.

5. Przed dokonaniem oznaczenia dla dokumentow przesytanych w formie papierowej
prowadzacy sprawe okresla symbol klasyfikacyjny z wykazu akt lub nanosi dyspozycje

dalszego postgpowania z dokumentem.

Rozdzial 5
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 14. Do teczek akt sprawy kieruje si¢ pisma wykonane technikg zapewniajaca trwatos¢ druku.
§ 15. 1. Korespondencje w resorcie obrony narodowej prowadzi si¢ w jezyku polskim, chyba
ze przepisy szczegdlne stanowig inaczej.

2. Wptywajace do resortu obrony narodowej dokumenty obcojezyczne przesyla si¢ do
komorki lub jednostki organizacyjnej merytorycznie wiasciwej dla sprawy bedacej
przedmiotem dokumentu obcoj¢zycznego. Komorka lub jednostka organizacyjna
merytorycznie wlasciwa dla danej sprawy okre§la potrzebe tlumaczenia i dokonuje
niezbednej dystrybucji dokumentu.

3. Korespondencje¢ kierowang poza granice kraju wykonuje sie:

1) w jezyku angielskim 1lub jezyku narodowym wlasciwym dla panstwa,
do ktorego kierowana jest korespondencja;
2) w jezyku polskim do placowek zagranicznych Rzeczypospolitej Polskiej
1 innych polskich podmiotoéw dziatajacych za granicg np.: przedsiebiorstwa, placowki
handlowe, stowarzyszenia i organizacje polonijne.
§ 16. 1. Dokumenty wytwarzane i przetwarzane w resorcie obrony narodowej podlegaja ochronie

wynikajacej z powszechnie obowigzujacych przepiséw dotyczacych bezpieczenstwa



informacji, w tym w szczegolnosci o ochronie danych osobowych, tajemnicy zawodowej
I tajemnicy korespondenciji.

2. Przetwarzanie dokumentéw w resorcie obrony narodowej powinno si¢ odbywaé
W sposob zapewniajacy odpowiednie bezpieczenstwo, w tym ochron¢ dokumentéw przed
przypadkowym lub niezgodnym z prawem zniszczeniem lub uszkodzeniem, utrata,
modyfikacja, nieuprawnionym ujawnieniem lub dostgpem.

3. Przetwarzanie dokumentéw dozwolone jest wylacznie za pomoca dedykowanych
do obiegu dokumentacji w resorcie obrony narodowej $rodkéw technicznych
I organizacyjnych.

§ 17. 1. Jednostki organizacyjne, ktorym nadano imi¢ patrona lub nazwe¢ wyrozniajaca, uzywaja
pieczeci lub nadrukéw zawierajacych ich pelng nazwe, np.:
,,12. SZCZECINSKA DYWIZJA ZMECHANIZOWANA

im. Bolestawa Krzywoustego™.

2. Pieczeci i nadrukow uzywa sie na dyplomach, §wiadectwach, rozkazach wydawanych
z okazji $wigt panstwowych i1 wojskowych oraz innych jubileuszy 1 uroczysto$ci
wojskowych.

3. W zunifikowanych nazwach niektérych jednostek wymienia si¢ miejscowos¢, w ktorej
dana jednostka organizacyjna stacjonuje, np.:

,DOM EMERYTA WOJSKOWEGO

Warszawa”.



Zataczniki do instrukcji

Zatacznik nr 1

ZASADY TWORZENIA PISM

Dokumenty redaguje si¢ zgodnie z zasadami jgzyka polskiego z zastosowaniem obowigzujacej
terminologii.

Zasady tworzenia pism okreSlone w zalgcznikach nalezy dostosowa¢ do potrzeb
i mozliwosci, majac na uwadze to w jakim systemie zostaly stworzone oraz w jakim systemie
zostang przekazane do adresatow.

Naglowek

Po lewej stronie dokumentu zamieszcza si¢ pelng nazwe organu albo komorki lub jednostki
organizacyjnej wysylajacego/wysylajacej pismo. Zamiast nadrukéw mozna stosowac pieczecie
naglowkowe - dla organu albo komorki lub jednostki organizacyjnej jest to ich pelna nazwa.

W resorcie obrony narodowej uzywa si¢ trzech wzorow naglowkow:

- wzér numer 1 zgodny z rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 30 wrzesnia 2022 r.
W sprawie sposobu uzywania wizerunku orta ustalonego dla godta Rzeczypospolitej Polskiej oraz
barw Rzeczypospolitej Polskiej do celow wspolnej identyfikacji wizualnej (Dz. U. poz. 2102)
dla kierowniczej kadry urzedu oraz komoérek organizacyjnych tworzacych urzad:

inisterstwo
brony Narodowej

- wzor numer 2 zgodny z ustawa z dnia 31 stycznia 1980 r. o godle, barwach i hymnie
Rzeczypospolitej Polskiej oraz pieczgciach panstwowych (Dz. U. z 2019 .
poz. 1509, z pdzn. zm.) dla jednostek organizacyjnych podlegtych Ministrowi Obrony
Narodowej lub przez niego nadzorowanych:

(nadruk z petng nazwg organu/komérki/jednostki organizacyjnej
lub pieczec¢ nagtéwkowa)



- wzor numer 3 dla Sztabu Generalnego Wojska Polskiego:

Sztab Generalny
Wojska Polskiego

Nadawca

Po lewej stronie pisma zamieszcza si¢ kolejno: nazwe komorki organizacyjnej osoby podpisujace;j
dokument, stanowisko osoby podpisujacej dokument oraz stopien, imi¢ I nazwisko o0soby
podpisujacej dokument itp.

Departament Administracyjny
Dyrektor
pik Jan Kowalski

W przypadku gdy nadawca (osoba podpisujagca dokument) wykonuje obowigzki stuzbowe
w zastepstwie lub jest osobg pelnigca obowiazki albo czasowo pelniaca obowiazki zamieszcza si¢
te informacj¢ w nast¢pujacej formie:

Departament Administracyjny
wz. (€z.p.o., p.o.) Dyrektor
ppik Alfred Zawierucha

Znak sprawy
Jezeli nadany bedzie znak sprawy wpisuje si¢ go po lewej stronie. Znak sprawy
stanowi ciag liter i liczb bedacy ceche rozpoznawcza catosci akt danej sprawy, ktorego zasady
tworzenia okres$la instrukcja kancelaryjna.
W uzasadnionych przypadkach (gdy pismo nie tworzy sprawy) dopuszcza si¢ mozliwo$¢ wpisania
identyfikatora koszulki (w systemie EZD).

Miejscowosé, data

Po lewej stronie dokumentu ponizej znaku sprawy wpisuje si¢ nazwe miejscowosci wraz z peing
data, itp.: Warszawa, 23 lipca 2023 r.

Adresat

Po lewej stronie pisma, zamieszcza si¢ kolejno: imi¢ i nazwisko, nazwe stanowiska oraz peing
nazwg instytucji albo komorki lub jednostki organizacyjnej, itp.:

Pan gen. Jan Kowalski
Dowodea ..o.vvvviiniiiniiniiiiiiniiiiiiniininn

Pani Anna Kowalska
D)V =1 q (0]



Pan Piotr Zielony
Dyrektor Departamentu ..........
Ministerstwa Obrony Narodowej

Pani ptk Ewa Nowak
Szef Zarzadu .......
Sztabu Generalnego Wojska Polskiego

W przypadku gdy nadawca posiada informacj¢, ze adresat wykonuje obowiazki stuzbowe
w zastepstwie lub jest osobg pelnigcg obowigzki albo czasowo pelnigca obowiazki zamieszcza si¢
t¢ informacj¢ w nastgpujacej formie:

Pan gen. dyw. Waclaw Krol
wz. Dowédca .....ccvvvenennnnne.

Pani Marta Nowak
CZ.p.0. Dyrektor ....cccccvvuenen.

Jesli pismo adresowane jest do wigcej niz dwoch odbiorcow wpisuje si¢ tresé: ,,Adresaci wedtug
rozdzielnika”. Rozdzielnik jest integralng czg¢scig pisma. Jezeli pismo jest adresowane
maksymalnie do pieciu odbiorcow moze by¢ umieszczony w dolnej czesci dokumentu (pod
podpisem i informacja o zatacznikach). Rozdzielnik powyzej pigciu adresatow sporzadza si¢ na
odrebnej stronie.

Adresatow w rozdzielniku okresla si¢ w taki sam sposob jak w przypadku umieszczenia ich na
poczatku pisma.

Dopuszcza si¢ mozliwo§¢ okreslenia odbiorcow poprzez wskazanie ich nazw stanowisk
stuzbowych, nazwy instytucji albo komorki lub jednostki organizacyjnej oraz formy przestania.

W przypadku zaistnienia potrzeby pod nazwa adresata wskazuje si¢ forme przestania dokumentu,
np.:

—  poczta, papierowo — wpisuje si¢ nawg ulicy, numer, kod pocztowy oraz miejscowosc,

—  faksem — wpisuje si¢ stowo FAX oraz petny jego numer,

— elektronicznie SI ARCUS — wpisuje si¢ ST ARCUS,

— elektronicznie EZD — wpisuje si¢ EZD,

— elektronicznie ePUAP — wpisuje si¢ ePUAP,

— elektronicznie poczta email — wpisuje si¢ adres poczty elektronicznej email,

— dostarczenie przez pracownika komorki lub jednostki organizacyjnej — wpisuje si¢ petny
adres.

Wykonawca zamieszcza dodatkowe informacje dotyczace przekazania pisma jezeli
s3 wymagane, np.: ,,za zwrotnym potwierdzeniem odbioru”, ,,do rak wtasnych”, ,,pilne”, ,,zakaz
skanowania”, ,,zakaz powielania” .

Dotyczy

W przypadku potrzeby pod adresatem, od nowego akapitu, zamieszcza si¢ krotka informacje
okreslajaca temat pisma, np.:



,dotyczy: realizacji zamowienia....... , odpowiedzi na pismo w sprawie....... , Wizyty Ministra
Obrony Narodowej w jednostce......

Czcionka stosowana w piSmie

W pismie stosuje si¢ jednolita czcionke dla calej tresci.
Rodzaj: Lato, Arial, Calibri lub Times New Roman.
Rozmiar: 10-12, stopka rozmiar 8.

Mozna wyr6ézni¢ wazng tre$¢ pogrubieniem.

Zwroty grzecznosciowe

Pismo mozna rozpoczaé¢ zwrotem powitalnym np.: ,,Szanowna Pani .....”, ,,Szanowny Panie .....”,
bez wcigcia akapitowego, a po nim stawiany jest przecinek. Kolejny wers rozpoczyna si¢ z matej
litery, bez wcigcia akapitowego.

Po zwrocie pozegnalnym np.: ,,Z powazaniem”, ,,Z wyrazami szacunku” nie stawia si¢ przecinka
ani innego znaku interpunkcyjnego. Podpis jest zakonczeniem zdania.

Akapity

Tekst dzieli si¢ na akapity. Kazdy akapit rozpoczyna si¢ bez wcigcia, od lewego marginesu.
Poszczegodlne akapity oddziela si¢ podwojng interlinig.

Marginesy

W piSmie umieszcza si¢ lewy margines 0 rozmiarze 3,5 cm oraz prawy margines
0 rozmiarze 2,0 cm.

Zalaczniki

Informacje o liczbie zatacznikow i ogolnej liczbie ich stron zamieszcza si¢ po lewej stronie pisma,
ponizej podpisu  wraz z dodatkowymi informacjami  np.: ,tylko adresat”,
,do zwrotu”, ,,po podpisaniu/zatwierdzeniu do zwrotu”.

W razie potrzeby mozna wymieni¢ i opisac¢ kazdy zalacznik oddzielnie.

Adnotacja przy zalgcznikach ,,tylko adresat” dla kancelarii oznacza nieskanowane zatgczniki.
Rozwigzania tego nie stosuje si¢ do pism wysylanych droga elektroniczng. Przesytajac dokument
z zalgcznikiem w formie elektronicznej EZD/SI ARCUS do wigkszej liczby adresatow, nie ma
mozliwo$ci odtaczenia zatacznika dla wydzielonej grupy adresatow.

Zakonczenie pisma

Na ostatniej stronie pisma w lewym dolnym rogu nad stopka umieszcza si¢ informacje, ktora

zawiera:

— stopien wojskowy, imie¢ i nazwisko, numer telefonu i adres e-mail wykonawcy,

— wykonawcy, ktorzy ze wzgledu na odrgbne przepisy nie moga wskazywaé swoich danych
stosujg inne oznaczenia itp. literowo-numerowe,

— inne dane wg potrzeb wykonawcy.



Stopka

W stopce pisma umieszcza si¢ dane teleadresowe organu, instytucji, podmiotu, ktory jest nadawca
pisma.

Wyroézniajacy znak graficzny

W celu podkreslenia 1 nadania uroczystej rangi wydarzeniom zwigzanym z historig
i tradycja Wojska Polskiego (Sit Zbrojnych Rzeczypospolitej Polskiej) lub jednostki
organizacyjnej Minister Obrony Narodowej moze wyrazi¢ zgode na okresowe stosowanie
w prowadzonej korespondencji wyrozniajacego znaku graficznego.
Whiosek w tej sprawie zawiera:
— kroétki opis wydarzenia wraz z uzasadnieniem potrzeby stosowania wyrdzniajacego znaku
graficznego i terminem jego stosowania,

— wzdr pisma urzedowego z umieszczonym wyrdzniajagcym znakiem graficznym.
Nazwy komoérek lub jednostek organizacyjnych

Nazwy komorek lub jednostek organizacyjnych oraz okreslenia z zakresu terminologii wojskowej,
ktérych skroty nie sg ogdlnie przyjete, uzyte w tresci dokumentu pierwszy raz, wymienia si¢
w pelnym brzmieniu, z podaniem w nawiasie skrotu, ktory stosuje sie¢ w dalszej czesci dokumentu.
Dopuszcza si¢ stosowanie odwotan poprzez wstawienie do pisma przypisow dolnych lub
koncowych.

W toku pisma lub dokumentu (wraz z zalgcznikami) przytacza si¢ jednolicie albo nazwe komorki
lub jednostki organizacyjnej albo jej numer (dla jednostki wojskowe;j).

Tresé dokumentu

Tres¢ dokumentu powinna by¢ wewngetrznie usystematyzowana wedlug omawianych zagadnien.

Kolejne zagadnienie ujmuje si¢ w odrgbny akapit.

Zagadnienia szczeg6lnie wazne wyrdznia si¢ w tresci dokumentu poprzez:

— podkreslenie, wytluszczenie, zastosowanie kursywy do odpowiedniego fragmentu tekstu lub
wyrazu,

— ujecie zagadnienia w wyodrebnionym akapicie,

— zastosowanie sformutowan tj.: ,,podkresli¢ nalezy, ze...”, lub ,,szczegdlng uwage nalezy
zwréci¢ na ...”.

Numeracja stron

Poszczegodlne strony dokumentu numeruje si¢ w prawym dolnym rogu okreslajac numer kolejny
strony 1 liczbe wszystkich jego stron, np. ,,str. 1/3”.

W przypadku dokumentu jednostronnego nie nanosi si¢ oznaczenia strony i liczby wszystkich
stron.

Zataczniki do dokumentu numeruje si¢ oddzielnie na takich samych zasadach jak dokument.



Uwaga!
Skrotow i skrotowcoOw uzywa sie zgodnie z zasadami pisowni jezyka polskiego.

Jesli tekst nie miesci si¢ na jednej stronie, a na nastepnej sa mniej niz cztery wersy, nalezy skroci¢
tre$¢ pisma lub zmniejszy¢ rozmiar czcionki o 1 pt. (punkt typograficzny).

Dokumenty wykonane w Kilku egzemplarzach numeruje si¢, zamieszczajagc skrot
,Egz. nr ...” po prawej stronie pisma pod ,,wyro6zniajacym znakiem graficznym” i w stopce
Wskazuje si¢ sposob postgpowania z poszczegdlnymi egzemplarzami.

Nie dokonuje si¢ zmian w dokumencie juz podpisanym. Zmian moze dokonac¢ jedynie osoba, ktora
dokument podpisata lub osoba upowazniona do zmiany tego dokumentu.

Sporzadzajac pisma w SI ARCUS nie ma koniecznos$ci ich formatowania.

Przy sporzadzaniu pisma — dokumentu, ktory jest prawnie chroniony na podstawie przepisow
prawa, z wylaczeniem przepisow dotyczacych ochrony wynikajacej z ustawy
0 ochronie informacji niejawnych, na srodku pisma, jako pierwszy i ostatni element strony,
wszystkie strony dokumentu opatruje si¢ adnotacja, np.: ,, TAJEMNICA PRZEDSIEBIORCY™.



Zatacznik nr 2
Wz6ér pisma

NAGEOWEK -wyrdzniajacy znak graficzny-

Departament Administracyjny
Dyrektor
ptk Jan Kowalski

DA-WK.0810.2.2023 lub ID 123456
Miejscowos¢, data

Pani Grazyna Nowak
Prezes Zarzadu lub Adresaci wedtug rozdzielnika
Poczty Polskiej

fax: 22 333 444

dotyczy: wykonania okolicznosciowej karty pocztowej

Szanowni Panstwo,
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Z wyrazami szacunku

ptk Jan Kowalski

dla pism w formie papierowe;j
Z wyrazami szacunku

Podpis
Zataczniki: ... na ... str.
1. Nazwa zatacznika
2. Nazwa zafacznika
Rozdzielnik:
1. Nazwa - Dane teleadresowe adresata rozdzielnika
2. Nazwa - Dane teleadresowe adresata rozdzielnika
Do wiadomosci:
1. Nazwa - Dane teleadresowe adresata do wiadomosci
2. Nazwa - Dane teleadresowe adresata do wiadomosci
kpt. Janusz Kukutka
tel.: 261-xxx-XXX, 262-XXX-XXX
e-mail: jkukutka@mon.gov.pl
tel.: 261-xxx-zzz, 262-xxx-zzz (telefon) Al. Niepodlegtosci 218
da@mon.gov.pl (adres e-mail) 00-911 Warszawa
www.mon.gov.pl (strona www) (adres korespondencyjny komarki)

organizacyjnej)



Zakacznik nr 3
Wz6r meldunku

NAGEOWEK -wyrézniajgcy znak graficzny-

4 Putk Chemiczny
Dowddca
ptk Pawet Ambrozy

4PCHEM-WK.0810.2.2023
Miejscowos¢, data

Pan gen. broni Jarostaw Nowak

Dowddca Generalny

Rodzajow Sil Zbrojnych

MELDUNEK

w sprawie: powrotu pododdziatéw ze szkolenia poligonowego

ptk Pawet Ambrozy

dla pism w formie papierowej

Podpis

kpt. Janusz Kukutka
tel.: 261-XXX-XXX, 262-XXX-XXX
e-mail: jkukutka@mon.gov.pl



W2zér notatki

NAGLOWEK

4 Putk Chemiczny
Dowddca
ptk Pawet Ambrozy

4PCHEM-WK.0810.2.2023
Miejscowos¢, data

Pan gen. broni Jarostaw Nowak
Dowddca Generalny
Rodzajow Sil Zbrojnych

NOTATKA

Zatagcznik nr 4

-wyrdzniajgcy znak graficzny-

Temat sprawy

Termin

opis sprawy:

ptk Pawet Ambrozy

kpt. Janusz Kukutka
tel.: 261-XXX-XXX, 262-XXX-XXX
e-mail: jkukutka@mon.gov.pl

dla pism w formie papierowe;j

Podpis



Zatacznik nr 5

Wzér wyciagu
np. Warszawa, ...... stycznia 2023 r.
nadruk W*aSCIWY dla danego (miejscowosé, dzier, miesigc, rok)
nadawcy lub piecze¢ nagtéwkowa
,wyciag”

Rozkaz (Decyzja) Dowodcy  nr
z dnia

Pkt 9: Inne sprawy

TRESC WYCIAGU

DOWODCA

(-) stopien, imie i nazwisko osoby,
ktéra podpisata oryginat dokumentu

Za zgodnos¢:

m.p. Odcisk podpis,

pieczeci
urzedowej data,

miejsce sporzgdzenia



Zakacznik nr 6

Wzér odpisu

np. Warszawa, ...... stycznia 2023 r.
nadruk W’faéciwy dla danego (miejscowosc, dzien, miesigc, rok)
nadawcy lub piecze¢ nagtéwkowa
,odpis”

WTORNIK KARTY EWIDENCYJNEJ

TRESC ODPISU

Za zgodnos¢:

Odcisk podpis1

pieczeci
m.p. urzedowe;j data,

miejsce sporzgdzenia




