Warszawa, dnia 13 lutego 2025 r.
Poz. 12

ZARZADZENIE

MINISTRA KULTURY I DZIEDZICTWA NARODOWEGO?V
z dnia 13 lutego 2025 r.

w sprawie wprowadzenia ,,Wytycznych do opracowania etatu jednostki
zmilitaryzowanej i regulaminu organizacyjnego jednostki zmilitaryzowanej oraz do
postepowania z dokumentacja organizacyjno-etatowa jednostek przewidzianych do
militaryzacji, na ktore Minister Kultury i Dziedzictwa Narodowego nalozyl zadania

szczegoOlnie wazne dla bezpieczenstwa lub obronnosci panstwa”

Na podstawie art. 7 w zwiazku z art. 600, art. 603, art. 604 i art. 605 ustawy z dnia
11 marca 2022 r. o obronie Ojczyzny (Dz. U. z 2024 r. poz. 248, z pozn. zm.?) zarzadza sie,

co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ ,,Wytyczne do opracowania etatu jednostki zmilitaryzowanej
iregulaminu  organizacyjnego jednostki zmilitaryzowanej oraz do postgpowania
z dokumentacja organizacyjno-etatowg jednostek przewidzianych do militaryzacji, na ktore
Minister Kultury 1 Dziedzictwa Narodowego natozyl zadania szczegdlnie wazne dla

bezpieczenstwa lub obronnos$ci panstwa”, stanowigce zalacznik do zarzadzenia.

D Minister Kultury i Dziedzictwa Narodowego kieruje dzialem administracji rzagdowej — kultura i ochrona
dziedzictwa narodowego, na podstawie § 1 ust. 2 rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 16 maja
2024 r. w sprawie szczegdtowego zakresu dziatania Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego (Dz. U.
poz. 740).

2 Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaly ogloszone w Dz. U. z 2024 r. poz. 834, 1089, 1222,
1248, 1585, 1871 i 1907 oraz z 2025 r. poz. 39.
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§ 2. 1. Dotychczasowe etaty jednostek zmilitaryzowanych okreslone w zarzadzeniu
Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 6 czerwca 2022 r. w sprawie ustalenia
struktur organizacyjnych, etatow oraz tabel i norm nalezno$ci sprzetu, urzadzen oraz srodkow
materialowych dla jednostek przewidzianych do militaryzacji obowigzujag do czasu
zatwierdzenia przez Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego nowych etatow jednostek
zmilitaryzowanych sporzadzonych na podstawie niniejszego zarzadzenia.

2.Dotychczasowe etaty specjalnie tworzonych jednostek  zmilitaryzowanych
przeznaczonych do szczegdlnej ochrony obiektow szczegdlnie waznych dla bezpieczenstwa
lub obronnosci panstwa okreslone w zarzadzeniu Ministra Kultury 1 Dziedzictwa
Narodowego z dnia 14 marca 2022 r. w sprawie ustalenia struktur organizacyjnych, etatow
oraz tabel i norm naleznosci sprzgtu, urzadzen oraz $rodkéw materiatowych dla specjalnie
tworzonych jednostek zmilitaryzowanych przeznaczonych do szczeg6lnej ochrony obiektow
szczegolnie waznych dla bezpieczenstwa lub obronnosci pafnstwa obowiazuja do czasu
zatwierdzenia przez Ministra Kultury 1 Dziedzictwa Narodowego nowych etatow jednostek
zmilitaryzowanych przeznaczonych do prowadzenia ochrony obiektow szczegolnie waznych
dla bezpieczenstwa lub obronno$ci panstwa, sporzadzonych na podstawie niniejszego

zarzadzenia.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem nast¢pujgcym po dniu ogloszenia.

Minister Kultury 1 Dziedzictwa Narodowego: H. Wroblewska
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POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. Wytyczne do opracowania etatu jednostki zmilitaryzowanej i regulaminu

organizacyjnego jednostki zmilitaryzowanej oraz do postepowania z dokumentacjg
organizacyjno-etatowg jednostek przewidzianych do militaryzacji, na ktore Minister
Kultury i Dziedzictwa Narodowego natozyt zadania szczegolnie wazne dla
bezpieczenstwa lub obronnosci panstwa, zwane dalej ,wytycznymi”:

1)

2)

3)

4)

dotyczg jednostek organizacyjnych i przedsiebiorcow przewidzianych do
militaryzacji, ktorych Minister Kultury i Dziedzictwa Narodowego objat
przygotowaniami do militaryzacji po natozeniu na nich obowigzku realizacji zadan
szczegolnie waznych dla bezpieczenstwa lub obronnosci panstwa, o ktérych mowa
w art. 600 ust. 2 ustawy z dnia 11 marca 2022 r. o obronie Ojczyzny (Dz. U. z 2024
r. poz. 248, z pézn. zm.Y), zwanej dalej ,ustawg”, w zwigzku z koniecznoscig
opracowania dokumentéw organizacyjno-planistycznych okreslonych w § 12
rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 28 kwietnia 2022 r. w sprawie militaryzacji
(Dz. U. poz. 1198);

majg na celu przygotowanie wyzej wymienione jednostki organizacyjne
i przedsiebiorcéw do funkcjonowania w warunkach zagrozenia bezpieczenstwa
panstwa i w czasie wojny;

optymalizujg dziatania zmierzajagce do usprawnienia realizacji przedsiewziec
okreslonych w przepisach prawa powszechnie obowigzujgcego, z uwzglednieniem
jednolitej metodologii opracowania oraz prowadzenia dokumentacji organizacyjno-
etatowej jednostki zmilitaryzowanej;

zawierajg zalecenia dotyczgce ustalania wynagrodzehn osob petnigcych stuzbe
w jednostce zmilitaryzowanej wedtug zajmowanego stanowiska stuzbowego
ujetego

w etacie tej jednostki.

§ 2. Dokumenty organizacyjno-etatowe powinny by¢  opracowywane

i prowadzone wedtug zasad, instrukcji, wzorow, w tym wzoréw przyktadowego sposobu
ich wypetniania, ktére zostaty okreslone w zatgcznikach do wytycznych:

1)

2)

3)

4)

wzor etatu jednostki zmilitaryzowanej oraz instrukcja i przyktadowy sposoéb jego
opracowania — zgodnie z zatgcznikiem nr 1 do wytycznych;

zalecenia w zakresie zasad ustalania wynagrodzen osob petnigcych stuzbe
w jednostce zmilitaryzowanej — zgodnie z zatgcznikiem nr 2 do wytycznych

wzor regulaminu organizacyjnego jednostki zmilitaryzowane] oraz instrukcja
i przyktadowy sposob jego opracowania — zgodnie z zatgcznikiem nr 3 do
wytycznych;

wzor wykazu kart przydziatbw organizacyjno-mobilizacyjnych  jednostki
zmilitaryzowanej oraz instrukcja i przyktadowy sposéb jego opracowania — zgodnie
z zatgcznikiem nr 4 do wytycznych.

D Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaly ogloszone w Dz. U. z 2024 r. poz. 834, 1089, 1222, 1248,
1585, 1871 i 1907 oraz z 2025 r. poz. 39.



. 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
szczegoblnie waznych dla bezpieczenhstwa lub obronnosci panstwa;

2) kierownik jednostki przewidzianej do militaryzacji — uprawniony przedstawiciel
organu zarzadzajgcego jednostkg organizacyjng i przedsiebiorcy?, na ktdre
Minister Kultury i Dziedzictwa Narodowego natozyt obowigzek realizacji zadan
szczegoblnie waznych dla bezpieczenhstwa lub obronnosci panstwa;

3) kod strukturalny (KSTR) — symbol cyfrowy komorek wewnetrznych jednostki
zmilitaryzowanej okreslajgcy poziom ich podlegtosci stuzbowej;

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

5) zestawienie zadan w zakresie militaryzacji — dokument informujgcy o wpisaniu
przedsiebiorcy do wykazu jednostek przewidzianych do militaryzaciji;

6) mnoznik wynagrodzenia (MW) — mnoznik wynagrodzenia za prace wedtug
zajmowanego stanowiska stuzbowego ujetego w etacie jednostki zmilitaryzowanej,
wskazany w zaleceniach w zakresie zasad ustalania wynagrodzen osob petnigcych
stuzbe w jednostce zmilitaryzowanej;

7) numer komorki wewnetrznej (NR KOM WEWN) — wyrdznik literowy komorki
wewnetrznej jednostki zmilitaryzowanej, odpowiadajgcy kolejnym literom alfabetu,
nadany przez kierownika jednostki przewidzianej do militaryzacji, okreslony wedtug
poziomow podlegtosci stuzbowej poszczegdlinych komérek wewnetrznych jednostki
zmilitaryzowanej;

8) numer ewidencyjny stanowiska stuzbowego (NR EWID ST) — numer ewidencyjny,
odpowiadajgcy literowemu symbolowi komérki wewnetrznej i trzycyfrowemu
wyroznikowi poszczegoélnych stanowisk w etacie jednostki zmilitaryzowanej,
nadany przez kierownika jednostki przewidzianej do militaryzaciji;

9) struktura organizacyjna jednostki zmilitaryzowanej — schemat jednostki
zmilitaryzowanej  okreslony  wedlug pozioméw  podlegtosci  stuzbowej
poszczegoblnych komorek wewnetrznych jednostki zmilitaryzowanej;

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

11) zadania szczegolnie wazne dla bezpieczenstwa lub obronnos$ci panstwa — zadania
wskazane w art. 600 ust. 2 ustawy;

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

13) zalecenia w zakresie zasad ustalania wynagrodzeh osob petnigcych stuzbe w
jednostce zmilitaryzowanej — zasady ustalania wynagrodzen oséb petnigcych
stuzbe w jednostce zmilitaryzowanej, dla celéw zwigzanych z realizacjg uzgodnien

2 Zgodnie z reprezentacja okreslong w KRS/CEIDG lub innym wykazem dotyczacym przedsigbiorcy.



wysokosci Srodkéw finansowych przeznaczonych na wynagrodzenia o0sob
petnigcych stuzbe w jednostce zmilitaryzowanej, ktore stanowig zatgcznik nr 2 do

wytycznych.

. OPRACOWANIE | PROWADZENIE DOKUMENTACJI ORGANIZACYJNO-
ETATOWEJ JEDNOSTKI ZMILITARYZOWANEJ

§ 4. Kierownik jednostki przewidzianej do militaryzacji przygotowujgc jednostke
przewidziang do militaryzacji do realizacji zadan szczegolnie waznych dla
bezpieczenstwa lub obronnosci panstwa opracowuje i prowadzi dokumentacje
organizacyjno-etatowg jednostki zmilitaryzowane.

§ 5. Dokumentacje organizacyjno-etatowg jednostki zmilitaryzowanej stanowi:

1) etat jednostki zmilitaryzowanej (dokument niejawny);
2) regulamin organizacyjny jednostki zmilitaryzowanej (dokument niejawny);
3) wykaz kart przydziatéw jednostki zmilitaryzowanej (dokument niejawny).

§ 6. Kierownik jednostki przewidzianej do militaryzacji opracowuje dokumentacije
organizacyjno-etatowg jednostki zmilitaryzowanej:

1) zzachowaniem przepiséw dotyczgcych ochrony informacji niejawnych okreslonych

w ustawie z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych (Dz. U.

z 2024 r. poz. 632 i 1222) oraz przepisbw wykonawczych wydanych na jej

podstawie;

2) jako dokumenty spojne merytorycznie i odnoszgce sie do tej samej struktury
organizacyjnej;
3) z uwzglednieniem konieczno$ci:
a) posiadania wiasciwego ukompletowania stanéw osobowych w celu
zabezpieczenia realizacji w warunkach zagrozenia bezpieczenstwa panstwa
i w czasie wojny natozonych zadan szczegodlnie waznych dla bezpieczenstwa
lub obronnosci panstwa oraz zadan na rzecz Sit Zbrojnych,

b) zapewnienia ciggtosci funkcjonowania jednostki zmilitaryzowanej oraz
witasciwego przygotowania systemdédw kierowania i zabezpieczenia
logistycznego (m.in. pokrycia potrzeb energetycznych),

c) realizacji czynnosci wynikajgcych z procesu wylgczen z obowigzku petnienia
stuzby wojskowej, o ktébrym mowa w art. 541 ustawy,

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

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

fy przestrzegania nadawania wtasciwego kodu klasyfikacji zawodow
i specjalnosci, dookre$lajgcego rodzaj wykonywanych czynnosci na
stanowisku, zgodnie z rozporzgdzeniem Ministra Pracy i Polityki Spotecznej



z dnia 7 sierpnia 2014 r. w sprawie klasyfikacji zawoddw i specjalnosci na
potrzeby rynku pracy oraz zakresu jej stosowania (Dz. U. z 2018 r. poz. 227,
z 2021 r. poz. 2285, z 2022 r. poz. 853 oraz z 2024 r. poz. 1373).

§ 7. Prace dotyczgce opracowania dokumentacji organizacyjno-etatowej
jednostki zmilitaryzowanej rozpoczynajg sie od opracowania projektu etatu jednostki
zmilitaryzowanej.

§ 8. Kierownik jednostki przewidzianej do militaryzacji, po opracowaniu projektu
etatu jednostki zmilitaryzowanej, w terminie do 60 dni od dnia otrzymania od kierownika
komérki organizacyjnej Ministerstwa Kultury i Dziedzictwa Narodowego, wiasciwej
w sprawach realizacji zadan obronnych, kopii zestawienia zadan w zakresie
militaryzacji® przesyta dokument do kierownika komorki organizacyjnej, wiasciwej
w sprawach realizacji zadan obronnych, w celu jego opiniowania.

§9. Za date zlozenia przez przedsiebiorce projektu etatu jednostki
zmilitaryzowanej przyjmuje sie dzien wptywu tego dokumentu do kancelarii tajnej
kierownika komorki organizacyjnej wtasciwej w sprawach realizacji zadan obronnych.

§ 10. W przypadku opracowania projektu etatu jednostki zmilitaryzowanej
niespetniajgcego wymagan dotyczgcych jego struktury, zasad redakcyjnych, a takze
zasad i wymagan dotyczgcych elementoéw sktadowych, o ktérych mowa w wytycznych,
kierownik komorki organizacyjnej wiasciwej w sprawach realizacji zadan obronnych,
moze wezwac kierownika jednostki przewidzianej do militaryzacji do wprowadzenia
korekt, ztozenia wyjasnien, uzupetnien, w tym przestania dodatkowych dokumentow
potwierdzajgcych dane i informacje zawarte w projekcie etatu jednostki
zmilitaryzowanej, wskazujgc termin odpowiedzi nie krotszy niz 10 dni roboczych, liczgc
od dnia przekazania tego wezwania.

§ 11. Po pozytywnej weryfikacji projektu etatu jednostki zmilitaryzowanej,
kierownik komorki organizacyjnej wtasciwej w sprawach realizacji zadan obronnych,
informuje kierownika jednostki przewidzianej do militaryzacji o:

1) akceptacji przedmiotowego projektu i koniecznos$ci przestania, w terminie do 14 dni
od dnia otrzymania informacji, etatu jednostki zmilitaryzowanej w dwoch
egzemplarzach celem jego dalszego procedowania;

2) potrzebie rozpoczecia prac  dotyczgcych  przygotowania  regulaminu
organizacyjnego jednostki zmilitaryzowane.

§ 12. Kierownik komorki organizacyjnej wiasciwej w sprawach realizacji zadan
obronnych, po otrzymaniu od kierownika jednostki przewidzianej do militaryzacji etatu
jednostki zmilitaryzowanej, opiniuje i przekazuje jego dwa egzemplarze do Ministra
Kultury i Dziedzictwa Narodowego, ktory w terminie do 14 dni od dnia otrzymania etatu
jednostki zmilitaryzowanej, zatwierdza przedmiotowy dokument.

§ 13. Minister Kultury i Dziedzictwa Narodowego, po zatwierdzeniu etatu jednostki
zmilitaryzowanej przekazuje jego dwa egzemplarze do kierownika komorki
organizacyjnej, wtasciwej w sprawach realizacji zadan obronnych.

§ 14. Kierownik komorki organizacyjnej wiasciwej w sprawach realizacji zadan
obronnych, po otrzymaniu zatwierdzonego etatu jednostki zmilitaryzowanej, przesyta

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



jeden jego egzemplarz do kierownika jednostki przewidzianej do militaryzacji, a jeden

egzemplarz pozostawia do swojej dyspozycji.

§ 15. Prace dotyczgce opracowania regulaminu organizacyjnego jednostki
zmilitaryzowanej, kierownik jednostki przewidzianej do militaryzacji rozpoczyna z chwilg
otrzymania od kierownika komorki organizacyjnej wilasciwej w sprawach realizaciji
zadan obronnych, informacji o pozytywnej weryfikacji projektu etatu jednostki
zmilitaryzowanej.

§ 16. Kierownik jednostki przewidzianej do militaryzacji przesyta do kierownika
komoérki organizacyjnej wtasciwej w sprawach realizacji zadan obronnych, w terminie
do 90 dni od dnia otrzymania informacji, o ktérej mowa w § 15, dwa egzemplarze
regulaminu organizacyjnego jednostki zmilitaryzowanej w celu jego zatwierdzenia.

§ 17. Za date zlozenia przez przedsiebiorce regulaminu organizacyjnego jednostki
zmilitaryzowanej przyjmuje sie dzien wptywu przedmiotowego dokumentu do kancelarii
tajnej kierownika komorki organizacyjnej wiasciwej w sprawach realizacji zadan
obronnych.

§18. W przypadku opracowania regulaminu organizacyjnego jednostki
zmilitaryzowanej niespetniajgcego wymagan dotyczacych jego struktury, zasad
redakcyjnych, a takze zasad i wymagan dotyczgcych elementow sktadowych, o ktérych
mowa w wytycznych, kierownik komérki organizacyjnej wtasciwej w sprawach realizacji
zadan obronnych, moze wezwac¢ kierownika jednostki przewidzianej do militaryzacji do
wprowadzenia korekt, ztoZzenia wyjasnien, uzupetnien, w tym przestania dodatkowych
dokumentow potwierdzajgcych dane iinformacje zawarte w przedmiotowym
dokumencie, wskazujgc termin odpowiedzi nie krotszy niz 10 dni roboczych, liczac od
dnia przekazania wezwania.

§ 19. Po pozytywnej weryfikacji regulaminu organizacyjnego jednostki
zmilitaryzowanej, kierownik komorki organizacyjnej wtasciwej w sprawach realizaciji
zadan obronnych, przekazuje jego dwa egzemplarze do Ministra Kultury i Dziedzictwa
Narodowego, ktéry wterminie do 14 dni od dnia otrzymania regulaminu
organizacyjnego jednostki zmilitaryzowanej, zatwierdza przedmiotowy dokument.

§ 20. Minister Kultury i Dziedzictwa Narodowego, po zatwierdzeniu regulaminu
organizacyjnego jednostki zmilitaryzowanej przekazuje jego dwa egzemplarze do
kierownika komorki organizacyjnej wtasciwej w sprawach realizacji zadan obronnych.

§ 21. Kierownik komorki organizacyjnej wiasciwej w sprawach realizacji zadan
obronnych, po otrzymaniu zatwierdzonego regulaminu organizacyjnego jednostki
zmilitaryzowanej, przesyta jeden jego egzemplarz do kierownika jednostki
przewidzianej do militaryzacji, a jeden egzemplarz pozostawia do swojej dyspozyciji.

§ 22. Wykaz kart przydziatéw jednostki zmilitaryzowanej, zwany dalej ,wykazem
kart”:

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

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



§ 23. Prace dotyczace opracowania wykazu kart, kierownik jednostki
przewidzianej do militaryzacji rozpoczyna z chwilg otrzymania od kierownika komorki
organizacyjnej wiasciwej w sprawach realizacji zadan obronnych, zatwierdzonego etatu
jednostki zmilitaryzowanej.

§ 24. Prowadzenie wykazu kart polega na ewidencjonowaniu wydawania
poszczegolnym osobom kart przydziatbw organizacyjno-mobilizacyjnych, a takze
odnotowywaniu faktu ich uchylania.

IV. ZASADY REDAKCYJNE

§ 25. Opis tresci etatu jednostki zmilitaryzowanej i regulaminu organizacyjnego
jednostki zmilitaryzowanej powinien by¢ poprawny gramatycznie, zwiezty i zrozumiaty,
a stosowana terminologia powinna byC¢ jednoznaczna. Dopuszcza sie podawanie
w przypisach umieszczonych na dole strony (zgodnie z ogdlnie przyjetymi zasadami)
zrodet lub interpretacji stosowanych pojec.

§ 26. Dokumenty organizacyjno-etatowe powinny by¢ sporzgdzone na stronach
formatu A4% oraz wydrukowane jednostronnie zgodnie z nastepujgcymi zasadami
redakcyjnymi:

1) uktad pionowy:
Marginesy stron: 1,5 cm, margines na oprawe — 1 cm

Typ czcionki: ,1rue Type - Arial CE/Arial”

dla tresci tytutu dokumentu - 14 pkt., pogrubiona

dla tytutdw rozdziatéw - 10 pkt., pogrubiona

dla tresci rozdziatow - 10 pkt.
Wielkos¢ czcionki:

w tabelach - 8 pkt.

dla nagtéwka/stopki - 8 pkt.

dlka tresci wewnetrznej struktury organizacyjnej - 6
bkt,

miedzy wierszami -1,15

Odstepy:

ey miedzy wierszami w tabeli -1,0
Nagtéwek: 1,5 cm od krawedzi strony
Stopka: 1,0 cm od krawedzi strony

4 Etat jednostki zmilitaryzowanej oraz wykaz kart przydziatéw jednostki zmilitaryzowanej — uktad poziomy,
regulamin organizacyjny - uktad pionowy.



2) uktad poziomy:
Marginesy stron: 1,5cm

Typ czcionki: ,1rue Type - Arial CE/Arial”

dla tresci tytutu dokumentu - 13 pkt., pogrubiona

dla tytutow czesci - 10 pkt., pogrubiona

: A dla tresci czesci - 10 pkt.
Wielkos¢ czcionki:

w tabelach - 8 pkt.

dla nagtowka/stopki - 8 pkt.

dLa tresci wewnetrznej struktury organizacyjnej - 6
pkt

miedzy wierszami -1,15

Odstepy:

&Py miedzy wierszami w tabeli -1,0
Nagtéwek: 1,0 cm od krawedzi strony
Stopka: 1,0 cm od krawedzi strony

3) kazdy rozdziat regulaminu organizacyjnego jednostki zmilitaryzowanej oraz czes¢
etatu jednostki zmilitaryzowanej nalezy zaczyna¢ od nowej strony;

4) tekst dokumentacji organizacyjno-etatowej powinien by¢ wyjustowany;

5) numeracja stron — ciggta, umieszczona na wszystkich stronach dokumentéw
organizacyjno-etatowych wigcznie ze strong tytutowg, na jej zewnetrznej krawedzi
(prawy dolny rég), w formacie ,str. 5/35”, wielko$¢ czcionki — 8 pkt.;

6) strona tytutowa — stanowi oktadke dla stron wewnetrznych;

7) materiat oznacza sie klauzulg tajnosci w sposéb wyrazny i w petnym brzmieniu
Zz wymogiem naniesienia innych oznaczenh zgodnie z Rozporzgdzeniem Prezesa
Rady Ministréw z dnia 22 grudnia 2011 r. w sprawie sposobu oznaczania
materiatéw i umieszczania na nich klauzul tajnosci (Dz. U. z 2011 r. poz. 1692).

V. POSTANOWIENIA KONCOWE

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

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

§ 29. Dane ujete w dokumentacji organizacyjno-etatowej, w szczegdlnosci
dotyczgce:
1) cech i charakterystyki jednostki zmilitaryzowanej,
2) wewnetrznej struktury organizacyjnej jednostki zmilitaryzowanej,



3) liczby oraz nazw stanowisk i limitu stanowisk

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

§ 30. Kierownik jednostki przewidzianej do militaryzacji, w przypadku zaistnienia
okolicznosci wymagajgcych wprowadzenia zmian w etacie jednostki zmilitaryzowanej,
informuje kierownika komorki organizacyjnej wiasciwej w sprawach realizacji zadan
obronnych, o koniecznosci wprowadzenia tych zmian oraz przystepuje do opracowania
nowej dokumentacji organizacyjno-etatowej, zgodnie z zasadami ujetymi w rozdziale
[l

§ 31. Za prowadzenie i utrzymywanie w aktualizacji dokumentacji organizacyjno-
etatowe] jednostki zmilitaryzowanej odpowiada kierownik jednostki przewidzianej do
militaryzaciji.
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KLAUZULA TAJNOSCI
Egz. nr ...

Zatgczniki do Wytycznych

Zatacznik nr 1

Wz4r etatu
jednostki zmilitaryzowanej
oraz instrukcja i przykladowy sposéb jego opracowania

KLAUZULA TAJNOSCI
str....z ...
1



KLAUZULA TAJNOSCI

Egz.nr...
ZATWIERDZAM
MINISTER KULTURY
| DZIEDZICTWA NARODOWEGO
(imie, nazwisko, data i podpis)
""""""" (numer identyfikacyjny jednostki zmilitaryzowane))?
........................ (nazwa]ednosm metaryzowanej)z)
OPRACOWAL
KIEROWNIK JEDNOSTKI
PRZEWIDZIANEJ DO MILITARYZACJI
(,m,enaszsko) ......................
1 Numer zgodny z Zestawieniem zadan w zakresie militaryzacji dotyczgcych dziatu administracji rzadowej kultura i ochrona dziedzictwa narodowego.
2) Nazwa zgodna z Zestawieniem zadan w zakresie militaryzacji dotyczgcych dziatu administracji rzadowej kqltura i ochrona dziedzictwa narodowego.
KLAUZULA TAJNOSCI
str....z ...

2



KLAUZULA TAJNOSCI

CZESC I. CECHY JEDNOSTKI ZMILITARYZOWANEJ

A. DANE IDENTYFIKACYJNE JEDNOSTKI ZMILITARYZOWANEJ:
Numer identyfikacyjny:

Nazwa jednostki:

B. DYSLOKACJA JEDNOSTKI ZMILITARYZOWANEJ:
Adres siedziby:

Adresy pozostatych obiektéw:

C. INNE:

Planowany termin osiggniecia gotowosci do dziatania:
Limit stanowisk:
Centralne Wojskowe Centrum Rekrutacji wtasciwe administracyjnie:

Wojskowe Centrum Rekrutacji wtasciwe dla siedziby jednostki zmilitaryzowane;j:

KLAUZULA TAJNOSCI

3

Egz. nr ...

str....z ...



KLAUZULA TAJNOSCI

CZESC Il. CHARAKTERYSTYKA JEDNOSTKI ZMILITARYZOWANEJ

A. ZADANIA UZASADNIAJACE MILITARYZACJE®):

Zadanie szczegodlnie wazne dla bezpieczenstwa lub obronnosci panstwa:

Szczegdtowe zadanie przewidziane do realizacji przez jednostke zmilitaryzowanag:

B. PODPORZADKOWANIE*:

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

Organ, ktéremu podlega jednostka po zmilitaryzowaniu:
Minister

Kierownik komérki organizacyjnej, ktory nadzoruje realizacje przygotowan jednostki przewidzianej do militaryzacji:

3) 7Zgodne z Zestawieniem zadan w zakresie militaryzacji dotyczqcych dziatu administracji rzqdowej kultura i ochrona dziedzictwa narodowego.
4 Zgodne z Zestawieniem zadan w zakresie militaryzacji dotyczqcych dziatu administracji rzqdowej kultura i ochrona dziedzictwa narodowego.
KLAUZULA TAJNOSCI
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KLAUZULA TAJNOSCI

Egz. nr ...
CZESC lll. WEWNETRZNA STRUKTURA ORGANIZACYJNA - CZESC GRAFICZNA
Kierownictwo A
Kierc_)yvnik jednospki A-001
zmilitaryzowanej
|
|
Pion ............ B Pion ............ C Pion ............ D STALY DYZUR H
Dyrektor Dyrektor ] Dyrektor KIEROWNIK
AS. oo, B-001 AS. oo, c-o01 AS. oo, D-001 STALEGO DYZURU | 7001
Dziat ............ BA Dziat ............ CA Dziat ............ DA
Kierownik Dziatu | ., Kierownik Dziatu | ., 0. | Kierownik Dziatu | | 0.
Wydziat ............ BAA Wydziat ............ CAA Wydziat ............ DAA
Kierownik Wydziatu | BaAa- Kierownik Wydziatu | caa- | Kierownik Wydziatu | DAA-
.................. 001 001 001
Wydziat ............ BAB Wydziat ............ CAB Wydziat ............ DAB
Kierownik Wydziatu | BAB- Kierownik Wydziatu | cas- | | Kierownik Wydziatu | DAB-
.................. 001 001 001
Dziat ............ BB Wydziat ............ CAC Dziat ............ DB
Kierownik Dziatu BB-001 Kierownik Wydziatu copa(lz- | Kierownik Dziatu DB-001
Wydziat ............ BBA Dziat ............ CB Wydziat ............ DBA
Kierownik Wydziatu | BBA- Kierownik Dziatu Kierownik Wydziatu | DBA-
.................. 001 cB-001 001
Wydziat ............ BBB Wydziat ............ DBB
Kierownik Wydziatu | BBB- Kierownik Wydziatu | DBB-
.................. 001 001
KLAUZULA TAJNOSCI
str. ...z ...
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KLAUZULA TAJNOSCI

Egz.nr...
CZESC IV. WEWNETRZNA STRUKTURA ORGANIZACYJNA - CZESC TABELARYCZNA
KSTR N:v:;:‘:::née"jki Nazwa komorki wewnetrznej Liczba stanowisk STR
2 3 4 5
Kierownictwo
1 B Pion ...
11 BA Dziat ......oovviiiiiiiiins
111 BAA Wydziat ........ccooveiiiiiennn.
1.1.2 BAB Wydziat ...
1.2 BB Dziat .............oi
1.21 BBA Wydziat ..o
1.2.2 BBB Wydziat ..o
2 C Pion ...
2.1 CA Dziat .............oi
211 CAA Wydziat ..o
212 CAB Wydziat ..o
2.1.3 CAC Wydziat ........ccooveiiiiiennn.
2.2 CB Dziat .....coevviiiiiiiiiis
3 D Pion ..o
3.1 DA Dziat ....ccooiiiil
E Pion ...
EA Dziat ..............
EAA Wydziat ........oooeiiiian
EAA Wydziat ..........cooeviieiannen.
EB Dziat ....cccoviiiiiins
H Staty Dyzur
RAZEM: yyy XXX
KLAUZULA TAJNOSCI
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KLAUZULA TAJNOSCI

CZESC V. CHARAKTERYSTYKA STANOWISK

Egz. nr ...

KSTR Stanowisko stuzbowe
po(lz(i(())(rjnu ewi’:ljl;rr?ce;jny KKZiS. " MW Liczba stanowisk
podlegtosci | stanowiska Nazwa stanowiska (kod k|aS¥fIkc?:lel (mnoznik
stuzbowej) zaw_odom{ I. wynagrodzenia)
specjalnosci)
2 3 4 5 6
0 A. KIEROWNICTWO
A-001 Kierownik jednostki zmilitaryzowanej 112010 5,0
A-002 Zastepca kierownika jednostki zmilitaryzowanej 132103 4,0
A-003 Sekretarka 412001 1,7
A-004 Radca prawny 261103 2,7
RAZEM
1 B. PION .....cooiiiiiinns
B-001 Dyrektor/Szef d.s. ....ocviviiniiiiiiinnns
B-002 Zastepca Dyrektora/Szefa ds. ..........ccocceeuiinnen.
RAZEM
1.1 BA. DZIAL ...l
BA-001 Kierownik Dziatu ...........
BA-002 Specjalista ds. ..............
RAZEM
1.1.1 BAA. WYDZIAL ..o
BAA-001 Kierownik Wydziatu ..............
BAA-002 Giéwny specjalista ds. ..............
BAA-003 Starszy specjalista ds. ..............
BAA-004 Specjalista ds. ..............
BAA-005 Inzynierds. ..............
RAZEM
1.1.2 BAB. WYDZIAL ............cocieiinn.
BAB-001 Kierownik Wydziatu ..............

KLAUZULA TAJNOSCI
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KLAUZULA TAJNOSCI

Egz.nr...

BAB-002 Giéwny specjalista ds. ..............
BAB-003 Starszy specjalista ds. ..............
BAB-004 Specjalista ds. ..............

RAZEM

RAZEM DZIAL

1.2 BB. DZIAL ........cccoeviii,

BB-001 Kierownik Dziatu ...........
BB-002 Specjalista ds. ..............

RAZEM

1.2.1 BBA. WYDZIAL ..............ccooinienen.

BBA-001 Kierownik Wydziatu ..............
BBA-002 Giéwny specjalista ds. ..............
BBA-003 Starszy specjalista ds. ..............
BBA-004 Specjalista ds. ..............

RAZEM

1.2.2 BBB. WYDZIAL ...............coooenienen.

BBB-001 Kierownik Wydziatu ..............
BBB-002 Giéwny specjalista ds. ..............
BBB-003 Starszy specjalistads. ..............
BBB-004 Specjalista ds. ..............
BBB-005 Inzynierds. ..............

RAZEM

RAZEM DZIAL

RAZEM PION

2 C. PION ...
C-001 Dyrektor/Szefd.s. ....cccvevviiiiinnni.
C-002 Zastepca Dyrektora/Szefads. ..........c.ccoeeieeninn.
RAZEM
KLAUZULA TAJNOSCI
str. ...z ...
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KLAUZULA TAJNOSCI

Egz. nr ...
21 CA. DZIAL ..o,
CA-001 Kierownik Dziatu ...........
CA-002 Specjalista ds. ..............
RAZEM
211 CAA. WYDZIAL .......cooeeviiiien,
CAA-001 Kierownik Wydziatu ..............
CAA-002 Giéwny specjalista ds. ..............
CAA-003 Starszy specjalistads. ..............
CAA-004 Specjalista ds. ..............
CAA-005 Inzynierds. ..............
RAZEM
21.2 CAB. WYDZIAL ...........cooiiiiinns
CAB-001 Kierownik Wydziatu ..............
CAB-002 Gléwny specjalista ds. ..............
CAB-003 Starszy specjalistads. ..............
CAB-004 Specjalista ds. ..............
RAZEM
213 CAC. WYDZIAL .......cooeoviieiin,
CAC-001 Kierownik Wydziatu ..............
CAC-002 Starszy specjalistads. ..............
CAC-003 Specjalista ds. ..............
RAZEM
RAZEM DZIAL
2.2 CB. DZIAL .......coeeeiiiiieenn.
CB-001 Kierownik Dziatu ...........
CB-002 Specjalista ds. ..............
CB-003 Gtowny specjalista ds. ..............
CB-004 Gléwny specjalista ds. ..............
CB-005 Starszy specjalista ds. ..............
KLAUZULA TAJNOSCI
str. ...z ...
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KLAUZULA TAJNOSCI

Egz.nr...

CB-006 Specjalista ds. ..............

RAZEM DZIAL

RAZEM PION

3 D. PION ..o,
D-001 Dyrektor/Szef d.s. .....ccoeivviiiniannn.
B-002 Zastepca Dyrektora/Szefads. ..........cccveenienenn.
RAZEM
3.1 DA. DZIAL ..o,

DA-001 Kierownik Dziatu ...........
DA-002 Specjalista ds. ..............

RAZEM

3.11 DAA. WYDZIAL ...,

DAA-001 Kierownik Wydziatu ..............
DAA-002 Giéwny specjalista ds. ..............
DAA-003 Starszy specjalista ds. ..............
DAA-004 Specjalista ds. ..............
DAA-005 Inzynierds. ..............

RAZEM

3.1.2 DAB. WYDZIAL ..............ccoeinienen.

DAB-001 Kierownik Wydziatu ..............
DAB-002 Giéwny specjalista ds. ..............
DAB-003 Starszy specjalista ds. ..............
DAB-004 Specjalista ds. ..............

RAZEM

RAZEM DZIAL

3.2 DB. DZIAL .......cooovviiiiinn,
DB-001 Kierownik Dziatu ...........
DB-002 Specjalista ds. ..............
KLAUZULA TAJNOSCI
str. ...z ...
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KLAUZULA TAJNOSCI

Egz. nr ...
RAZEM
3.21 DBA. WYDZIAL ...

DBA-001 Kierownik Wydziatu ..............

DBA-002 Giéwny specjalista ds. ..............

DBA-003 Starszy specjalistads. ..............

DBA-004 Specjalista ds. ..............
RAZEM

3.2.2 DBB. WYDZIAL ..........cc.ociiieennes

DBB-001 Kierownik Wydziatu ..............

DBB-002 Gioéwny specjalista ds. ..............

DBB-003 Starszy specjalistads. ..............

DBB-004 Specjalista ds. ..............

DBB-005 Inzynierds. ..............
RAZEM
RAZEM DZIAL
RAZEM PION

Oznaczenie literowe — nazwa komorki wewnetrznej jednostki zmilitaryzowanej
RAZEM
RAZEM ............
Oznaczenie literowe — nazwa komorki wewnetrznej jednostki zmilitaryzowanej
RAZEM
RAZEM ............
RAZEM JEDNOSTKA ZMILITARYZOWANA (podsumowanie wszystkich stanowisk w jednostce zmilitaryzowanej)
KLAUZULA TAJNOSCI
str. ...z ...
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KLAUZULA TAJNOSCI

Egz.nr...

CZESC VI. ZESTAWIENIE SUMARYCZNE STANOWISK W ETACIE JEDNOSTKI ZMILITARYZOWANEJ

KKZis

Mw

Liczba stanowisk

112010

5,0

1

132103

4,0

1

RAZEM

KLAUZULA TAJNOSCI
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KLAUZULA TAJNOSCI

Egz. nr ...
CZESC VIl. WYKAZ SPRZETU | SRODKOW JEDNOSTKI ZMILITARYZOWANEJ
Lp. Rodzaj sprzetu lub srodkéow J.m. Naleznos¢ etatowa Stan faktyczny Uwagi

1 Srodki transportowe: szt.

- ciezarowe szt.

- mikrobusy szt.

- osobowe szt.

- terenowe szt.

2 Sprzet tacznosci: szt.

- radiotelefony szt.

- telefony komérkowe szt.

- faksy szt.
Sprzet ........
Sprzet ........
Wykonano w .... egz.:

Wykonat: (imie nazwisko).
KLAUZULA TAJNOSCI
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INSTRUKCJA DOTYCZACA SPOSOBU OPRACOWANIA | WYPELNIANIA
ETATU JEDNOSTKI ZMILITARYZOWANEJ

Etat jednostki zmilitaryzowanej opracowuje sie w dwoch egzemplarzach i przesyta do kierownika komérki organizacyjnej, ktoéry nadzoruje
realizacje przygotowan jednostki przewidzianej do militaryzacji z przeznaczeniem:

1) Egzemplarz nr 1 — dla jednostki przewidzianej do militaryzacii;

2) Egzemplarz nr 2 — dla komérki organizacyjnej, ktéra nadzoruje realizacje przygotowan jednostki przewidzianej do militaryzacji.
Na kazdg jednostke zmilitaryzowang sporzadza sie oddzielnie etat jednostki zmilitaryzowane;j.

Zasady i sposob wypetnienia:

1) STRONA TYTULOWA - jest pierwszg rejestrowang stronicg, kierownik jednostki przewidzianej do militaryzacji sktada podpis wraz
z data:
a) na srodku wpisuje sie, jako nazwe etatu, tj.: ,ETAT JEDNOSTKI ZMILITARYZOWANEJ”,
b) ponizej numer identyfikacyjny jednostki zmilitaryzowanej (numer identyfikacyjny przydzielony jednostce zmilitaryzowanej - okreslony
w zestawieniu zadan w zakresie militaryzacji, kolumna 2),
c) ponizej nazwe jednostki zmilitaryzowanej (nhazwa przydzielona jednostce zmilitaryzowanej - okreslona w zestawieniu zadan
w zakresie militaryzacji, kolumna 3);

2) CZESC |. CECHY JEDNOSTKI ZMILITARYZOWANEJ:

a) numer identyfikacyjny — wpisuje sie dane okreslone w zestawieniu zadan w zakresie militaryzacji (kolumna 2),

b) nazwa jednostki — wpisuje sie dane okreslone w zestawieniu zadan w zakresie militaryzacji (kolumna 3),

c) adres siedziby — wpisuje sie dane okreslone w zestawieniu zadan w zakresie militaryzacji (kolumna 4),

d) adresy pozostatych obiektéw — wpisuje sie tylko w sytuacji, gdy przedsiebiorca posiada dodatkowe obiekty, w ktérych bedzie
realizowat zadania szczegdlnie wazne dla bezpieczenstwa lub obronnosci panstwa,

e) planowany termin osiagniecia gotowosci do dziatlania — wpisuje sie dane okreslone w zestawieniu zadan w zakresie militaryzacji
(kolumna 11),

f) limit stanowisk — wpisuje sie dane okreslone w zestawieniu zadan w zakresie militaryzacji (kolumna 8), zawiera maksymaing liczbe
0s6b, ktére mozna przeznaczy¢ do petnienia stuzby w jednostce zmilitaryzowanej,

g) Centralne Wojskowe Centrum Rekrutacji wtasciwe administracyjnie — wpisuje sie nazwe Centralnego Wojskowego Centrum
Rekrutacji, pod ktory podlega organizacyjnie wojskowe centrum rekrutacji wkasciwe dla siedziby jednostki zmilitaryzowanej, zgodnie
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3)

4)

z ustaleniami okreslonymi w rozporzadzeniu Ministra Obrony Narodowej z dnia 1 marca 2024 r. w sprawie Centralnego Wojskowego
Centrum Rekrutacji oraz wojskowych centrow rekrutacji (Dz. U. poz. 313),

h) wojskowe centrum rekrutacji wkasciwe dla siedziby jednostki zmilitaryzowanej — wpisuje sie na nazwe wojskowego centrum
rekrutacji wkasciwego dla siedziby jednostki zmilitaryzowanej, zgodnie z ustaleniami okreslonymi w rozporzadzeniu Ministra Obrony
Narodowej z dnia 1 marca 2024 r. w sprawie Centralnego Wojskowego Centrum Rekrutacji oraz wojskowych centréw rekrutacii;

CZESC II. CHARAKTERYSTYKA JEDNOSTKI ZMILITARYZOWANEJ:

a) zadanie szczegodlnie wazne dla bezpieczenstwa lub obronnosci panstwa — wpisuje sie dane okreslone w zestawieniu zadan
w zakresie militaryzacji (kolumna 6), zawiera opis giéwnego zadania wykonywanego przez jednostke, ktory okresla jej przeznaczenie
po zmilitaryzowaniu,

b) szczegoétowe zadanie przewidziane do realizacji przez jednostke zmilitaryzowang — wpisuje sie dane okreslone w zestawieniu
zadan w zakresie militaryzacji (kolumna 7), zawiera opis sprecyzowanego zadania wykonywanego przez jednostke po

zmilitaryzowaniu,

c) organ, ktoremu podlega jednostka w sprawach przygotowania do objecia militaryzacjg — wpisuje sie dane okreslone
w zestawieniu zadan w zakresie militaryzacji (kolumna 9), zawiera dane dotyczace organu, wedtug ustalen ktdérego przygotowuje
sie jednostke do objecia militaryzacja,

d) organ, ktéremu podlega jednostka po zmilitaryzowaniu — wpisuje sie dane okreslone w zestawieniu zadan w zakresie
militaryzacji (kolumna 10), zawiera dane dotyczgce organu wyznaczonego do kierowana jednostkg zmilitaryzowang, kierownik
komorki organizacyjnej, ktory nadzoruje realizacje przygotowan jednostki: wpisuje sie bezposrednig podlegtos¢ jednostki, tj. dane
kierownika, wnioskujgcego o wpis do wykazu,

e) kierownik, ktéry bedzie nadzorowat realizacje przedsiewzieé¢ po zmilitaryzowaniu jednostki — wpisuje sie bezposrednig
podlegtos¢ jednostki, tj. dane kierownika, wnioskujgcego o wpis do wykazu;

CZESC Ill. WEWNETRZNA STRUKTURA ORGANIZACYJNA — CZESC GRAFICZNA — pozwala na przedstawienie przestrzennego

rozmieszczenia i usytuowania wzgledem siebie wewnetrznych komérek organizacyjnych (schemat organizacyjny), w tym zréznicowania

hierarchicznego i podporzgdkowania (okreslenia pozioméw podlegtoéci), budujgc schemat organizacyjny jednostki zmilitaryzowane;j:

a) okredSla sie poziom podporzadkowania wewnetrznych komoérek organizacyjnych jednostki zmilitaryzowanej, zgodnie
Z ponizszymi zasadami:

Rodzaj komoérek Poziom podporzadkowania KSTR
KIEROWNICTWO Komorka organizacyjna poziomu 0 0
Komorki bezposrednio podlegte pod kierownika jednostki zmilitaryzowane;j Komdrka organizacyjna poziomu 1 X.
Komoérki bezposrednio podlegte pod kierownikéw 1 poziomu Komoérka organizacyjna poziomu 2 X.Y.
Komoérki bezposrednio podlegte pod kierownikéw 2 poziomu Komoérka organizacyjna poziomu 3 X.y.Z.
Komorki bezposrednio podlegte pod kierownikéw wyzszego poziomu Komorka organizacyjna nizszego poziomu X.y.Z....
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b) przyporzadkowuje sie kazdej z tych komérek odpowiedni wyréznik (duze litery alfabetu) danej komorki, tj. ,Numer komorki
wewnetrznej’, zgodnie z ponizszymi zasadami:

llo$¢ wyréznika Numer komorki

Poziom podporzadkowania liter wewnetrzne

Uwagi

Komoérka organizacyjna poziomu 0 1 A Litera alfabetu przypisana do komorki: ,KIEROWNICTWO”

Duza litera alfabetu (stanowigca wyréznik wewnetrznej komorki
Komoérka organizacyjna poziomu 1 1 B,C,D,... organizacyjnej poziomu 1.

Przyktadowo: ,PION ................ ” - wyréznik ,D”.

Duza litera alfabetu (oznaczenie wewngtrznej komorki
organizacyjnej poziomu 1 - bezposredniego przetozonego) i
Komérka organizacyjna poziomu 2 2 BA, CA, DA, ... duza litera alfabetu (oznaczenie wewnetrznej komaorki
organizacyjnej poziomu 2).

Przyktadowo: ,DZIAL ....... ,PIONU .......... " - wyréznik ,DA”.
Duza litera alfabetu (oznaczenie wewnetrznej komorki
organizacyjnej poziomu 1 - przetozonego wyzszego szczebla),
duza litera alfabetu (oznaczenie wewnetrznej komorki
organizacyjnej poziomu 2 - bezposredniego przetozonego) i
duza litera alfabetu (oznaczenie wewnetrznej komorki
organizacyjnej poziomu 3.

Przyktadowo: ,WYDZIAL ........... ,DZIAtU ............. , PIONU
............. ” - wyréznik ,DAB”.

Komorka organizacyjna poziomu 3 3 BAA, BAB, DAB, ...

Komérka organizacyjna nizszego poziomu Zgodnie z podana powyzej regutg.

c) okresla sie kierownikow wewnetrznych komérek organizacyjnych, nadajgc jednoczesnie im ,Numer ewidencyjny stanowiska”
stanowigcy wieloznakowe oznaczenie kazdego stanowiska stuzbowego. Do znakdw tworzacych numer identyfikacyjny nalezy
stosowac wielkie litery alfabetu tacinskiego i cyfry arabskie, a cztony oddziela¢ mysinikiem. Numery ewidencyjne nadaje sie
przypisujgc do kazdego stanowiska stuzbowego literowe oznaczenie komérki wewnetrznej, a nastepnie trzycyfrowe wyrdzniki
poszczegodlnych stanowisk. Przyktadowo: numer ewidencyjny: A-001 oznacza stanowisko stuzbowe, ktére 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 ...............

5) CZESC IV. WEWNETRZNA STRUKTURA ORGANIZACYJNA — CZESC TABELARYCZNA.
a) kolumna 1 — ,KSTR”, zawiera informacje dotyczgce poziomu podlegtosci stuzbowej, zgodnie z zasadami okreslonymi przy
budowaniu schematu organizacyjnego,
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6)

7)

b)
c)
d)

e)

kolumna 2 — ,Numer komorki wewnetrznej” — wpisuje sie oznaczenia wewnetrznych komoérek organizacyjnych jednostki
zmilitaryzowanej, zgodnie z oznaczeniami okreslonymi w czesci graficznej struktury organizacyjnej,

kolumna 3 — ,Nazwa komorki wewnetrznej” — wpisuje sie nazwy wewnetrznych komorek organizacyjnych jednostki
zmilitaryzowanej, zgodnie z nazwami okreslonymi w czesci graficznej struktury organizacyjnej,

kolumna 4 — ,Liczba stanowisk” — wpisuje sie liczbe stanowisk stuzbowych ustalong w wewnetrznych komaérkach organizacyjnych
jednostki zmilitaryzowanej,

kolumna 5 — ,STR”, zawiera dane o numerze strony na ktérej znajdujg sie informacje o danej komoérce organizacyjnej w CZESCI V.;

CZESC V. CHARAKTERYSTYKA STANOWISK.

f)
9)

h)

K)

kolumna 1 —,KSTR” — wpisuje sie przy wierszu wewnetrznej komérki organizacyjnej dane dotyczgce poziomu podlegtosci stuzbowe;j,
zgodnie z zasadami okreslonymi przy budowaniu schematu organizacyjnego,

kolumna 2 — ,Numer ewidencyjny stanowiska”, zawiera oznaczenia danego stanowiska w strukturze jednostki zmilitaryzowanej,
zgodnie z zasadami okreslonymi przy budowaniu schematu organizacyjnego,

kolumna 3 — ,Nazwa stanowiska”, zawiera dane zgodne z trescig nagtéwka,

kolumn 4 — [KKZiS” — wpisuje sie kod stanowiska, odpowiadajgcy szesciocyfrowemu symbolowi klasyfikacji zawodow i specjalnosci
okreslony w rozporzadzeniu 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, z 2022 r. poz.
853 oraz z 2024 r. poz. 1373),

kolumna 5 — ,MW?”, zawiera dane dotyczace mnoznika wynagrodzenia osob petnigcych stuzbe w jednostce zmilitaryzowanej, zgodnie
z zaleceniami okreslonymi w Zaleceniach w zakresie zasad ustalania wynagrodzen osoOb petnigcych stuzbe w jednostce
zmilitaryzowanej,

kolumnie 6 — ,Liczba stanowisk” — wpisuje si¢ liczbe stanowisk stuzbowych ustalong w wewnetrznych komaérkach organizacyjnych
jednostki zmilitaryzowanej;

CZESC VI. ZESTAWIENIE SUMARYCZNE STANOWISK W ETACIE JEDNOSTKI ZMILITARYZOWANEJ.

1)

m)

n)

kolumna 1 — ,KKZiS” — wpisuje sie 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 Zaleceniach w zakresie zasad ustalania wynagrodzen o0sob petnigcych stuzbe w jednostce
zmilitaryzowanej,

kolumna 3 — ,Liczba stanowisk” — wpisuje sie sumaryczng liczbe stanowisk stuzbowych, zgodnie z podziatem na kody stanowisk,
ustalong w wewnetrznych komérkach organizacyjnych jednostki zmilitaryzowanej;
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8) CZESC VII. WYKAZ SPRZETU | SRODKOW JEDNOSTKI ZMILITARYZOWANEJ - przeznaczone na potrzeby realizacji zadan
szczegolnie waznych dla bezpieczenstwa lub obronnosci panstwa, sprzet i srodki, ktérych wtascicielem jest jednostka przewidziana do
militaryzacji. Rodzaj i liczba etatowego wyposazenia jednostki zmilitaryzowanej powinna odnosi¢ sie do koniecznosci zabezpieczenia
gtéwnych zadan szczegdlnie waznych dla bezpieczenstwa lub obronnosci panstwa, bez wyszczegdlniania wyposazenia, ktére nie ma
wplywu na szczegolny ich charakter, tj. sg wykorzystywane do zabezpieczenia biezgcych zadan wynikajgcych z profilu dziatalnosci
gospodarczej przedsigbiorcy.

Kierownik jednostki przewidzianej do militaryzacji przygotowujac jednostke do realizacji zadan wspétdziata z woéjtami (burmistrzami,
prezydentami miast) w zakresie przeznaczenia srodkow transportowych, maszyn, urzgdzen oraz innych przedmiotow, ktére mogag
zostac pozyskane w ramach swiadczen na rzecz obrony, a zostaly ujete w etacie jednostki zmilitaryzowanej.

W przypadku braku posiadania przez jednostke przewidziang do militaryzacji sprzetu, ktéry mozna przeznaczy¢ na potrzeby jednostki
zmilitaryzowanej, przedmiotowej czesci nie ujmuje sie w etacie.
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Zatacznik nr 2

Zalecenia w zakresie zasad ustalania wynagrodzen oséb
petnigcych stuzbe w jednostce zmilitaryzowanej



Zalecenia w zakresie zasad ustalania wynagrodzen oséb petnigcych
stuzbe w jednostce zmilitaryzowanej

Dla celéw zwigzanych 2z realizacja uzgodnien wysokosci Srodkow finansowych
przeznaczonych na wynagrodzenia osob petnigcych stuzbe w jednostce zmilitaryzowanej,
zaleca sie przyjecie nastepujgcych zasad ustalania wynagrodzen oséb petnigcych stuzbe
w jednostce zmilitaryzowanej:

1) wynagrodzenie osoby petnigcej stuzbe w jednostce zmilitaryzowanej ustala sie
z zastosowaniem mnoznika minimalnego wynagrodzenia za prace, okreslonego na
podstawie przepisow wydanych na podstawie art. 2 ust. 5 ustawy z dnia 10 pazdziernika
2002 r. o minimalnym wynagrodzeniu za prace (Dz. U. z 2024 r. poz. 1773) wedtug
zajmowanego stanowiska stuzbowego ujetego w etacie jednostki zmilitaryzowanej;

2) wysoko$¢ mnoznika ustala sie zgodnie z tabela:

Pierwsza cyfra kodu klasyfikacji zawodow
i specjalnosciV), ktéry zostat nadany stanowisku . .
. - o . Mnoznik
stuzbowemu ujetemu w etacie jednostki
zmilitaryzowanej
1 4,0
2 2,7
3 2,2
4 1,7
5 1,4
6 1,6
7 1,8
8 1,8
9 1,4

3) mnoznik dla osoby zajmujgcej stanowisko kierownika jednostki zmilitaryzowanej, o ktérym
mowa w art. 604 ust. 1 ustawy z dnia 11 marca 2022 r. o obronie Ojczyzny (Dz. U.
z 2024 1. poz. 248, z p6zn. zm.?), zwigksza sie 0 1,0.

1
2)

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

Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaty ogtoszone w Dz. U. z 2024 r. poz. 834, 1089, 1222, 1248, 1585, 1871
i 1907 oraz z 2025 r. poz. 39.



KLAUZULA TAJNOSCI
Egz. nr ...

Zatacznik nr 3

Wzdérregulaminu organizacyjnego
jednostki zmilitaryzowanej
oraz instrukcja i przykladowy sposéb jego opracowania

KLAUZULA TAJNOSCI
str....z ...
1



KLAUZULA TAJNOSCI
Egz. nr ...
ZATWIERDZAM

MINISTER KULTURY
| DZIEDZICTWA NARODOWEGO

(imie, nazwisko, data i podpis)

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
JEDNOSTKI ZMILITARYZOWANEJ

(nazwa jednostki zmilitaryzowanej)?

OPRACOWAL
KIEROWNIK JEDNOSTKI
PRZEWIDZIANEJ DO MILITARYZACJI

(imie, nazwisko)

U Numer zgodny z Zestawieniem zadarn w zakresie militaryzacji dotyczacych dziatu administracji rzadowej kultura i ochrona

dziedzictwa narodowego
Nazwa zgodna z Zestawieniem zadan w zakresie militaryzacji dotyczgcych dziatu administracji rzgdowej kultura i ochrona
dziedzictwa narodowego

2)

KLAUZULA TAJNOSCI
str....z ...
2



KLAUZULA TAJNOSCI

i Egz. nr ...
SPIS TRESCI
Rozdziat | Postanowienia ogodine
Rozdziat Il Przeznaczenie i sposéb dziatania jednostki zmilitaryzowanej
Rozdziat Il Zakres zadan i obowigzkow kierownika jednostki zmilitaryzowanej

Rozdziat IV Zakres zadan i obowigzkow osob funkcyjnych jednostki zmilitaryzowanej

RozdziatV  Zakres zadan i obowigzkoéw na pozostatych stanowiskach jednostki
zmilitaryzowanej

Rozdziat VI  Pozostate postanowienia organizacyjne jednostki zmilitaryzowane;j

Wykaz zatgcznikow

Zat. nr1 Wewnetrzna struktura organizacyjna jednostki zmilitaryzowanej — cze$¢
graficzna

Zat. nr 2 Mapa rozmieszczenia obiektow jednostki zmilitaryzowanej

Zat. nr 3 Karta zapoznania sie z Regulaminem organizacyjnym jednostKki

zmilitaryzowanej

Zat. nr 4 Wg potrzeb jednostki zmilitaryzowanej

KLAUZULA TAJNOSCI
str....z ...
3



KLAUZULA TAJNOSCI
Egz. nr ...

Rozdziat I. Postanowienia ogdline

Regulamin organizacyjny jednostki zmilitaryzowanej okres$la jej przeznaczenie, sposéb
dziatania oraz strukture organizacyjna, a takze zadania i obowigzki kierownika jednostki
zmilitaryzowanej, osob funkcyjnych oraz zakresy obowigzkéw na poszczegoélnych
stanowiskach.

Regulamin organizacyjny dotyczy jednostki zmilitaryzowanej o numerze identyfikacyjnym
....................................................... (wpisac¢  wtasciwy numer) formowanej z potencjatu

(wpisac¢ nazwe przedsiebiorcy) Z SIEAZIDG W ...
174/ V| OO TOO R OOOTOTTT (wpisa¢ dane adresowe
przedsiebiorcy).

(wpisa¢ wiaSciwg nazwe zadania szczegdlnie waznego dla bezpieczenstwa Ilub
obronno$ci paristwa natozonego decyzjg uprawnionego organu®).

Organem, ktéremu podlega jednostka po zmilitaryzowaniu jest Minister Kultury
i Dziedzictwa Narodowego, a kierownikiem, ktéry bedzie nadzorowat realizacje
przedsiewzie€ po zmilitaryZOWaniU JEST ...t
(wpisac dane okreslone w zestawien zadan w zakresie militaryzaciji).

Dotychczasowy stosunek pracy osob 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".

Postanowienia regulaminu organizacyjnego odnoszg sie do wszystkich komdérek
organizacyjnych JZ.

Termin osiggniecia gotowosci do dziatania JZ wynosi ... dni, (wpisa¢ dane
okreslone w zestawieniu zadan w zakresie militaryzacji) liczac od dnia objecia jej

militaryzacja.

Kolejne punkty rozdziatu wedtug potrzeb przedsiebiorcy.

3)

Nazwa zgodna Zestawieniem zadan w zakresie militaryzacji dotyczacych dziatu administracji rzadowej kultura i ochrona
dziedzictwa narodowego

KLAUZULA TAJNOSCI
str....z ...
4



KLAUZULA TAJNOSCI
Egz. nr ...

Rozdziat Il. Przeznaczenie i sposéb dzialania jednostki
zmilitaryzowanej

Przedsiewziecia i procedury zwigzane z przygotowaniem i funkcjonowaniem systemu
kierowania:

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

Organizacja funkcjonowania systemu alarmowania oraz zadania i procedury
umozliwiajgce przejscie na strukture jednostki zmilitaryzowaney:

Zasady wspoidziatania w realizacji zadan szczegdlnie waznych dla bezpieczenstwa lub
obronnosci panstwa z Sitami Zbrojnymi Rzeczypospolitej Polskiej oraz innymi
wykonawcami i organami:

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

Kolejne punkty rozdziatu wedtug potrzeb przedsigbiorcy.

KLAUZULA TAJNOSCI
str....z ...
5



KLAUZULA TAJNOSCI
Egz. nr ...

Rozdziat lll. Zakres zadan i obowigzkow
kierownika jednostki zmilitaryzowanej

Zadania i obowigzki kierownika jednostki zmilitaryzowanej:

Kierownikowi jednostki zmilitaryzowanej bezposrednio podlegaja:

Zadania i obowigzki zastepcy kierownika (jezeli taki jest) jednostki zmilitaryzowanej:

Ewentualnie kolejne punkty rozdziatu wedftug potrzeb przedsiebiorcy.

KLAUZULA TAJNOSCI
str....z ...
6



KLAUZULA TAJNOSCI

Egz. nr ...
Rozdziat IV. Zakres zadan i obowigzkéow
oso6b funkcyjnych jednostki zmilitaryzowanej
Zadania i obowigzki Dyrektora/Szefa ds. ..., (wpisa¢ stanowiska
bezposrednio podlegte kierownikowi jednostki zmilitaryzowaney):
Zadania i obowigzki Dyrektora/Szefa ds. ........cociiiiiiiiii, (wpisa¢ stanowiska

bezposrednio podlegte kierownikowi jednostki zmilitaryzowanej):

Kolejne punkty rozdziatu zgodnie ze strukturg okreslong w etacie jednostki
zmilitaryzowanej.

KLAUZULA TAJNOSCI
str....z ...
7



KLAUZULA TAJNOSCI
Egz. nr ...

Rozdzial V. Zakres zadan i obowigzkéw
na pozostatych stanowiskach jednostki zmilitaryzowanej

Zadania i obowigzki Dyrektora/Szefa .................................. (wpisaC stanowiska zgodnie z
pozycjg w etacie jednostki zmilitaryzowaney)

BA-DZIAL ...

Zadania i obowigzki Kierownika Dziatu ............................... (wpisa¢ stanowiska zgodnie
Z pozycjg w etacie jednostki zmilitaryzowane))

Zadania i obowigzki Specjalisty ds. ............................. (wpisaC stanowiska zgodnie
Z pozycjg w etacie jednostki zmilitaryzowaney)

Kolejne punkty rozdziatu zgodnie ze strukturg okre$long w etacie jednostki
zmilitaryzowane.

KLAUZULA TAJNOSCI
str....z ...
8



KLAUZULA TAJNOSCI

Egz. nr ...

Rozdziat VI. Pozostate postanowienia organizacyjne jednostki

zmilitaryzowanej

Tutaj mozna umiescic¢ informacje dotyczgce, np.:

itp.

szkolenia,
zakwaterowania,
wyzywienia,

kontroli (wewnetrznej),
leczenia.

KLAUZULA TAJNOSCI

9

str....z ...



KLAUZULA TAJNOSCI

Egz. nr ...
Zat. nr1
Wewnetrzna struktura organizacyjna jednostki zmilitaryzowanej — czes¢ graficzna
(miejsce na strukture organizacyjng jednostki zmilitaryzowanej — takg samg jak w ,Etacie jednostki zmilitaryzowanej” — Cze$c¢ Il
KLAUZULA TAJNOSCI
str....z ...

10



KLAUZULA TAJNOSCI

Egz. nr ...
Zat. nr 2
Mapa rozmieszczenia obiektow jednostki zmilitaryzowanej
(miejsce na mape)
KLAUZULA TAJNOSCI
str....z ...

11



KLAUZULA TAJNOSCI

Egz. nr ...

Zat. nr 3

Karta zapoznania sie z Regulaminem organizacyjnym jednostki
zmilitaryzowanej

Lp.

Nazwa stanowiska

Imig i nazwisko

Czytelny podpis

Data

Uwagi

10

11

W kolumnie ,Uwagi" - wpisywac dane dotyczgce rotacji oséb na stanowiskach (zmian na poszczegdlnych stanowiskach) np. ubyt

w dniu

KLAUZULA TAJNOSCI

12

str....z ...




KLAUZULA TAJNOSCI

Egz. nr ...
Zat. nr4
(wg potrzeb jednostki zmilitaryzowane))
np.
— wykaz zmian
— wykaz telefonéw i adreséw oséb funkcyjnych
— wykaz skrotow
itp.
Wykonano w .... egz.:
Wykonat: (imie nazwisko).
KLAUZULA TAJNOSCI
str....z ...
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INSTRUKCJA DOTYCZACA SPOSOBU OPRACOWANIA
REGULAMINU ORGANIZACYJNEGO JEDNOSTKI
ZMILITARYZOWANEJ

Regulamin organizacyjny jednostki zmilitaryzowanej opracowuje sie w dwoch
egzemplarzach i przesyta do kierownika komorki organizacyjnej, ktéry nadzoruje
realizacje przygotowan jednostki przewidzianej do militaryzacji w celu jego zatwierdzenia.

Na kazdg jednostke zmilitaryzowang sporzgdza sie oddzielnie regulamin organizacyjny
jednostki zmilitaryzowanej.

Regulamin organizacyjny jednostki zmilitaryzowanej skfada sie¢ z dokumentu gtéwnego
i zatgcznikéw.

W dokumencie gtbwnym ujmuje sie:
1) strone tytutows;
2) spis tresci;
3) rozdziaty.

Wymagania w zakresie przygotowania wybranych elementéw sktadowych regulaminu

organizacyjnego jednostki zmilitaryzowanej:

1) strona tytutowa — jest pierwsza rejestrowang stronicg, na ktorej kierownik komorki
organizacyjnej, ktéry nadzoruje realizacje przygotowan jednostki (tj. dane kierownika
wnioskujgcego o0 wpis do wykazu) oraz kierownik jednostki przewidzianej do
militaryzacji sktadajg podpisy wraz z data:

a) na srodku wpisuje sie nazwe regulaminu, tj.: ,REGULAMIN ORGANIZACYJNY
JEDNOSTKI ZMILITARYZOWANEJ”,

b) ponizej numer identyfikacyjny jednostki zmilitaryzowanej (numer identyfikacyjny
przydzielony jednostce zmilitaryzowanej — okreslony w zestawieniu zadan
w zakresie militaryzacji — kolumna 2),

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

2) spis tresci zamieszcza sie po stronie tytutowej dokumentu i ujmuje sie w nim cato$¢
regulaminu organizacyjnego jednostki zmilitaryzowanej, tj. wykaz rozdziatéw
i zatgcznikow (wraz z tytutami) i ich rozmieszczeniu na kolejnych stronach (zgodnie

ze wzorem);

3) Rozdziat |. Postanowienia ogolne - przedsigbiorca przedstawia o0godlng
charakterystyke jednostki zmilitaryzowanej;

4) Rozdziat Il. Przeznaczenie i sposob dziatania jednostki zmilitaryzowanej -

przedsigbiorca okresla sposéb funkcjonowania jednostki zmilitaryzowane;j

w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa lub w czasie wojny,

w tym:

a) przedsiewziecia i procedury zwigzane z przygotowaniem i funkcjonowaniem
systemu kierowania, tj. opisuje o0gdlng koncepcje funkcjonowania systemu
kierowania jednostki zmilitaryzowanej z uwzglednieniem: roli i funkgcji
kierownictwa jednostki zmilitaryzowanej w systemie kierowania, struktury
organizacyjnej stanowiska (punktu) kierowania, obiegu informacji i organizacji
systemu tgcznosci stanowiska (punktu) kierowania, zabezpieczenia logistycznego
stanowiska (punktu) kierowania,
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b) przedsiewziecia i procedury dotyczgce 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
poszczegolne komaorki organizacyjne przedsiebiorcy,

d) zasady wspotdziatania w realizacji zadan szczegdlnie waznych dla
bezpieczenstwa lub obronnosci panstwa z Sitami Zbrojnymi Rzeczypospolitej
Polskiej oraz innymi wykonawcami i organami,

e) ocene wptywu zewnetrznych i wewnetrznych zagrozen na infrastrukture jednostki
zmilitaryzowanej oraz jego zdolnos¢ do zachowania ciggtosci realizacji zadan;

5) Rozdziat Ill. Zakres zadanh i obowigzkéw kierownika jednostki zmilitaryzowanej —
przedsiebiorca okresla zadania oraz role i funkcje kierownika jednostki
zmilitaryzowanej w systemie kierowania w warunkach zewnetrznego zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa lub w czasie wojny;

6) Rozdziat IV. Zakres zadan i obowigzkow osob funkcyjnych jednostki zmilitaryzowane;j
— przedsiebiorca okresla zadania i obowigzki osdb bezposrednio podlegtych
kierownikowi jednostki zmilitaryzowanej, tj. kierownicy wewnetrznych komorek
organizacyjnych | poziomu;

7) Rozdziat V. Zakres zadan i obowigzkéw na pozostatych stanowiskach jednostki
zmilitaryzowanej — przedsiebiorca okresla zadania i obowigzki dla wszystkich
stanowisk w strukturze jednostki zmilitaryzowanej (nieujetych w rozdziale Il i V), przy
uwzglednieniu chronologii ich wystepowania w etacie jednostki zmilitaryzowanej;

8) Rozdziat VI. Pozostate postanowienia organizacyjne jednostki zmilitaryzowanej —
przedsiebiorca przedstawia pozostate informacje dotyczgce dziatania jednostki
zmilitaryzowanej niezbedne do wiasciwego i sprawnego funkcjonowania jednostki
zmilitaryzowanej w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa
lub w czasie wojny.

W przypadku funkcjonowania w strukturze organizacyjnej jednostki zmilitaryzowanej kilku
stanowisk o identycznej nazwie i tozsamym zakresie zadan dedykowanych do realizacji
pracownikom, dopuszcza sie ujecie w regulaminie organizacyjnym jednostki
zmilitaryzowanej jednego zakresu obowigzkéw dla tych stanowisk.

Zatgczniki do regulaminu organizacyjnego jednostki zmilitaryzowane;j:

1) zah nr 1. Wewnetrzna struktura organizacyjna jednostki zmilitaryzowanej — cze$¢
graficzna - przedsiebiorca przedstawia schemat struktury organizacyjnej, w ktérej
bedzie funkcjonowat po objeciu militaryzacjg (tozsamy ze schematem ujetym w etacie
jednostki zmilitaryzowanej);

2) zat. nr 2. Mapa rozmieszczenia obiektow jednostki zmilitaryzowanej wraz z legenda
(mozna wykorzystaé znaki umowne stosowane w planach szczegdlnej ochrony
obiektow kategorii | — Wytyczne Ministra Obrony Narodowej w sprawie przygotowania
i prowadzenia szczegdlnej ochrony obiektow kategorii I) — na mapie rozmieszczenia
obiektow jednostki zmilitaryzowanej nalezy graficznie, z zachowaniem skali,
zobrazowaé potozenie poszczegdolnych budynkéw i budowli, obiektéw lub
samodzielnych urzadzen, umozliwi¢ ich identyfikacje oraz zgodnos¢ wykazanych
oznaczen z systemem numeracji stosowanym przez wykonawce w biezgcej
dziatalnosci, przy czym numer inwentarzowy obiektu ma by¢ zgodny z systematykag
funkcjonujgca w systemie ksiegowym przedsiebiorcy;

3) zat. nr 3. Karta zapoznania — osoby, ktérym nadano przydziaty organizacyjno-
mobilizacyjne do stuzby w jednostce zmilitaryzowanej na stanowiska kierownicze
(bezposrednio podlegte pod kierownika jednostki zmilitaryzowanej - poziomu 1),
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4)

zapoznajg sie z zakresem zadan i obowigzkéw na stanowiskach poprzez ztozenie
podpisu na stanowigcej zatgcznik do regulaminu organizacyjnego jednostki
zmilitaryzowanej karcie zapoznania;

zat. nr 4. Wedlug potrzeb przedsiebiorcy - przedsiebiorca moze ujg¢é dodatkowe
zatgczniki, ktére uzna za niezbedne dla zapewnienia wiasciwego sposobu
funkcjonowania jednostki zmilitaryzowanej w warunkach zewnetrznego zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa lub w czasie wojny. W innym przypadku nie opracowuje
przedmiotowego zatagcznika i nie umieszcza w spisie tresci.
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Zatacznik nr 4

Wzér wykazu kart przydziatléw organizacyjno-mobilizacyjnych
jednostki zmilitaryzowanej
oraz instrukcja i przyktadowy sposéb jego opracowania



KLAUZULA TAJNOSCI
Egz.nr...

WYKAZ KART PRZYDZIALOW ORGANIZACYJNO-MOBILIZACYJNYCH
JEDNOSTKI ZMILITARYZOWANEJ

(nazwa jednostki zmilitaryzowanej)?

Wydruk nadzien: ...

1
2)

Numer zgodny z Zestawieniem zadan w zakresie militaryzacji dotyczacych dziatu administracji rzgdowej kultura i ochrona dziedzictwa narodowego
Nazwa zgodna z Zestawieniem zadan w zakresie militaryzacji dotyczgcych dziatu administracji rzadowej kultura i ochrona dziedzictwa narodowego
KLAUZULA TAJNOSCI
str....z ...
2



CZESC |. WYKAZ WYDANYCH KART PRZYDZIALOW ORGANIZACYJNO-MOBILIZACYJNYCH
NA STANOWISKA StUZBOWE UJETE W ETACIE JEDNOSTKI ZMILITARYZOWANEJ

KLAUZULA TAJNOSCI

Egz. nr ...

Karta przydziatu

Lp. Nazwa stanowiska seria i numer* Nazwisko i imig (imiona) PESEL Adres zamieszkania Data wydania karty Podpis
1 2 3 4 5 6 7 8
A — KIEROWNICTWO
1 | Kierownik jednostki A-001 12232547456
zmilitaryzowanej
5 Zastepcg k|gr9wn|ka . A-002
jednostki zmilitaryzowanej
3 Sekretarka A-003
4 Radca prawny A-004
B—-PION ......coceviinn
5 Dyrektor/Szef d.s. B-001
6 Kierownik Wydziatu ........... B-002
7 Specjalista ds. .............. B-003
C—=PION ..o (oznaczenie literowe - nazwa komorki wewnetrznej jednostki zmilitaryzowanej)
D=PION ..o (oznaczenie literowe - nazwa komorki wewnetrznej jednostki zmilitaryzowanej)
RAZEM ILOSC WYDANYCH KART PRZYDZIALU NA DZIEN ......................... XXX XXX
* - numer karty przydziatu organizacyjno-mobilizacyjnego tozsamy z numerem ewidencyjnym stanowiska
KLAUZULA TAJNOSCI
str....z ...
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KLAUZULA TAJNOSCI

Egz.nr...

CZESC Il. SUMARYCZNE ZESTAWIENIE KART PRZYDZIALOW ORGANIZACYJNO-MOBILIZACYJNYCH
W KOMORKACH WEWNETRZNYCH

Numer komorki

Nazwa komorki wewnetrznej

Liczba stanowisk

Liczba wydanych kart

wewnetrznej
1 2 3 4

A Kierownictwo
B Pion ...
BA (D74
BAA Wydziat ........oooiiinne.
BAB Wydziat ........oooiiinne.
BB Dziat .............o
C Pion ...
D Pion ...
DA
EAA Wydziat .......coooiiii
EB Dziat ..............
F Staty Dyzur
RAZEM: yyy XXX

KLAUZULA TAJNOSCI

4

str....z ...



KLAUZULA TAJNOSCI

CZESC lIl. ZESTAWIENIE WYDANYCH | UCHYLONYCH
KART PRZYDZIALOW ORGANIZACYJNO-MOBILIZACYJNYCH

Egz. nr ...

Karta przydziatu

Lp. Data wydania karty seria i numer* Nazwisko i imig (imiona) Data uchylenia karty Podstawa uchylenia Uwagi dotyczace zniszczenia
1 2 3 4 5 6 7
1 22.05.2022 A-001
2 22.05.2022 A-002
3 22.05.2022 A-003
4 22.05.2022 A-004
5 30.05.2022 B-001
6 30.05.2022 B-002
7 15.07.2022 B-003

* - numer karty przydziatu organizacyjno-mobilizacyjnego tozsamy z numerem ewidencyjnym stanowiska

Wykonano w .... egz.:

Wykonat: (imie nazwisko).

KLAUZULA TAJNOSCI

5

str....z ...




1.

INSTRUKCJA DOTYCZACA SPOSOBU OPRACOWANIA | WYPELNIANIA
WYKAZU KART PRZYDZIALOW ORGANIZACYNO-MOBILIZACYJNYCH JEDNOSTKI
ZMILITARYZOWANEJ

Zasady i sposob wypetnienia:

1)

2)

Strona tytutowa:

a) na srodku wpisuje sie nazwe dokumentu, tj.: ,WYKAZ KART PRZYDZIALOW JEDNOSTKI ZMILITARYZOWANEJ”,

b) ponizej numer identyfikacyjny jednostki zmilitaryzowanej (numer identyfikacyjny przydzielony jednostce zmilitaryzowanej - okreslony
w zestawieniu zadan w zakresie militaryzacji, kolumna 2),

c) ponizej nazwe jednostki zmilitaryzowanej (nhazwa przydzielona jednostce zmilitaryzowanej - okreslona w zestawieniu zadan
w zakresie militaryzacji, kolumna 3),

d) jako ostatni element stronicy po prawej stronie wpisuje sie date wydruku dokumentu;

CZESC |. WYKAZ WYDANYCH KART PRZYDZIALOW ORGANIZACYNO-MOBILIZACYIJNYCH NA STANOWISKA StUZBOWE

UJETE W ETACIE JEDNOSTKI ZMILITARYZOWANEJ.

a) kolumna 1 — ,Lp.” - wpisuje sie kolejno liczbe porzgdkowg wszystkich stanowisk, z wyjgtkiem wierszy zawierajacych nazwy
poszczegodlnych komérek wewnetrznych jednostki zmilitaryzowanej tak, aby ostatnia pozycja wykazu kart wskazywata sumaryczng
liczbe stanowisk wyszczegolnionych w etacie,

b) kolumna 2 — ,Nazwa stanowiska” - wpisuje sie nazwe stanowiska wpisanego w odpowiedniej pozycji w etacie jednostki
zmilitaryzowanej,

c) kolumna 3 — ,Karta przydziatu - seria i numer” - zawiera oznaczenia danego stanowiska w strukturze jednostki zmilitaryzowanej,
zgodnie z zasadami okreslonymi przy budowaniu schematu organizacyjnego ujetymi w Instrukcji dotyczgcej sposobu wypetnienia
etatu jednostki zmilitaryzowanej,

d) kolumna 4 — ,Nazwisko i imie¢ (imiona)” - zawiera dane zgodne z trescig nagtéwka,

e) kolumna5 - ,PESEL” - zawiera dane zgodne z trescig nagtowka,

f)  kolumna 6 — ,Adres zamieszkania” - zawiera dane zgodne z tre$cig nagtéwka,

g) kolumna 7 — ,Data wydania karty” - wpisuje sie daty (w uktadzie: dd.mm.rrrr) wydawania poszczegélnym osobom kart przydziatow
organizacyjno-mobilizacyjnych,

h) kolumna 8 — ,Podpis” — czytelny podpis odbiorcy karty — osoby wyznaczonej do petnienia stuzby na danym stanowisku;



3) CZESC Il. ZESTAWIENIE SUMARYCZNE KART PRZYDZIALOW ORGANIZACYJINO-MOBILIZACYIJNYCH W KOMORKACH
WEWNETRZNYCH.
a) kolumna 1 — ,Numer komoérki wewnetrznej” - wpisuje sie oznaczenie komorki wewnetrznej zgodnie z strukturg okreslong w etacie

4)

b)
c)

d)

jednostki zmilitaryzowanej,

kolumna 2 — ,Nazwa komoérki wewnetrznej” - zawiera dane zgodne z trescig nagtéwka,

kolumna 3 — ,Liczba stanowisk” - wpisuje sie liczbe stanowisk w poszczegolnych komorkach wewnetrznych jednostki
zmilitaryzowanej zgodnie z etatem jednostki zmilitaryzowanej,

kolumna 4 — ,Liczba wydanych kart” - wpisuje sie liczbe kart wydanych w poszczegdinych komérkach wewnetrznych jednostki
zmilitaryzowanej;

CZESC IIl. ZESTAWIENIE WYDAWANYCH | UCHYLANYCH KART PRZYDZIALOW ORGANIZACYJNO-MOBILIZACYJNYCH.
a) kolumna l-,Lp.” - wpisuje sie kolejno liczbe porzadkowa wszystkich wydanych kart przydziatow,

b)
c)
d)
e)
f)

9)

kolumna 2 — ,Data wydania karty" - wpisuje sie chronologicznie daty (w uktadzie: dd.mm.rrrr) wydawania poszczegdélnym osobom
kart przydziatow,

kolumna 3 — ,Karta przydziatu - seria i numer” - zawiera oznaczenia danego stanowiska w strukturze jednostki zmilitaryzowanej,
zgodnie z zasadami okreslonymi przy budowaniu schematu organizacyjnego ujetymi w Instrukcji dotyczgcej sposobu wypeinienia
etatu jednostki zmilitaryzowanej,

kolumna 4 — ,Nazwisko i imie (imiona)” - zawiera dane zgodne z trescig nagtowka,

kolumna 5 — ,Data uchylenia karty” - zawiera dane zgodne z trescig nagtdwka (w uktadzie: dd.mm.rrrr),

kolumna 6 — ,Podstawa uchylenia” - wpisuje sie powdd uchylenia przydziatu organizacyjno-mobilizacyjnego i tym samym
poszczegolnych kart,

kolumnie 7 — ,Uwagi dotyczace zniszczenia” - wpisuje sie numer protokotu zniszczenia uchylonych kart przydziatow.

Wykaz kart w postaci dokumentu elektronicznego prowadzony jest na biezgco i uzupetniany kazdorazowo po wprowadzeniu nowych danych.
Stosowne pliki nalezy zapisa¢ pod nazwg daty wprowadzenia zmian — np. ,Wykaz kart — 2022.12.31”, ,Wykaz kart — 2023.06.30".

Wykaz kart w postaci wydruku komputerowego podlega zarejestrowaniu (po dokonaniu elektronicznej aktualizacji) dwa razy do roku,
tj. wedtug stanu na dzien 30 czerwca i 31 grudnia.



