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ROZPORZADZENIE MINISTRA OBRONY NARODOWEJ

z dnia 4 marca 2010 r.

w sprawie ewidencji wojskowej zotnierzy zawodowych i zotnierzy petnigcych stuzbe kandydacka

Na podstawie art. 48 ust. 8 pkt 2 ustawy z dnia
11 wrzesnia 2003 r. o stuzbie wojskowej zotnierzy za-
wodowych (Dz. U. z 2008 r. Nr 141, poz. 892, z pozn.
zm.") zarzadza sie, co nastepuje:

Rozdziat 1
Przepisy ogolne

§ 1. Rozporzadzenie okresla:

1) zakres i sposob prowadzenia ewidencji wojskowej
zotnierzy zawodowych i zotnierzy petnigcych stuz-
be kandydacka;

2) sposéb odtwarzania ewidencji w przypadku jej
zniszczenia lub zaginiecia;

3) wzory dokumentow ewidencyjnych.

§ 2. Uzyte w rozporzadzeniu okreslenia oznaczaja:

1) ustawa — ustawe z dnia 11 wrzes$nia 2003 r. o stuz-
bie wojskowej zotnierzy zawodowych;

2) ustawa o ochronie informacji niejawnych — usta-
we z dnia 22 stycznia 1999 r. o ochronie informacji
niejawnych (Dz. U. z 2005 r. Nr 196, poz. 1631,
z poézn. zm.2));

3) ustawa o ochronie danych osobowych — ustawe
z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych oso-
bowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926, z pdzn.
zm.3));

4) dowoddca jednostki wojskowej — dowddce jed-
nostki wojskowej, o ktéorej mowa w art. 6 ust. 2
pkt 1 ustawy, w ktorej zotnierz zawodowy zajmuje
stanowisko stuzbowe Ilub do ktorej zostat skiero-
wany w ramach petnienia zawodowej stuzby woj-
skowej w rezerwie kadrowej lub dyspozyciji;

5) dowddca komponentu organizacyjnego — dowod-
ce rodzaju Sit Zbrojnych Rzeczypospolitej Polskiej,
Dowoddce Operacyjnego Sit Zbrojnych, Szefa
Inspektoratu Wsparcia Sit Zbrojnych, Szefa Inspek-
toratu Wojskowej Stuzby Zdrowia, Komendanta
Gtéwnego Zandarmerii Wojskowej i Dowddce
Garnizonu Warszawa;

) Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaty
ogtoszone w Dz. U. z 2008 r. Nr 206, poz. 1288 i Nr 208,
poz. 1308, 2009 r. Nr 26, poz. 157, Nr 79, poz. 669, Nr 161,
poz. 1278 i Nr 219, poz. 1706 oraz z 2010 r. Nr 28, poz. 143.

2) Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaly
ogtoszone w Dz. U. z 2006 r. Nr 104, poz. 708 i 711,
Nr 149, poz. 1078, Nr 218, poz. 1592 i Nr 220, poz. 1600,
z 2007 r. Nr 25, poz. 162, z 2008 r. Nr 171, poz. 1056 oraz
z 2009 r. Nr 178, poz. 1375.

3) Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaty
ogtoszone w Dz. U. z 2002 r. Nr 153, poz. 1271, z 2004 r.
Nr 25, poz. 219 i Nr 33, poz. 285, z 2006 r. Nr 104, poz. 708
i 711, z 2007 r. Nr 165, poz. 1170 i Nr 176, poz. 1238
orazz 2010 r. Nr 41, poz. 233.

6) dokument — informacje utrwalong w formie
pisemnej, graficznej, elektronicznej lub innej, tak-
ze w formie utrwalonej na dyskietce, ptycie CD lub
innym informatycznym nosniku danych;

7) dokument ewidencyjny — ksigzke, dziennik, zesta-
wienie, wykaz, a takze informatyczny nosnik da-
nych lub inne urzgdzenie ewidencyjne, posiadajg-
ce okreslony zakres merytoryczny wprowadzanych
do niego informacji, wpisywanych przez uzytkow-
nika w ustalonych terminach lub stosownie do za-
istnienia zdarzenia wymagajacego okreslonego
udokumentowania;

8) ewidencja wojskowa — zbior wszystkich doku-
mentoéw ewidencyjnych i aktualizujgcych;

9) organ kadrowy — departament Ministerstwa
Obrony Narodowej wtasciwy do spraw kadr,
komorke wewnetrzng wyodrebniong w etacie jed-
nostki wojskowej, zotnierza zawodowego (pracow-
nika) zajmujacego stanowisko stuzbowe wyodreb-
nione w etacie jednostki wojskowej lub osobe wy-
znaczong przez dowoddce jednostki wojskowej do
wykonywania zadahn zwigzanych z dziatalnoscia
kadrows;

10) wojskowa placowka edukacyjna — uczelnie woj-
skowa, szkote utworzong na podstawie art. 128
ustawy, ksztatcgcg kandydatéw na podoficerow
zawodowych, osrodek szkolenia lub inng jednost-
ke wojskowa w kraju, prowadzgca dziatalnos¢ edu-
kacyjng dla zotnierzy zawodowych i kandydatéw
na zotnierzy zawodowych.

§ 3. 1. W organach kadrowych organoéw, o ktérych
mowa w art. 44 ustawy, ewidencje wojskowg prowa-
dzi sie w formie okreslonej w art. 48 ust. 5 ustawy oraz
w systemie teleinformatycznym zarzadzania zasobami
osobowymi, zwanym dalej ,systemem teleinforma-
tycznym”, z wykorzystaniem bazy danych o zZotnie-
rzach zawodowych, a w departamencie Ministerstwa
Obrony Narodowej wtasciwym do spraw kadr i orga-
nach kadrowych komendantow (rektoréw) wojsko-
wych placowek edukacyjnych — takze o kandydatach
na zotnierzy zawodowych, zgodnie z zasadami przyje-
tymi dla tego systemu.

2. Organy kadrowe niewymienione w ust. 1 sg
obowigzane do zasilania systemu teleinformatyczne-
go zgodnie z zasadami przyjetymi dla tego systemu.

§ 4. Dokumenty przesyta sie do wtasciwych orga-
now, o ktérych mowa w art. 48 ust. 2 ustawy, nie-
zwlocznie po wystgpieniu zmian ewidencyjnych.

§ 5. 1. Wpisow w dokumentach ewidencyjnych do-
konuje sie pismem maszynowym lub recznym, pio-
rem lub dtugopisem, w kolorze niebieskim lub czar-
nym. Wpisoéw dokonuje sig pismem starannym i czy-
telnym.
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2. Podczas dokonywania wpiséw w dokumentach
ewidencyjnych nie nalezy stosowac¢ skrotow, w szcze-
goélnosci: nazwisk, imion, nazw miejscowosci, stano-
wisk stuzbowych, komorek organizacyjnych i jedno-
stek wojskowych.

3. Skreslen i poprawek dokonuje sie piorem lub
diugopisem w kolorze czerwonym, przez przekresle-
nie pozioma liniag poprzedniego tekstu. Skreslenia
i poprawki opisuje sie, zamieszczajac uwage o podsta-
wie lub przyczynie zmiany, oraz potwierdza sie czytel-
nym podpisem osoby dokonujgcej zmian, pieczecig
urzedowg i datg dokonania zmiany.

Rozdziat 2

Dokumenty ewidencyjne

§ 6. 1. W ewidencji wojskowej zotnierzy zawodo-
wych i kandydatow na zotnierzy zawodowych w cza-
sie pokoju prowadzi si¢ nastgpujgce dokumenty ewi-
dencyjne:

1) teczke akt personalnych:

a) zotnierza zawodowego, ktorej wzor okresla za-
tgcznik nr 1 do rozporzadzenia,

b) kandydata na Zotnierza zawodowego, ktorej
wzor okresla zatgcznik nr 2 do rozporzadzenia;

2) karte ewidencyjna:

a) zotnierza zawodowego, ktorej wzor okresla za-
tacznik nr 3 do rozporzadzenia,

b) kandydata na Zzotnierza zawodowego, ktorej
wzor okresla zatgcznik nr 4 do rozporzadzenia.

2. Ewidencje, o ktérej mowa w ust. 1, prowadzi sie
z wykorzystaniem:

1) bazy danych systemu teleinformatycznego;

2) rejestru alfabetycznego teczek akt personalnych
i kart ewidencyjnych, ktérego wzér okresla zatgcz-
nik nr 5 do rozporzadzenia;

3) ksiggi etatowej jednostki wojskowej, ktérej wzoér
okresla zatgcznik nr 6 do rozporzgdzenia.

8 7. 1. Teczke akt personalnych kandydata na zot-
nierza zawodowego zaktada sie w organie kadrowym
komendanta (rektora) wojskowej placoéwki edukacy;j-
nej, w stosunku do zotnierza stuzby kandydackiej, kt6-
ry rozpoczgt studia lub nauke w wojskowej placowce
edukacyjnej, nie pozniej niz 30 dni po rozpoczeciu tych
studiow lub nauki, na podstawie dokumentéw w szcze-
goélnosci przestanych przez wtasciwego wojskowego
komendanta uzupetnien.

2. Teczke akt personalnych zotnierza zawodowego
zaktada sie dla:

1) zotnierza stuzby kandydackiej powotanego do za-
wodowej stuzby wojskowej po ukonczeniu stu-
didw lub nauki w wojskowej placowce edukacyj-
nej — w organie kadrowym komendanta (rektora)
placowki edukacyjnej, nie pdzniej niz 14 dni po
ukonczeniu studiéw lub nauki, na podstawie doku-
mentow zgromadzonych w szczegolnosci w teczce
akt personalnych kandydata na zotnierza zawodo-
wego;

2) zotnierza rezerwy, ktéry wczesniej nie petnit zawo-
dowej stuzby wojskowej, powotanego do tej stuz-
by, oraz osoby, o ktorej mowa w art. 17a ust. 1
ustawy, powotanej do zawodowej stuzby wojsko-
wej — w organie kadrowym dowddcy jednostki
wojskowej, nie pdzniej niz 14 dni po objeciu stano-
wiska stuzbowego, na podstawie dokumentow
w szczegolnosci przestanych przez wtasciwego
wojskowego komendanta uzupetnien.

3. W przypadku zotnierza rezerwy, ktéry wczesniej
petnit zawodowa stuzbe wojskowsq, po powotaniu do
zawodowej stuzby wojskowej prowadzi sie dotychcza-
sowg teczke akt personalnych.

4. Organ kadrowy, o ktéorym mowa w ust. 1i 2, za-
ktada karte wypozyczen teczki akt personalnych, ktorej
wzor okresla zatgcznik nr 7 do rozporzadzenia.

5. Teczke akt personalnych i karte wypozyczen
teczki akt personalnych zaktada sie w jednym egzem-
plarzu.

6. Teczke akt personalnych i karte wypozyczen
teczki akt personalnych przesyta sie niezwtocznie do
organu kadrowego, o ktorym mowa w § 10.

7. Teczka akt personalnych i karta wypozyczenh
teczki akt personalnych sg dokumentami niejawnymi
w rozumieniu ustawy o ochronie informacji niejaw-
nych, z zastrzezeniem ust. 8.

8. Organ kadrowy, o ktérym mowa w ust. 1i 2, lub
organ, o ktorym mowa w § 10, moze przyznaé teczce
akt personalnych klauzule tajno$ci — stosownie do
ustawy o ochronie informacji niejawnych. Do ozna-
czania klauzuli tajnosci teczki akt personalnych stosu-
je sig odpowiednio przepisy rozporzadzenia Prezesa
Rady Ministrow wydanego na podstawie art. 23 ust. 3
ustawy o ochronie informacji niejawnych.

8 8. 1. Do zaktadania karty ewidencyjnej zotnierza
zawodowego, zwanej dalej ,kartg ewidencyjng”, maja
zastosowanie przepisy 8 7 ust. 1—4.

2. Karta ewidencyjna jest dokumentem niejawnym
w rozumieniu ustawy o ochronie informacji niejaw-
nych.

3. Karte ewidencyjng zaktada sie w dwédch jedno-
brzmigcych egzemplarzach.

4. Karty ewidencyjne przesyta sie niezwtocznie:

1) pierwszy egzemplarz — do organu kadrowego,
o ktérym mowa w § 10;

2) drugi egzemplarz — do organu wtasciwego do
wyznaczenia zotnierza zawodowego na stanowi-
sko stuzbowe.

8 9. 1. Karte ewidencyjng kandydata na zotnierza
zawodowego zaktada sie dla:

1) zotnierza stuzby kandydackiej odbywajgcego stu-
dia lub nauke w wojskowej placowce edukacyjnej
— w organie kadrowym komendanta (rektora) tej
placéwki edukacyjnej, nie podzniej niz 30 dni po
rozpoczeciu tych studiow lub nauki;
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2) zotnierza rezerwy, ktory wczesniej nie petnit zawo-
dowej stuzby wojskowej, i osoby, o ktorej mowa
w art. 17a ust. 1 ustawy, po ztozeniu wniosku o po-
wotanie do zawodowej stuzby wojskowej — we
wtasciwym organie, o ktérym mowa w art. 10
ustawy, niezwtocznie po otrzymaniu od wtasciwe-
go wojskowego komendanta uzupetnien tego
whniosku.

2. Karte ewidencyjng kandydata na zotnierza za-
wodowego opracowuje sie w jednym egzemplarzu.

3. Karta ewidencyjna kandydata na zotnierza za-
wodowego jest dokumentem niejawnym w rozumie-
niu ustawy o ochronie informacji niejawnych.

4. W organach kadrowych komendantéw (rekto-
row) wojskowych placéwek edukacyjnych informacje
z kart ewidencyjnych kandydatow na zotnierzy zawo-
dowych przenosi sie do bazy danych systemu telein-
formatycznego oraz przesyta na informatycznym nos-
niku danych bezposrednio do departamentu Minister-
stwa Obrony Narodowej wtasciwego do spraw kadr,
tacznie z kartami ewidencyjnymi kandydatéw na zot-
nierzy zawodowych.

5. W przypadku gdy komendant szkoty ksztatcacej
kandydatéw na podoficerow zawodowych lub komen-
dant osrodka szkolenia nie majg mozliwosci przenie-
sienia informac;ji z kart ewidencyjnych kandydatéw na
zotnierzy zawodowych do bazy danych systemu tele-
informatycznego, czynnos$ci te wykonujg organy ka-
drowe dowoddcow komponentéw organizacyjnych,
ktérym te szkoty lub osrodki podlegajg, po przestaniu
do nich kart ewidencyjnych.

Rozdziat 3

Sposoéb prowadzenia teczek akt personalnych

8 10. 1. Teczki akt personalnych zotnierzy zawodo-
wych prowadzi sie w organie kadrowym dowoddcy
jednostki wojskowej, na ktorej ewidencji pozostajg,
z wyjatkiem przypadkow, o ktdorych mowa w ust. 2 i 3.

2. Teczki akt personalnych zotnierzy zawodowych
prowadzi sig¢ w:

1) departamencie Ministerstwa Obrony Narodowej
wtasciwym do spraw kadr, jezeli zotnierz zawo-
dowy:

a) petni zawodowg stuzbe wojskowg na stanowi-
sku stuzbowym o stopniu etatowym putkownika
(komandora) lub wyzszym,

b) petni zawodowg stuzbe wojskowag w urzedzie
Ministra Obrony Narodowej, z wyjatkiem zot-
nierzy zawodowych petnigcych stuzbe w komor-
kach organizacyjnych Ministerstwa Obrony Na-
rodowej tworzgcych Sztab Generalny Wojska
Polskiego,

c) pozostaje w rezerwie kadrowej Ministra Obrony
Narodowej lub dyrektora departamentu Mini-
sterstwa Obrony Narodowej wtasciwego do
spraw kadr,

d) petni zawodowg stuzbe wojskowag na stanowi-
sku stuzbowym w instytucji cywilnej, o ktorej
mowa w art. 22 ust. 1 pkt 2 i 3 ustawy,

e) petni zawodowg stuzbe wojskowg na stanowi-
sku stuzbowym sedziego sadu wojskowego
albo asesora lub prokuratora wojskowej jed-
nostki organizacyjnej prokuratury,

f) petni zawodowa stuzbe wojskowg na stanowi-
sku poza granicami panstwa;

2) organie kadrowym Szefa Sztabu Generalnego
Wojska Polskiego, jezeli zotnierz petni zawodowa
stuzbe wojskowg w komorce organizacyjnej Mini-
sterstwa Obrony Narodowej wchodzacej w sktad
Sztabu Generalnego Wojska Polskiego.

3. Teczki akt personalnych zotnierzy zawodowych
petnigcych zawodowg stuzbe wojskowg na stanowi-
skach stuzbowych w instytucjach cywilnych, o ktérych
mowa w art. 22 ust. 1 pkt 1 ustawy, prowadzi sie w or-
ganach kadrowych kierownikoéw tych instytucji.

4. Teczki akt personalnych kandydatow na zotnierzy
zawodowych prowadzi sie w organie kadrowym
komendanta (rektora) wojskowej placowki edukacyj-
nej.

8 11. 1. Na pierwszej stronie oktadki teczki akt per-
sonalnych wpisuje sie nazwisko, imie (imiona), imie
ojca i rok urodzenia zotnierza zawodowego lub kandy-
data na zotnierza zawodowego. Imig ojca zotnierza
wpisuje sie w drugim przypadku (dopetniaczu), po-
przedzajac je, w zaleznosci od ptci zotnierza, literg ,,s.”
(syn) albo ,c.” (corka). Na grzbiecie oktadki teczki akt
personalnych wpisuje sie wielkimi literami nazwisko
i imiona oraz rok urodzenia zotnierza.

2. Teczka akt personalnych zawiera wklejong na
drugiej stronie oktadki fotografie zotnierza zawodowe-
go lub kandydata na zotnierza zawodowego, bez na-
krycia gtowy, w mundurze wyjsciowym, z widocznym
aktualnym stopniem wojskowym, o wymiarach
6 x 9 cm. Ponizej wklejonej fotografii, dowoddca jed-
nostki wojskowej, o ktérym mowa w § 7 ust. 1 2,
stwierdza tozsamos$¢ zotnierza wtasnorecznym pod-
pisem i odciskiem pieczeci urzedowej jednostki woj-
skowej, wpisujgc date wykonania tej czynnosci.

3. Zotnierz zawodowy lub kandydat na zotnierza
zawodowego dostarcza fotografie do organu kadro-
wego jednostki wojskowej, w ktorej petni zawodowaq
stuzbe wojskowa (stuzbe kandydacka), nie pozniej niz
14 dni od dnia mianowania na stopien wojskowy. Or-
gan kadrowy, ktéry nie prowadzi teczki akt personal-
nych, niezwlocznie przekazuje fotografie do organu
prowadzgcego teczke akt personalnych.

4. Wymienione fotografie pozostawia sie w teczce
akt personalnych w przeznaczonej do tego celu ko-
percie.

5. Teczka akt personalnych zotnierza zawodowego
sktada sie z dziatéw zawierajgcych:

1) zeszyt ewidencyjny zotnierza zawodowego, ktore-
go wzor okresla zatgcznik nr 8 do rozporzadzenia;

2) materiaty opiniodawcze;
3) materiaty uzupetniajace;

4) materiaty dotyczgce karalnosci.
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8 12. 1. W zeszycie ewidencyjnym zotnierza zawo-
dowego wpisuje sie dane personalne zotnierza zawo-
dowego na podstawie odpowiednich dokumentéw,
zgodnie z opisem rubryk. Sposéb dokonywania wpi-
sOw w zeszycie ewidencyjnym zotnierza zawodowego
okresla instrukcja stanowigca zatacznik nr 9 do rozpo-
rzadzenia.

2. Zotnierz zawodowy stwierdza wtasnorecznym
podpisem wiarygodno$¢ danych personalnych w ze-
szycie ewidencyjnym. Dowoddca jednostki wojskowej,
0 ktorym mowa w § 7 ust. 1 i 2, potwierdza wtasno-
recznos$¢ podpisu zotnierza zawodowego wtasnym
podpisem i odciskiem pieczeci urzedowej jednostki
wojskowej, wpisujac date wykonania tej czynnosci.

3. Do dziatu teczki akt personalnych, o ktorym mo-
wa w 8§ 11 ust. b:

1) pkt 2 — wtacza sie, w kolejnosci naptywania, doku-
menty dotyczace zotnierza zawodowego wymie-
nione w 8 19 pkt 1—14, z wytagczeniem meldun-
kéw, o ktérych mowa w § 19 pkt 51 8;

2) pkt 3 — wtacza sie, w kolejnosci naptywania, doku-
menty dotyczgce zotnierza zawodowego wymie-
nione w § 19 pkt 16—43, z wytagczeniem meldun-
kow, o ktérych mowa w § 19 pkt 20, 38 i 39;

3) pkt 4 — witacza sie, w kolejnosci naptywania, doku-
menty dotyczace zotnierza zawodowego wymie-
nione w § 19 pkt 15.

4. Dokumenty, o ktérych mowa w ust. 3, wigczane
do teczki akt personalnych, wpisuje sie¢ do spisu do-
kumentéw, ktorego wzédr okresla zatgcznik nr 10 do
rozporzgdzenia. Spis dokumentéw prowadzi sie od-
dzielnie dla kazdego z dziatéw teczki akt personalnych,
o ktérych mowa w § 11 ust. 5 pkt 2—4. Kolejne arku-
sze dokumentow numeruje sie w ramach kazdego
dziatu.

8 13. Do teczki akt personalnych kandydata na zot-
nierza zawodowego witgacza sie, w kolejnosci naptywa-
nia, dokumenty wymienione w § 19. Dokumenty wia-
czane do teczki wpisuje sie do spisu dokumentow.

§ 14. 1. W uzasadnionych przypadkach mozliwe
jest trwate usuniecie dokumentu z teczki akt personal-
nych zotnierza zawodowego lub kandydata na zotnie-
rza zawodowego. Usuniecie dokumentu odnotowuje
sie w spisie dokumentéw, przez przekreslenie wpisu
dotyczacego usunietego dokumentu i umieszczenie
adnotacji w tej sprawie w kolumnie ,,Uwagi”. Przepis
8 5 ust. 3 stosuje sie odpowiednio.

2. W organie kadrowym, o ktérym mowa w § 10,
nie rzadziej niz raz na 12 miesiecy, dokonuje sie:

1) weryfikacji klauzuli tajnosci teczek akt personal-
nych zotnierzy zawodowych i kandydatéw na zot-
nierzy zawodowych;

2) przegladu materiatow dotyczacych karalnosci,
znajdujacych sie w teczkach akt personalnych zot-
nierzy zawodowych i kandydatéw na zotnierzy za-
wodowych.

3. Czynnosci, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 1, doko-
nuje komisja w sktadzie co najmniej dwuosobowym,
powotana przez dowddce jednostki wojskowej. Proto-
kot z pracy komisji, zatwierdzony przez dowodce jed-
nostki wojskowej, stanowi podstawe do zmiany klau-
zuli tajnosci teczki. Przepis § 7 ust. 8 w czesci dotycza-
cej oznaczenia klauzuli tajnosci teczki akt personalnych
stosuje si¢ odpowiednio.

4. Czynnosci, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 2, doko-
nuje pracownik zbioru teczek akt personalnych. Doku-
menty zakwalifikowane do usunigcia usuwa sie z tecz-
ki. Przepis ust. 1 stosuje sie odpowiednio.

5. Usunigcie z teczki akt personalnych dokumen-
tow dotyczacych skazania zotnierza zawodowego lub
kandydata na zotnierza zawodowego prawomocnym
wyrokiem sadu, w przypadku gdy kara ulegta zatarciu,
moze nastgpi¢ na wniosek zotnierza, na podstawie
wypisu z Krajowego Rejestru Karnego. Przepis ust. 4
zdanie drugie i trzecie stosuje sie odpowiednio. Uwie-
rzytelniong kopie wypisu z Krajowego Rejestru Karne-
go wiacza sie do teczki akt personalnych.

§ 15. W przypadku braku mozliwosci wtaczania do
teczki akt personalnych kolejnych dokumentéw, w or-
ganie kadrowym, o ktérym mowa w § 10, zaktada sie
kolejny tom teczki akt personalnych zotnierza. Przepi-
sy 8 11 i 12 stosuje sie odpowiednio. Na pierwszej
stronie oktadki nowego tomu teczki akt personalnych
wpisuje sie adnotacje ,KONTYNUACJA — TOM ...”
i numer tomu.

8 16. Odpisy lub kserokopie dokumentéw witacza-
nych do teczki akt personalnych potwierdza sie odcis-
kiem pieczeci urzedowej jednostki wojskowej oraz da-
tg, imieniem, nazwiskiem i podpisem osoby potwier-
dzajacej ich zgodnos¢ z oryginatem.

Rozdziat 4
Sposob prowadzenia kart ewidencyjnych

8 17. 1. Karte ewidencyjng zotnierza zawodowego
prowadzi sie w organie, o ktérym mowa w § 10, i or-
ganie uprawnionym do wyznaczenia zotnierza na sta-
nowisko stuzbowe. Dopuszcza sie tworzenie karty
ewidencyjnej na potrzeby organu kadrowego dowdd-
cy jednostki wojskowej, na ktérej ewidencji zotnierz
zawodowy pozostaje, oraz organow nadrzednych, je-
zeli w tej jednostce nie jest prowadzona teczka akt
personalnych zotnierza zawodowego.

2. Zbior kart ewidencyjnych, uporzadkowany
w sposob okreslony w ust. 4, zwany dalej ,kartoteka
ewidencyjng”, prowadzi sie w organach, o ktérych
mowa w ust. 1. Przepis 8 3 ust. 1 stosuje sie odpo-
wiednio.

3. W kartotece ewidencyjnej prowadzi sig¢ karty
ewidencyjne:

1) zotnierzy zawodowych zajmujgcych stanowiska
stuzbowe w jednostce wojskowej;

2) zotnierzy zawodowych przeniesionych do rezerwy
kadrowej lub dyspozycji, wykonujgcych zadania
stuzbowe w jednostce wojskowej.
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4. Karty ewidencyjne ukiada sie w kartotece
ewidencyjnej oddzielnie dla kazdej grupy zotnierzy
wymienionych w ust. 3. W ramach kazdej grupy karty
ewidencyjne uktada sie alfabetycznie.

5. Sposéb dokonywania wpisow w karcie ewiden-
cyjnej okresla instrukcja stanowigca zatacznik nr 9 do
rozporzgdzenia.

Rozdziat 5

Sposob prowadzenia ksiegi etatowej

8 18. 1. Ksiege etatowgq jednostki wojskowej pro-
wadzi sie w jednostce wojskowej w formie przewi-
dzianej w 8§ 3 ust. 1 albo 8§ 6 ust. 2 pkt 3.

2. W ksiedze etatowej jednostki wojskowej prowa-
dzi sie obsade stanowisk stuzbowych wystepujacych
w etacie jednostki wojskowej. Wpisuje sie w niej sta-
nowiska stuzbowe w kolejnosci, w jakiej wystepujg
w etacie jednostki wojskowej.

3. W organach kadrowych jednostek wojskowych,
ktérych dowddcy posiadajg uprawnienia do wyzna-
czania na stanowiska stuzbowe, prowadzi sie ksiege
etatowg podlegtych jednostek wojskowych, zawiera-
jaca nazwy stanowisk stuzbowych, w stosunku do kté-
rych kompetencje kadrowe w zakresie wyznaczania na
stanowiska stuzbowe posiada ten dowddca oraz jego
przetozeni.

4. Ksiege etatowg jednostki wojskowej aktualizuje
sie na podstawie decyzji personalnych oraz zarzadzen
i rozkazow organizacyjnych.

Rozdziat 6

Dokumenty aktualizujagce

8 19. Podstawe zatozenia i dokonywania zmian
w ewidencji wojskowe] zotnierzy zawodowych i kan-
dydatéw na zZotnierzy zawodowych w czasie pokoju
stanowig nastepujgce dokumenty:

1) decyzje dowddcéw jednostek wojskowych w za-
kresie posiadanych przez nich kompetencji kadro-
wych i finansowych, a takze wyciagi z tych decyzji;

2) wnioski o powotanie do zawodowej stuzby woj-
skowej lub stuzby kandydackiej;

3) wnioski w sprawach kadrowych wynikajace z prze-
piséw prawa;

4) porozumienia, o ktorych mowa w art. 44 ust. 3
ustawy, oraz wnioski zotnierzy, na podstawie kto-
rych organy wojskowe zawierajg te porozumienia;

5) dokumenty wydane przez cywilne i wojskowe pla-
cowki edukacyjne lub inne uprawnione organy,
potwierdzajagce uzyskanie wyksztatcenia, tytutu
lub stopnia naukowego, specjalizacji (uprawnie-
nia) zawodowej, klasy kwalifikacyjnej specjalisty
albo ukonczenie kursu, praktyki lub stazu, a takze
meldunki w tych sprawach;

6) protokoty i Swiadectwa (certyfikaty) wydane przez
resortowe komisje egzaminacyjne, dokumentuja-
ce znajomosc¢ jezykdw obcych;

7) kontrakty na petnienie zawodowej stuzby wojsko-
wej;

8) postanowienia i decyzje o nadaniu orderéw i od-
znaczehn panstwowych oraz medali resortowych
oraz wyciaggi z tych postanowien i decyzji, a takze
meldunki o nadaniu orderéw, odznaczeh, medali
i odznak;

9) kopie doreczonych zotnierzowi zawodowemu kart
opisu stanowisk stuzbowych, zajmowanych w trak-
cie petnienia zawodowej stuzby wojskowej, zawie-
rajgce adnotacje zotnierza o zapoznaniu sie z do-
kumentem oraz stopien wojskowy, imie i nazwisko
zotnierza, jego podpis i date zapoznania sig;

10) opinie stuzbowe oraz odwotania od opinii;

11) potwierdzone kopie poswiadczen bezpieczenstwa
i certyfikatow bezpieczenstwa oraz decyzji o od-
mowie wydania lub cofnieciu poswiadczenia bez-
pieczenstwa;

12) potwierdzone kopie zaswiadczen o odbyciu szko-
len w zakresie ochrony informacji niejawnych;

13) orzeczenia wojskowych komisji lekarskich;
14) swiadectwo stuzby;

15) orzeczenia i zawiadomienia organow $cigania, od-
pisy prawomocnych wyrokéw sgdowych lub sen-
tencje wyrokow oraz postanowienia sgdowe o za-
tarciu skazania;

16) zyciorys;
17) odpis aktu urodzenia;
18) informacje z Krajowego Rejestru Karnego;

19) postanowienie o wyrazeniu zgody na zrzeczenie
sie obywatelstwa polskiego;

20) dokumenty wydane przez organy wtadzy panstwo-
wej oraz meldunki o zmianie miejsca zamieszka-
nia, stanu cywilnego, stanu rodzinnego, nazwiska
lub imienia;

21) dokumenty wydane przez pracodawce lub inne
uprawnione organy, potwierdzajgce przebieg pra-
cy zawodowej;

22) opinie szkoty, pracodawcy, dowddcy jednostki
wojskowej i wojskowego komendanta uzupetnien
wystawione w zwigzku z powotaniem do zawodo-
wej stuzby wojskowej lub stuzby kandydackiej;

23) dokument potwierdzajacy ztozenie przysiegi woj-
skowej;

24) wnioski o zawarcie kolejnego kontraktu na petnie-
nie stuzby kontraktowej;

25) wnioski o zwolnienie od zaje¢ stuzbowych, o kto-
rych mowa w art. 62 ust. 11 ustawy, w celu spra-
wowania osobistej opieki nad najblizszym czton-
kiem rodziny;

26) wnioski o udzielenie urlopu okolicznosciowego,
o ktérym mowa w art. 62 ust. 12 ustawy, lub ma-
cierzynskiego;
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27) wnioski o udzielenie zezwolenia na wykonywanie
pracy zarobkowej lub prowadzenie dziatalnosci
gospodarczej;

28) wnioski o zezwolenie na przynaleznosé do stowa-
rzyszen lub innych organizacji zagranicznych lub
miedzynarodowych oraz decyzje w tych sprawach;

29) powiadomienia dowddcy jednostki wojskowej o:

a) zamiarze wyjazdu i pobytu za granicg w celach
niezwigzanych z zawodowa stuzbg wojskowg
oraz decyzje w tych sprawach,

b) przynaleznosci do stowarzyszenia lub innej or-
ganizacji krajowej,

c¢) pobieraniu nauki oraz wnioski o udzielenie po-
mocy w zwigzku z jej pobieraniem;

30) oswiadczenia o wyrazeniu zgody na wyznaczenie
na stanowisko stuzbowe w instytucjach cywilnych,
o ktérych mowa w art. 22 ust. 1 ustawy;

31) o$wiadczenia o odmowie petnienia zawodowej
stuzby wojskowej na rownorzednym lub wyzszym
stanowisku stuzbowym;

32) wnioski organu wojskowego o dokonanie wypo-
wiedzenia stosunku stuzbowego zawodowej stuz-
by wojskowej;

33) wypowiedzenia stosunku stuzbowego zawodowej
stuzby wojskowej dokonane przez organ wojsko-
wy lub zotnierza zawodowego;

34) wnioski o wycofanie wypowiedzenia stosunku
stuzbowego zawodowej stuzby wojskowej oraz
stanowisko w tej sprawie wtasciwego organu ka-
drowego;

35) wnioski o skrocenie okresu wypowiedzenia sto-
sunku stuzbowego zawodowej stuzby wojskowej;

36) decyzje personalne i finansowe oraz wyciagi
z nich, inne niz wymienione w pkt 1i8;

37) wyciag z rozkazu dziennego dowddcy jednostki
wojskowej o przybyciu do jednostki wojskowej,
o objeciu obowigzkéw stuzbowych, o rozliczeniu
i skierowaniu do wojskowego komendanta uzu-
petnien wtasciwego dla miejsca zamieszkania oraz
inne dokumenty personalno-finansowe zwigzane
ze zwolnieniem z tej stuzby;

38) meldunek o zwolnieniu z zawodowej stuzby woj-
skowej;

39) meldunek o zwolnieniu ze stuzby kandydackiej;

40) podpisane umowy z:

a) zotnierzem zawodowym, ktory zostat skierowa-
ny przez organ wojskowy na studia, nauke, kurs,
staz naukowy lub specjalizacje, w kraju lub za
granica,

b) zotnierzem zawodowym, ktory uzyskat pomoc
w zwigzku z pobieraniem nauki,

c¢) kandydatem na zotnierza zawodowego pobiera-
jacego nauke w wojskowej placéwce eduka-
cyjnej;

41) dokumenty dotyczace sprawdzianu sprawnosci
fizycznej powodujace skutki kadrowe;

42) fotografie zotnierza zawodowego wymienione
w zwigzku z mianowaniem Zzotnierza na kolejny
stopien wojskowy;

43) inne dokumenty powodujace skutki kadrowe

i finansowe.

§ 20. 1. Sposdb opracowywania:

1) formularzy i rozkazéw personalnych w sprawach
dotyczacych powotywania do zawodowej stuzby
wojskowej, wyznaczania na stanowiska stuzbowe
oraz zwalniania z zawodowej stuzby wojskowej
i skreslania z ewidencji wojskowej, a takze kodo-
wania informacji w tych rozkazach — okresla in-
strukcja stanowigca zatgcznik nr 11 do rozporza-
dzenia;

2

-

rozkazow personalnych o mianowaniu zotnierzy
zawodowych i kandydatow na zotnierzy zawodo-
wych na stopnie wojskowe oraz o nadawaniu me-
dali resortowych, a takze kodowania informacji
w tych rozkazach — okresla instrukcja stanowigca
zatgcznik nr 12 do rozporzadzenia;

3

-

rozkazow personalnych o rozpoczeciu i zakohcze-
niu szkolenia przez zotnierzy zawodowych i kandy-
datow na zotnierzy zawodowych, a takze kodowa-
nia informacji w tych rozkazach — okresla instruk-
cja stanowigca zatagcznik nr 13 do rozporzadzenia.

2. Wzory meldunkéw, o ktorych mowa w § 19
pkt 5, 8, 20, 38 i 39, okresla zatagcznik nr 14 do rozpo-
rzgdzenia.

Rozdziat 7

Obieg informacji aktualizujgcych
ewidencje wojskowa

§ 21. Zrodta informacji aktualizujacych dokumenty
ewidencyjne w ewidencji wojskowej zotnierzy zawo-
dowych i kandydatow na Zzotnierzy zawodowych
w czasie pokoju znajdujg sie w jednostkach organiza-
cyjnych podlegtych Ministrowi Obrony Narodowej lub
przez niego nadzorowanych oraz komérkach organi-
zacyjnych Ministerstwa Obrony Narodowej.

§ 22. Zrédta informacji, o ktérych mowa w § 21,
moga znajdowac sie takze u innych podmiotoéw i mo-
ga dotyczyé:

1) zmiany miejsca zamieszkania lub adresu zameldo-
wania;

2) zmiany stanu cywilnego;
3) zmiany stanu rodzinnego;
4) zmiany nazwiska lub imienia;

5) uzyskiwania bez posrednictwa jednostek wojsko-
wych:

a) wyksztatcenia w cywilnych placowkach eduka-
cyjnych,

b) stopni i tytutéw naukowych,
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c) specjalizacji (uprawnien) zawodowych,

d) orderéw i odznaczen panstwowych oraz od-
znak;

6) odznaczen nadawanych przez organy organizacji
miedzynarodowych lub innych panstw;

7) przebiegu pracy zawodowej;
8) karalnosci;

9) innych dokumentéw lub adnotacji urzedowych.

§ 23. 1. W przypadkach, o ktérych mowa w § 22,
zotnierz zawodowy lub kandydat na zotnierza zawodo-
wego, ktorego informacja dotyczy, w terminie 14 dni
od zaistnienia zmiany (zdarzenia), przekazuje te infor-
macje organowi kadrowemu, przedstawiajac jedno-
cze$nie stosowne dokumenty stanowigce podstawe
aktualizacji ewidencji wojskowej.

2. W przypadku, o ktérym mowa w § 22 pkt 4, roz-
kaz personalny dla celéw ewidencyjnych wydaje:

1) dyrektor departamentu Ministerstwa Obrony Na-
rodowej wtasciwego do spraw kadr — w odniesie-
niu do oficerow zawodowych;

2) organ, o ktérym mowa w art. 44 ust. 1 ustawy —
w odniesieniu do podoficeréw zawodowych i sze-
regowych zawodowych;

3) komendant wojskowej placowki edukacyjnej —
w odniesieniu do kandydatéw na zotnierzy zawo-
dowych pozostajgcych na jego ewidencji.

3. Kopie rozkazu, o ktorym mowa w ust. 2, przesy-
ta sie w terminie 7 dni od dnia jego wydania:

1) do organu kadrowego, o ktérym mowa w § 10,
oraz jednostki wojskowej, na ktérej ewidencji po-
zostaje zotnierz zawodowy, a takze, w zaleznosci
od podlegtosci stuzbowej, do organu kadrowego
witasciwego dowddcy komponentu organizacyjne-
go, organu kadrowego Szefa Sztabu Generalnego
Wojska Polskiego lub departamentu Ministerstwa
Obrony Narodowej wtasciwego do spraw kadr;

2) do departamentu Ministerstwa Obrony Narodo-
wej wtasciwego do spraw kadr — w odniesieniu
do kandydatéw na zotnierzy zawodowych.

§ 24. Organy wojskowe kierujgce na studia, nauke,
kurs, staz lub specjalizacje, w kraju i za granica, po ich
zakonczeniu, przekazuja dokumenty wydane przez
placowki edukacyjne do organéw kadrowych, o kto-
rych mowa w 8§ 10, oraz kopie tych dokumentow do
jednostek wojskowych, na ktorych ewidencji zotnierze
zawodowi pozostaja.

§ 25. 1. Jednostkami i komoérkami organizacyjny-
mi, o ktérych mowa w § 21, gromadzgcymi informacje
aktualizujgce dokumenty ewidencyjne s3:

1) departament Ministerstwa Obrony Narodowej
wilasciwy do spraw kadr w zakresie:

a) zmian stopni wojskowych,

b) nadawania orderéw i odznaczen panstwowych,
medali resortowych oraz odznak,

c) przenoszenia do rezerwy kadrowej lub dyspozy-
cji,

d) kierowania na studia, nauke, kurs, staz naukowy
lub specjalizacje, w kraju i za granica,

e) wyznaczania na stanowiska stuzbowe w kraju,

f) wyznaczania do petnienia zawodowej stuzby
wojskowej poza granicami panstwa,

g) zwalniania zotnierzy zawodowych z zawodowej
stuzby wojskowej i skreslania z ewidencji woj-
skowej,

h) powotania do zawodowej stuzby wojskowej;

2) organ kadrowy Szefa Sztabu Generalnego Wojska

Polskiego w zakresie:

a) wyznaczania na stanowiska stuzbowe w kraju —
stosownie do kompetencji Szefa Sztabu Gene-
ralnego Wojska Polskiego,

b) kierowania do petnienia zawodowej stuzby woj-
skowej poza granicami panstwa;

3) organy kadrowe jednostek wojskowych, w ktérych

sg prowadzone teczki akt personalnych, w odnie-
sieniu do informacji aktualizujgcej o zotnierzu za-
wodowym zgromadzonej w czasie petnienia przez
niego zawodowej stuzby wojskowej — w zakresie:

a) zawierania kontraktow,

b) wyznaczania na stanowiska stuzbowe,
c) opinii stuzbowych,

d) zmian stopni wojskowych,

e) informacji dotyczacych spraw personalnych
stwierdzonych w rozkazach dziennych tych do-
wodcow,

f) informacji zapisanych w dokumentach opraco-
wanych przez przetozonych zotnierza zawodo-
wego lub pracownikow organu kadrowego,
w szczegolnosci w formie decyzji, rozkazéw,
oswiadczen, wnioskdéw, notatek stuzbowych
i zawiadomien,

—

informacji dotyczgcych rozpoczecia i ukoncze-
nia szkolenia, uzyskanego wyksztalcenia, uzy-
skanych stopni naukowych, specjalizacji lekar-
skich, ukonczenia aplikacji sedziowskiej, proku-
ratorskiej lub inngj,

g

h) informacji i dokumentoéw nadestanych z sgdow,
prokuratur, Zandarmerii Wojskowej i innych or-
ganow,

i) orzeczen wojskowych komisji lekarskich,
i) zwolnien z zawodowej stuzby wojskowej,

k) powotania do zawodowej stuzby wojskowej
w korpusie podoficerow zawodowych i szere-
gowych zawodowych;

4) organy kadrowe wojskowych placéwek edukacyj-

nych ksztatcgcych kandydatow na zotnierzy zawo-
dowych, w odniesieniu do stuchaczy tych szkét —
w zakresie:

a) przebiegu stuzby wojskowej niezawodowej,
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b) zmian stopni wojskowych,

c¢) opinii stuzbowych sporzadzonych przez upraw-
nionych przetozonych,

d) informacji zapisanych w dokumentach opraco-
wanych przez przetozonych kandydata na zot-
nierza zawodowego lub pracownikéw organu
kadrowego, w szczegolnosci w postaci oswiad-
czen, wnioskow, notatek stuzbowych i zawiado-
mien;

5) inne, niewymienione w pkt 1—4 organy, w zakre-
sie posiadanych kompetencji, jezeli wytwarzane
przez nie dokumenty majg wptyw na aktualizacje
dokumentéw ewidencyjnych Zzotnierzy zawodo-
wych lub przebieg ich stuzby.

2. Rozkaz personalny wydany dla celow ewiden-
cyjnych dotyczacy zotnierza zwolnionego z zawodo-
wej stuzby wojskowej z mocy prawa dowoddca jed-
nostki wojskowej przesyta w terminie 7 dni od dnia
jego wydania, w zaleznosci od podlegtosci stuzbowej,
do organu kadrowego wtasciwego dowddcy kompo-
nentu organizacyjnego lub organu kadrowego Szefa
Sztabu Generalnego Wojska Polskiego oraz do depar-
tamentu Ministerstwa Obrony Narodowej wtasciwego
do spraw kadr.

3. Dowddca jednostki wojskowej, ktory wykonat
rozkaz personalny o zwolnieniu zotnierza z zawodowej
stuzby wojskowej, w terminie 7 dni od dnia zwolnienia
przesyta meldunek o realizacji zwolnienia do wtasci-
wych organéw kadrowych, o ktérych mowa w ust. 2.

§ 26. Wojskowy komendant uzupetnien przekazuje
wtasciwe dokumenty:

1) komendantowi (rektorowi) wtasciwej placowki
edukacyjnej, jezeli zotnierz lub osoba jest powoty-
wana do czynnej stuzby wojskowej petnionej jako
stuzba kandydacka;

2) dowddcy jednostki wojskowej, ktory zawiera kon-
trakt z zotnierzem rezerwy lub osobg, o ktérej mo-
wa w art. 17a ustawy, powotywang do zawodowej
stuzby wojskowe;.

§ 27. Organy kadrowe jednostek wojskowych, kto-
rych dowddcy posiadajg kompetencje kadrowe, na
biezagco aktualizujg prowadzone przez siebie doku-
menty ewidencyjne. Organy te przesytajg wytworzone
u siebie zrodtowe, aktualne dokumenty ewidencyjne
do organu kadrowego jednostki wojskowej, w ktorym
jest prowadzona teczka akt personalnych Zotnierza za-
wodowego. Organ, do ktorego przestano dokumenty,
niezwtocznie aktualizuje prowadzone dokumenty
ewidencyjne.

§ 28. 1. Teczke akt personalnych zotnierza zawodo-
wego przesyta sie do wtasciwego organu kadrowego,
o ktérym mowa w § 10, jezeli po wyznaczeniu zotnie-
rza na nowe stanowisko stuzbowe albo przeniesieniu
go do rezerwy kadrowej lub dyspozycji ustaje obowia-
zek jej prowadzenia w dotychczasowym organie ka-
drowym, po uprzednim wykonaniu nastepujacych
czynnosci:

1) zamieszczeniu w spisach dokumentéw, o ktorych
mowa w § 12 ust. 4, pod ostatnig zewidencjono-
wang pozycja, adnotacji dotyczacych liczby doku-
mentow i liczby arkuszy dokumentow zewidencjo-
nowanych w kazdym spisie (,Spis dokumentéw
zakonczono w dniu ... Liczba dokumentow: ... Licz-
ba arkuszy: ..."”);

2) potwierdzeniu adnotacji, o ktérych mowa w pkt 1,
przez szefa organu kadrowego lub upowazniong
przez niego osobe, odciskiem pieczeci urzedowej
oraz wtasnorecznym podpisem i datg wykonania
tych czynnosci.

2. Teczke akt personalnych zotnierza zawodowego
petnigcego zawodowa stuzbe wojskowg na stanowi-
sku stuzbowym w instytucji cywilnej, o ktérej mowa
w art. 22 ust. 1 pkt 1 ustawy, po zakonczeniu przez
niego stuzby w tej instytucji, przesyta sie do wtasci-
wego organu kadrowego, o ktorym mowa w § 10, po
uprzednim:

1) wykonaniu czynnosci wymienionych w ust. 1;

2) trwatym usunieciu z teczki dokumentow dotycza-
cych przebiegu stuzby w tej instytucji; przepisy
8 14 ust. 1 stosuje sig¢ odpowiednio.

§ 29. Karte ewidencyjng zotnierza zawodowego,
prowadzong w organie kadrowym jednostki wojsko-
wej, ktérej dowddca posiada kompetencje do wyzna-
czenia na stanowisko stuzbowe, przesyta sie do orga-
nu kadrowego prowadzacego jego teczke akt perso-
nalnych po wyznaczeniu go na nowe stanowisko stuz-
bowe, jezeli po tym wyznaczeniu ustaje obowigzek jej
prowadzenia w dotychczasowym organie kadrowym.

8 30. 1. Karty ewidencyjne zotnierza zawodowego
przeniesionego do rezerwy kadrowej przesyta sie do
organu kadrowego prowadzacego teczke akt perso-
nalnych zotnierza zawodowego.

2. Karty ewidencyjne zotnierza zawodowego prze-
niesionego do dyspozycji przesyta sie wraz z teczkg
akt personalnych do organu kadrowego jednostki
wojskowej, ktorej dowddca wykonuje decyzje o zwol-
nieniu zotnierza z zawodowej stuzby wojskowe;j.

8 31. Karty ewidencyjne i teczke akt personalnych
zotnierza, w stosunku do ktorego zostata podjeta de-
cyzja o zwolnieniu z zawodowej stuzby wojskowej lub
zaistniaty przestanki do skreslenia go z ewidencji woj-
skowej, organ kadrowy, w ktérym byta prowadzona
jego teczka akt personalnych, przesyta niezwtocznie
do organu kadrowego jednostki wojskowej, ktorej do-
wodca wykonuje decyzje (rozkaz) o zwolnieniu tego
zotnierza z zawodowej stuzby wojskowej lub skresle-
niu z ewidencji wojskowej.

§ 32. 1. Dowddca, ktéry wykonat decyzje o zwol-
nieniu zotnierza z zawodowej stuzby wojskowej lub
skresleniu go z ewidencji wojskowej, przesyta — z za-
strzezeniem ust. 3:

1) w przypadkach okreslonych w art. 111 pkt 1 i 5
oraz art. 113 ustawy:

a) teczke akt personalnych Zotnierza, po aktualiza-
cji tej teczki i kart ewidencyjnych oraz wiaczeniu
do niej jednego egzemplarza karty — do wtasci-
wego archiwum wojskowego,
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b) drugi egzemplarz karty ewidencyjnej — do woj-
skowego komendanta uzupetnien wtasciwego
dla miejsca zameldowania zotnierza na pobyt
staty lub pobyt czasowy trwajgcy co najmniej
trzy miesiace;

2) w pozostatych przypadkach:

a) teczke akt personalnych i karty ewidencyjne zot-
nierza posiadajgcego stopien wojskowy do put-
kownika (komandora) wigcznie, po aktualizacji
tej teczki i kart — do wojskowego komendanta
uzupetnien wtasciwego dla miejsca zameldowa-
nia zotnierza na pobyt staty lub pobyt czasowy
trwajacy co najmniej trzy miesigce,

b) teczke akt personalnych zotnierza posiadajace-
go stopien wojskowy generata brygady (kontr-
admirata) lub wyzszy, po aktualizacji tej teczki
i kart ewidencyjnych oraz wtaczeniu do niej jed-
nego egzemplarza karty — do departamentu
Ministerstwa Obrony Narodowej wtasciwego
do spraw kadr; drugi egzemplarz karty ewiden-
cyjnej przesyta sie do wojskowego komendanta
uzupetnien wtasciwego dla miejsca zameldo-
wania zotnierza na pobyt staty lub pobyt czaso-
wy trwajacy co najmniej trzy miesigce.

2. Organ, o ktéorym mowa w ust. 1 pkt 2, po ukon-
czeniu przez zotnierza zwolnionego z zawodowej stuz-
by wojskowej szesc¢dziesigtego roku zycia lub skresle-
niu go z ewidencji wojskowej, przesyta jego teczke akt
personalnych, po uprzednim wigczeniu do niej karty
ewidencyjnej, do wtasciwego archiwum wojskowego.

3. Dowddca, ktory wykonat decyzje o zwolnieniu
z zawodowej stuzby wojskowej Ilub skresleniu
z ewidencji wojskowej zotnierza, ktory petnit zawodo-
wa stuzbe wojskowg na stanowisku stuzbowym w in-
stytucji cywilnej, o ktérej mowa w art. 22 ust. 1 pkt 1
ustawy, przesyta teczke akt personalnych i karty
ewidencyjne tego zotnierza do organu kadrowego kie-
rownika tej instytucji.

Rozdziat 8

Udostepnianie ewidencji wojskowej
zolnierzy zawodowych i Zotnierzy petnigcych
stuzbe kandydacka

§ 33. Ewidencje wojskowg zotnierzy zawodowych
i kandydatow na Zotnierzy zawodowych udostepnia
sie zgodnie z przepisami ustawy o ochronie informacji
niejawnych i ustawy o ochronie danych osobowych:

1) dowodcy jednostki wojskowej oraz przetozonemu
zotnierza zawodowego (kandydata na zotnierza za-
wodowego);

2) szefowi organu kadrowego;

3) zotnierzowi zawodowemu lub pracownikowi wy-
konujgcemu zadania zwigzane z dziatalnoscig per-
sonalng;

4) osobom zatrudnionym przy prowadzeniu i aktuali-
zowaniu dokumentéw ewidencyjnych;

5) zotnierzowi zawodowemu (kandydatowi na zotnie-
rza zawodowego), ktérego dotyczy ta ewidencja.

8 34. Udostepnianie teczek akt personalnych odby-
wa sie w nastepujgcy sposob:

1) teczki akt personalnych udostepniajg pracownicy
zbioru teczek akt personalnych lub osoby wykonu-
jace zadania zwigzane z dziatalnoscig personalng;

2) kazde udostepnienie teczki akt personalnych od-
notowuje sie w karcie wypozyczen;

3) w przypadku koniecznosci uzupetnienia dokumen-
tow w wypozyczonych teczkach akt personalnych
dokumenty, ktore majg byé wigczone do teczek akt
personalnych, zatgcza sie do kart wypozyczen;

4) pracownicy organu kadrowego, ktérzy udostep-
niajg teczki akt personalnych, dopilnowujg zwrotu
tych teczek w uzgodnionym terminie oraz spraw-
dzaja ich kompletnos¢;

5) adnotacje o zwrocie teczki akt personalnych oraz
jej kompletnosci wpisuje sie w karcie wypozyczen;

6) zotnierz zawodowy (kandydat na zotnierza zawo-
dowego) korzysta ze swojego uprawnienia w obec-
nosci pracownika zbioru teczek akt personalnych
lub osoby wykonujacej zadania zwigzane z dziatal-
noscig personalnag.

8 35. Udostepnianie kart ewidencyjnych zotnierzy
zawodowych odbywa sie w nastepujacy sposob:

1) karty ewidencyjne sg udostepniane na terenie jed-
nostki wojskowej przez pracownikéw organu ka-
drowego prowadzgcych kartoteke ewidencyjng;

2) karty ewidencyjne udostepnia sie za pokwitowa-
niem;

3)w przypadku koniecznosci dokonania wpisow
w udostepnionej karcie ewidencyjnej dokonuje sie
ich niezwtocznie po jej zwrocie;

4) pracownicy organu kadrowego, ktérzy prowadza
kartoteke ewidencyjna, dopilnowujg zwrotu kart
ewidencyjnych w ustalonym terminie.

§ 36. 1. Udostepnianie ewidencji wojskowej zot-
nierzy zawodowych innym podmiotom, niz wymie-
nione w § 33, odbywa sie na podstawie odrebnych
przepisow.

2. W przypadku koniecznoéci przestania teczki akt
personalnych do podmiotu, o ktérym mowa w ust. 1,
od teczki odigcza sie karte wypozyczen. Przepisy § 34
pkt 2—5 stosuje sie odpowiednio.

Rozdziat 9

Sposob odtwarzania ewidencji wojskowej
zotnierzy zawodowych i Zotnierzy petnigcych
stuzbe kandydacka w przypadku jej zniszczenia
lub zaginiecia

§ 37. 1. Odtwarzanie ewidencji wojskowej zotnie-
rzy zawodowych i kandydatow na zotnierzy zawodo-
wych nastepuje w przypadku zniszczenia jej w catosci
lub w czesci, a takze wystgpienia zdarzen, ktore unie-
mozliwiajg korzystanie z niej w catosci lub czesci.
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2. Odtwarzanie ewidencji wojskowej zarzgdza do-
woddca jednostki wojskowej, w ktérej ulegta ona znisz-
czeniu lub w ktorej wystgpity zdarzenia, o ktdrych mo-
wa w ust. 1.

8 38. 1. W razie zniszczenia lub uszkodzenia teczki
akt personalnych w stopniu uniemozliwiajgcym po-
stugiwanie sie nig albo w razie jej zaginiecia, sporza-
dza sie duplikat teczki akt personalnych. Przepisy § 11
i 12 stosuje sie odpowiednio. Na pierwszej stronie
oktadki duplikatu teczki akt personalnych wpisuje sig
adnotacje ,,DUPLIKAT".

2. Duplikat teczki akt personalnych sporzadza sie
na podstawie dokumentow:

1) uzyskanych z organéw wojskowych, o ktérych mo-
waw § 21;

2) dostarczonych przez zainteresowanych zotnierzy;

3) danych uzyskanych od:

a) wojskowych komisji lekarskich — w zakresie do-
kumentéw dotyczacych orzecznictwa zdrowot-
nego,

b) rektoréow (komendantéw) wojskowych placé-
wek edukacyjnych, rektorow uczelni publicz-
nych oraz dyrektoréw szkét ponadgimnazjal-
nych, gimnazjalnych i podstawowych,

c) sagdow i jednostek prokuratury oraz Krajowego
Rejestru Karnego,

d) innych  jednostek organéw administracji
publicznej obowigzanych do bezptatnego ich
udostepniania w celu przedstawienia w ewiden-
cji wojskowe;j.

3. Teczki akt personalnych, w miejsce ktérych zo-
staty sporzadzone duplikaty:

1) zniszczone lub uszkodzone w stopniu uniemozli-
wiajgcym postugiwanie sig,

2) odnalezione po uzupetnieniu duplikatu dokumen-
tami wystepujgcymi w oryginale teczki a nieujety-
mi w duplikacie

— niszczy sie protokolarnie.

8 39. 1. W razie zniszczenia lub uszkodzenia karty
ewidencyjnej w stopniu uniemozliwiajagcym postugi-
wanie sie nig albo w razie jej zaginiecia, sporzadza sig
duplikat karty ewidencyjnej.

2. Duplikat karty ewidencyjnej wypetnia si¢ w opar-
ciu o dane zawarte w teczce akt personalnych lub
w karcie ewidencyjnej prowadzonej w innym organie
kadrowym, zamieszczajgc w nim dane zawarte w po-
szczegolnych rubrykach karty ewidencyjnej, i oznacza
sie napisem ,DUPLIKAT".

3. Wiarygodnos$é wpisow odtworzonych w dupli-
kacie karty ewidencyjnej stwierdza dowddca jednostki
wojskowej swoim podpisem i odciskiem pieczeci urze-
dowej.

4. Karty ewidencyjne, w miejsce ktérych zostaty
sporzadzone duplikaty, niszczy sie protokolarnie.

Rozdziat 10

Przejscie z pokojowego na
wojenny system prowadzenia
ewidencji wojskowej zotnierzy zawodowych

8 40. Przejscia z pokojowego na wojenny system
prowadzenia ewidencji wojskowej zotnierzy zawodo-
wych dokonuje sie z dniem ogtoszenia mobilizacji lub
wprowadzenia stanu wojennego.

§ 41. 1. Po przejs$ciu na wojenny system prowadze-
nia ewidencji wojskowej, w jednostkach wojskowych,
w ktérych Zzotnierze zawodowi zajmujg stanowiska
stuzbowe, prowadzi sie wytacznie karty ewidencyjne.

2. Z pozostatymi dokumentami ewidencyjnymi po-
stepuje sie nastepujaco:

1) zaprzestaje sie prowadzenia teczek akt personal-
nych zotnierzy zawodowych i bazy danych syste-
mu teleinformatycznego, o ktérej mowa w § 3;

2) teczki akt personalnych, karty ewidencyjne i doku-
menty ewidencyjne, o ktérych mowa w 8§ 6 ust. 2
pkt 2 i 3, przekazuje sie do:

a) Centralnego Archiwum Wojskowego — z depar-
tamentu Ministerstwa Obrony Narodowej wtas-
ciwego do spraw kadr, organu kadrowego Szefa
Sztabu Generalnego Wojska Polskiego oraz Do-
wodztwa Operacyjnego Sit Zbrojnych, Inspekto-
ratu Wsparcia Sit Zbrojnych, Inspektoratu Woj-
skowej Stuzby Zdrowia, Komendy Gtéwnej Zan-
darmerii Wojskowe] i Dowddztwa Garnizonu
Warszawa, a takze Akademii Obrony Narodowej
i Wojskowej Akademii Technicznej,

b) wtasciwego archiwum wojskowego — odpo-
wiednio z pozostatych organéw;

3) kopie bazy danych systemu teleinformatycznego,
na informatycznym nos$niku danych, przekazuje
sie z departamentu Ministerstwa Obrony Narodo-
wej wtasciwego do spraw kadr do Centralnego Ar-
chiwum Wojskowego.

3. Dokumenty niewymienione w ust. 2 pkt 2 pozo-
stajg w jednostce wojskowej.

§ 42. 1. Przekazany przez organ kadrowy rejestr al-
fabetyczny teczek akt personalnych i kart ewidencyj-
nych jest jednocze$nie spisem imiennym przekaza-
nych teczek akt personalnych i kart ewidencyjnych
oraz protokotem ich przekazania.

2. W rejestrze alfabetycznym teczek akt personal-
nych i kart ewidencyjnych przekazujacy te teczki i kar-
ty zaznacza te, ktdére sg przekazywane, a na ostatniej
stronie wpisuje:

1) kto i komu przekazuje teczki akt personalnych i kar-
ty ewidencyjne, podajgc stopien wojskowy, imie
i nazwisko, nazwe stanowiska stuzbowego przeka-
zujgcego i przyjmujacego;

2) co podlega przekazaniu (teczki akt personalnych,
karty ewidencyjne, rejestr alfabetyczny teczek akt
personalnych i kart ewidencyjnych);
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3) liczbe przekazanych teczek akt personalnych i kart
ewidencyjnych oraz liczbe przekazanych paczek
z tymi dokumentami, z wyszczegdlnieniem klauzul
tajnosci i opisem tych paczek;

4) date przekazania.

3. Pod wpisem, o ktorym mowa w ust. 2, umiesz-
cza sie nazwiska i imiona oraz podpisy przekazujacego
i przyjmujgcego, z uwidocznionymi nazwami ich sta-
nowisk stuzbowych i okresleniem jednostek wojsko-
wych, w ktérych petnig zawodowa stuzbe wojskowa.
Miedzy podpisami odciska sie pieczeé¢ urzedowg jed-
nostki przyjmujace;j.

§ 43. 1. Archiwa, o ktéorych mowa w § 41 ust. 2
pkt 2, wystawiajg pokwitowanie odbioru przekazanych
im dokumentow ewidencyjnych.

2. Pokwitowanie, o ktérym mowa w ust. 1, zawie-
rajgce:

1) wyszczegolnienie nazw i liczby otrzymanych doku-
mentow ewidencyjnych,

2) podpis przyjmujacego z wpisanym jego stopniem
wojskowym, imieniem i nazwiskiem oraz datg
i odcisnietg pieczecig urzedowa jednostki przyj-
mujgcej

— przesyta sie niezwtocznie przekazujgcemu doku-
menty.

Rozdziat 11
Przepisy przejsciowe i koncowe

§ 44. 1. Dotychczasowe dokumenty, bedace pod-
stawg prowadzenia ewidencji wojskowej zotnierzy za-

wodowych i kandydatow na zotnierzy zawodowych,
zachowujg waznosé.

2. Dokumenty, o ktéorych mowa w ust. 1, aktualizu-
je sie wedtug zasad okreslonych w rozporzadzeniu.

8 45. 1. Teczki akt personalnych prowadzone przed
wejsciem w zycie rozporzadzenia prowadzi sie dalej
na zasadach okreslonych w rozporzgdzeniu, po
uprzednim wykonaniu czynnosci okreslonych w § 28
w odniesieniu do spisu dokumentéw zgromadzonych
w dziale, o ktorym mowa w § 11 ust. 2 pkt 2 rozporzg-
dzenia Ministra Obrony Narodowej z dnia 6 lutego
2008 r. w sprawie ewidencji wojskowej zotnierzy za-
wodowych (Dz. U. Nr 38, poz. 217).

2. Zezwala sie na prowadzenie dokumentéw
ewidencyjnych, o ktérych mowa w § 6 pkt 1 i pkt 2
lit. a—c oraz § 9 pkt 4 rozporzgdzenia, o ktorym mowa
w ust. 1, wedtug wzorow okreslonych w zatgczni-
kach nr 1—6i10—12 do rozporzadzenia — do wyczer-
pania zapasow formularzy.

8 46. Rozporzadzenie wchodzi w zycie po uptywie
14 dni od dnia ogtoszenia.?

Minister Obrony Narodowej: B. Klich

4 Niniejsze rozporzadzenie byto poprzedzone rozporzadze-
niem Ministra Obrony Narodowej z dnia 6 lutego 2008 r.
w sprawie ewidencji wojskowej zotnierzy zawodowych
(Dz. U. Nr 38, poz. 217), ktére traci moc z dniem wejscia
W zycie niniejszego rozporzadzenia, stosownie do brzmie-
nia art. 9 ust. 1 ustawy z dnia 24 kwietnia 2009 r. o zmianie
ustawy o stuzbie wojskowej zotnierzy zawodowych oraz
niektdrych innych ustaw (Dz. U. Nr 79, poz. 669 i Nr 161,
poz. 1278).
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Zataczniki do rozporzadzenia Ministra Obrony
Narodowej z dnia 4 marca 2010 r. (poz. 393)

Zatlacznik nr 1

SIL.Y ZBROJNE
RZECZYPOSPOLITEJ POLSKIEJ

TECZKA
AKT PERSONALNYCH

ZOLNIERZA ZAWODOWEGO

nazwisko

imig (imiona) i imie ojca

rok urodzenia
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miejsce
na fotografie
6 x9cm

pieczed

Stwierdzam tozsamo$é zotnierza:
(nazwisko i imig¢ zolnierza zawodowego)
mp.

(nazwa jednostki wojskowe))

(podpis dowodcy jednostki wojskowe))
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Zatacznik nr 2

SILY ZBROJNE
RZECZYPOSPOLITEJ POLSKIEJ

TECZKA
AKT PERSONALNYCH

KANDYDATA NA ZOENIERZA ZAWODOWEGO

nazwisko

imi¢ (imiona) i imi¢ ojca

rok urodzenia
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migjsce
na fotografig
6 x9cm

pieczed

Stwierdzam tozsamos¢ zolnierza:

(nazwisko 1 imie kandvdata na zolnierza zawodowego)
mp.
(nazwa jednostki wojskowej)
(podpis dowddey jednostki wojskowe))

Dnia ........................ L
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24. Reklamacja 25. Przydzial mobilizacyjny
. Nr strony ksiegi obsady Jednostka Miejsce
Okres Podstawa reklamagji Data i ot — — L
) mob. {ksi¢gi ctatowe]) mobilizujaca mobilizowana stawicnnictwa
26. Wydanic 1 wycolanic karty mobilizacying 27, Wydanic umundurowania do domu
Seria. numer Data wydania [Data wycotania Padpis Nr zestawu Jednostka wojskowa Data wydania [Mala wycofania

28. Przebieg stuzby wojskowej i pracy cywilnej

od—do Jednostka woiskowa (migjsee pracy), stanowisko — NIS, stopicn clatowy (ste). SW. grupa uposazenia (U | Czyj tozkaz nr i data

Zwolniony(a) z zawodowe] stuzby wojskowej na podstawie:
art. ... ust. ... pkt ...... ustawy z dnia ............... r. o stuzbie wojskowej zolnierzy zawodowych (D2 U.z ...t Nr..poz. )
decyzja (rozkazem) nr . R zo r.

i skierowany(a)do WKU ...

podpis dowddey Jednostki wojskowef
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Zatacznik nr 4
WZzOR
KARTA EWIDENCYJNA

KANDYDATA NA ZOLNIERZA ZAWODOWEGO
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Zalgczrik nr 1 do karfy ewldencyinej
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Zatgcznik nr 2 do karty ewidencyinej
kandydata na 2olnferze zawodowego
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Zatacznik nr 6

WZOR

KSIEGA ETATOWA

nazwa jednostki wojskowej

Identyfikator jednostki wojskowej

Numer etatu jednostki wojskowej
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Stanowisko etatowe:
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Zatacznik nr 7
WZOR
KARTA WYPOZYCZEN

TECZKI AKT PERSONALNYCH

stopieri WojsKkowy, nazwisko, imig (imiona) | imie ojca

rok urodzenia m pozyci refestru affabetycznego
(wpisac ofdwkiem)

Wypozyczenie

Zwrot

nazwa JW
(komaérki wewnetrznej)
WYpOZYCzajgcego

stopien wojskowy,
nazwisko i imie

data

pokwitowanie odbioru
(numer pisma wych.)

data

potwierdzenie zwrotu
(numer pisma wch }

Uwagi
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Wypozyczenie Zwrot
nazwa JW T ) . : . . Uwaqgi
(komérki wewnetrznej) stoplen_ WO]IS!(O\lNy‘ data pokwnowgnle odbioru data potmerdzgme zwrotu g
. . nazwisko i imie (numer pisma wych.) (numer pisma wch.}
WypOZyczajacego

Migjsce na adnotacje
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Zatacznik nr 8

WZOR

Fir poEyoh ejesin BRabelyTEmage
|mginad olifrwalem

SILYZBROJNE

Rzeczypospolitej Polskiej

Zeszyt ewidencyjny
zoitnierza zawodowego

.“.ﬁéz‘\;i;k;............“.“..““.“...............“u

Imlu:ailmmﬁa}llmmnjca-‘- N e e o

Mumer ewidencyjny PESEL

Czyje postanowienie,
(decyzja, rozkaz)
numer | data wydania

Mianowany Korpus Grupa Specjalnosé
na stopien waojskowy osobowy osobowa wojskowa
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I. Dane personalne

; |Data i miejsce urodzenia
{gmina, powial, wojewddzhwo)
2 Marodowosé narodowosc obywatelstwo
i obywatelstwo
3 Numer identyfikacji
podatkowej (NIP)
4 |Dokumenty tozsamosci
. ) Seria | MNumer | Przez kogowydany | Data wydania Data waznosci
Dowéd osobisty =
Seria | Numer | Przez kogowydany | Dala wydania | Data waznosci
Paszport =
Rodzaj uczelni (szkoty) Nazwa uczebni (szkoly) Miejscowost od-do | llosd lat (klas)
% gimnazjum
a | :
% £ |srednie
5 = .
| N 2 |wyzsze
0
x ©
E podyplomowe
tytuty | stopnie naukowe
6 |Zawoéd
{pOEiom Znajomosci)
= S-aiucheres | M-l onis Ccrytanes P-prsar
g = (lpzyk oboy) (numar swiadectwa | protokok
[T} e polvaerdzajgcegs Znajomossd jpryka obeego)
E e {poziom znajomosc)
= S-sucharse | M-mdwionia | C-crylane Dt
E (ezyk obeay) (mmar dwiadechya | protokok
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(ipeyk oboy) {memar Swindechm | prolokok
potrierdzajgeego znajomots jexyka obcego
uczelnia wojskowa
(razvwa, gdzie | Kiedy ukonczyl)
o szkola podoficerska
; (razws, gdzie | kiedy ukohasyh
o szkolenie wojskowe
ﬁ (hagve, geleie | kisdy ukohasyh
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=
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B =
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I inne szkoly,
H akademie i kursy
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Stan cywilny

Imie | nazwisko rodowe
wspétmatzonka

Data i miejsce urodzenia

Imiona i daty urodzenia dzieci

Aktualny adres zameldowania
na pobyt staly

Aktualny adres zamieszkania

L
Stan cywilny i rodzinny
zolnierza zawodowego

Aktualny adres zamieszkania rodziny
zolnierza

10 Dane dotyczace rodzicow Zolnierza zawodowego

Rodzice zoilnierza zawodowego
. ojciec matka
Nazwisko i imie,
nazwisko rodowe
1 Przebieg stuzby wojskowej i pracy cywilnej przed powolaniem do zawodowej stuzby
wojskowej
MNazwa jednostki . = 5
od do woiskowej (zakladu pracy) Stanowisko Miejscowosc
Stwierdzam wlasnorecznosc podpisu Wiarygodnoseé danych w rubrykach 1-11

stwierdzam wlasnorecznym podpisem

AR RS RS RS E IR EER RS R AR

(nazwisko | imie zolnierza zawodowego)

(data | podpis zolnierza zawodowego)

L e e e T T T T T T

{nazwa jednostkl wojskowej)

sassasne susnsssass arssssanasnen P [ mp.
(data | podpis dowddcy)
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I1. Sluzba w Wojsku Polskim

""""" przezktora WU | zumedu nawniosek
inul-anie q---u--------nu"n"nrunuuuu --------u--"-u-u:-u-I-----"-:-."uuuin-.unuu-"
12 | do GZ}"I'II'IEj sh.liby wnjskowaj data powolania stopien w chwill powodania
WESHBCHZDTOINVEIEN ...........cocccinismsisnnsnrises | ssossisessassesfhysssensssssnnismsnssanssnnthl
przez kidra WKU Z urzedu, na wniosak
dammmma mplenwﬂhwmpnmma
= Data powolania Czyj rozkaz Nr i data rozkazu
o
5 Shuzba stata
o %F
Egs
% .% = Data Czas t i
13 & zas trwania . A
g g .§ poinctania: || Kortrakiy fodk.do) Czyj rozkaz Nr i data rozkazu
o
] Stuzba kontraktowa
o
-
14 | Przebieg sluzby wojskowej
od do Nazwa jednostki wojskowe] Nazwa stanowiska, NIS STE G'Lm = fﬂ;’;ﬁiﬁm
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Nazwa |ednostki wojskowe|

Narwa stanowiska, NIS

STE

Grupa

Czy| rozkaz
nr i data rozkazu

Zwolniony(a) z zawodowej stuzby wojskowej na podstawie:

art. .. ust . pkt. . . ustawy zdnia .
z ... rNr.., poz. ..)decyzjg (rozkazem) nr ...........
i skierowany(a) do WKU ... ... ...

pudpfsn‘aw&my as_[jq m-,-g_;

r. 0 sluzbie wojskowej zolnierzy zawodowych (Dz. U

.
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15 |Kategoria zdrowia

MNazwa wojskowe] komisji lekarskie]

Nr i data orzeczenia lekarskiego

Kategoria zdrowia

16 | Wojskowy dokument osobisty (legitymacja sluzbowa zoinierza zawodowego)

Seria | Numer | Data wydania Uwagi Seria | Numer | Data wydania Uwagi
17 | Odznaczenia
Nazwa orderu, odznaczenia, medalu Nr legitymacji | Nridata postanowienia, decyzji (rozkazu)

18 | Wypadki i urazy

Rodzaj wypadku (urazu)

Miejsce powstania wypadku (urazu)

Data
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19 | Przeszkolenie wojskowe w rezerwie

od

do

Nazwa jednostki wojskowej (kursu)

Zakres szkolenia

20 |Przynalezno$é ewidencyjna do wojskowej komendy uzupelnien

Mazwa \WKU

Data przyjecia na ewidencje
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Zatacznik nr 9

INSTRUKCJA DOKONYWANIA WPISOW W ZESZYCIE EWIDENCYJNYM ZOtNIERZA ZAWODOWEGO

1. Podstawg wpisania nazwiska, imienia (imion) 1 imienia ojca na pierwszej stronie zeszytu ewidencyjnego
oraz daty i migjsca urodzenia w rubryce 1 jest wyciag lub odpis aktu urodzenia zotnierza zawodowego,
wystawiony przez urzad stanu cywilnego. Dzien i rok urodzenia wpisuje sie liczbami arabskimi, a nazwe
miesigca stownie.

2. W przypadku zmiany przez zothierza zawodowego nazwiska (imienia), dotychczasowy wpis przekresia
sie, a nad nim wpisuje sie zmienione nazwisko (imig, imiona).
W rubryce 21 (,Uwagi”) cdnotowuje sie dokument {(nazwa dokumentu, numer, nazwa organu wydajace-
go dokument i data wydania) dotyczacy zmiany nazwiska {imienia, imion).
Jezeli zotnierz dokonat zmiany nazwiska lub imienia (imion) przed powetaniem go do zawodowej stuzby
wojskowe), w zeszycie ewidencyjnym wpisuje sie nazwisko i imie uzywane po dokonaniu zmiany, a w
rubryce 21 wpisuje sie poprzednie nazwisko (imig, imiona) oraz ocdnotowuje sie dokument o zmianie.

3. W rubrykach dotyczacych mianowania na stopnie wojskowe wpisuje sie wszystkie stopnie zotnierzy za-
wodowych w kolejnosci ich mianowania. Podrubryki korpus osobowy” nie wypelnia sie.

4. Rubryki 2, 3, 4, 5, 8, 7, 8 i 11 wypeinia sie na podstawie dokumentdw i swiadectw przedstawionych
przez zotnierza.

W rubryce 2 wpisuje sie wszystkie uzyskane przez zotnierza zawodowego obywatelstwa. W przypadku
utraty obywatelstwa stosowny wpis przekresla sie. W rubryce 21 (,Uwagi") odnotowuje sie dokumenty
(nazwa dokumentu, numer, nazwa organu wydajacego dokument i data wydania) dotyczace uzyskiwa-
nia lub utraty obywatelstwa.

Whpisow w rubrykach 4 i 6 dokonuje sie olowkiem.

W rubryce 11 wpisuje sie przebieg pracy cywilngj zardwno przed powotaniem zolnierza do zawodowej
stuzby wojskowej, jak i po zwolnieniu go z tej stuzby.

5. Rubryke 9 wypetnia sie na podstawie odpowiednich dokumentéw wydanych przez urzedy stanu cywil-
nego lub sady.
Jezeli zolnierz zawodowy jest kawalerem lub panna, wpisuje sie , kawaler (panna)”. Wpisu dokonuje
sie ofdwkiem.
Jezeli zotnierz pozostaje w zwigzku matzenskim lub jest wdowcem (wdowag), wpisuje sie: ,zawark{a)
zwigzek matzenski dnia ............... roku” lub ,,zona zmarta dnia ............... roku”, podajac jedno-
czesnie numer aktu matzenstwa (zgonu wspotmatzonka), nazwe urzedu stanu cywilnego i date wydania
dokumentu.

W przypadku uzyskania przez zoinierza rozwodu wpisuje sie ,rozwiedziony (rozwiedziona)”, podajac
rowniez date prawomocnego wyroku oraz nazwe sadu.

6. Rubryke 10 wypelnia sie na podstawie ustnych oswiadczen zotnierza zawodowego.

7. Rubryki 8,612, 15, 17 1 18 wypelnia sie na podstawie dekumentow posiadanych przez organy wojskowe
oraz dokumentow przedstawionych przez zolnierza.
W rubryce 12 jako date powotania wpisuje sie dzien, w ktdrym nastapito skierowanie przez wojskowego
komendanta uzupetnien do jednostki wojskowej w celu petnienia stuzby wojskowej.

W rubryce 17 wpisuje sie wszystkie ordery, odznaczenia i medale polskie oraz zagraniczne, otrzymane
zardwno w okresie petnienia sluzby wojskowej, jak | w okresie wykonywania pracy cywilnej. W rubry-
ce tgj nie wpisuje sig odznaczen pamigtkowych nadanych przez dowddcdw jednostek wojskowych.

W rubryce 18 wpisuje sie wypadki 1 urazy, ktore miaty migjsce podczas petnienia stuzby wojskowej, za-
réwno w Kraju, jak i poza granicami pansiwa, a takze po zwolnieniu zotnierza z zawodowej stuzby woj-
skowej, z tytutu ktdrych zotnierz otrzymal odszkodowanie.

8. Rubryke 13 wypeinia sie na podstawie rozkazu personalnego o powotaniu zotierza do zawodowej
stuzby wojskowej oraz rozkazu personalnego dowddcy wiasciwego do wyznaczenia powotane) osoby
na stanowisko stuzbowe.

9. W rubryce 14 wpisuje sie przebieg stuzby wojskowej, poczgwszy od dnia powotania do stuzby wojsko-
wej.

W podrubrykach ,od” i ,do” wpisuje sie, odpowiednio, daty faktycznego objecia i zdania obowigzkaw na
stanowisku stuzbowym.

W podrubryce ,Nazwa stanowiska, NIS” wpisuje sie takze numer identyfikacyjny stanowiska (NIS) oraz
daty rozpoczecia i zakonczenia kadengji, okreslone w decyzjach (rozkazach) personalnych.
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W przypadku kierowania zotnierza zawodowego na szkolenie trwajgce przynajmnigj 6 miesiecy, w pod-
rubryce ,od” i ,do” wpisuje sie daty rozpoczecia i zakoriczenia szkolenia okreslone w decyzjach (roz-
kazach) personalnych, a w podrubryce ,Nazwa stanowiska, NIS” — miejsce i nazwe szkolenia.

10. W rubryce 16 wpisuje sie kazdorazowo wydanie wojskowego dokumentu osobistego.

Adnotacje o wymianie dokumentu oraz zdaniu go lub pozostawieniu dla celow pamigtkowych w zwigzku
ze zwolnieniem z zawodowe| stuzby wojskowej wpisuje sie w rubryce 21 {,Uwagi”}.

11. W rubryce 19 wpiséw dokonuje sie we wiasciwe] wojskowej komendzie uzupetnien.

QOdbycie przeszkolenia przez zoinierza rezerwy wpisuje sie na podstawie opinii sluzbowej, przestane] do
wojskowego komendanta uzupetnien przez dowddce jednostki wojskowej (komendanta kursu).
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INSTRUKCJA DOKONYWANIA WPISOW W KARCIE EWIDENCYJNEJ ZOENIERZA ZAWODOWEGO

1. Podstawg wpisania nazwiska, imienia {imion) oraz imienia ojca i imienia matki, a takze daty i migjsca
urodzenia w rubryce 1 i2 jest wyciag lub odpis aktu urodzenia zotnierza zawodowego, wystawiony
przez urzad stanu cywilnego. Wymienione dane mozna wpisywac takze na podstawie wpisow w zeszy-
cie ewidencyjnym zolnierza zawodowego.

Dzien i rok urodzenia wpisuje sie liczbami arabskimi, a nazwe miesigca stownie.

2. W przypadku zmiany przez zotnierza zawodowege nazwiska {imienia), dotychczasowy wpis przekresla
sig, a nad nim wpisuje sie zmienione nazwiske (imig, imiona).

W rubryce 17 (,Uwagi”) cdnotowuje sie dokument {nazwa dokumentu, numer, nazwa organu wydajgce-
go dokument i data wydania) dotyczacy zmiany nazwiska (imienia, imion).

Jezeli zotnierz dokonat zmiany nazwiska lub imienia (imion) przed powolaniem go do zawodowej stuzby
wojskowe], w karcie ewidencyjnej wpisuje sie nazwisko i imie¢ uzywane po dokonaniu zmiany, a w ru-
bryce 17 wpisuje sie poprzednie nazwisko (imig, imiona) oraz odnotowuje sie dokument o zmianie.

3. Rubryki 3, 4, 5, 6, 7 1 9 wypetnia sie na podstawie dockumentdw i $wiadectw przedstawionych przez zol-

nierza. Wymienione dane mozna wpisywac takze na podstawie wpisow w zeszycie ewidencyjnym zof-
nierza zawodowego.
W rubryce 6 wpisuje sie wszystkie uzyskane przez zotnierza zawodowego cbywatelstwa. W przypadku
utraty obywatelstwa stosowny wpis przekresla sie. W rubryce 17 (,Uwagi”) odnotowuje sie dokumenty
{nazwa dokumentu, numer, nazwa organu wydajacego dokument i data wydania) dotyczace uzyskiwa-
nia lub utraty obywatelstwa.

4.  Rubryke 8 wypelnia sie na podstawie odpowiednich dokumentdw wydanych przez urzedy stanu cywil-
nego luk sady. Wymienione dane mozna wpisywad takze na podstawie wpisdéw w zeszycie ewidencyj-
nym zoinierza zawodowego.

Jezeli zotnierz zawodowy jest kawalerem lub panng, wpisuje sie ,kawaler (panna)”’. Wpisu dokonuje
sie otowkiem zwyktym.

5. Rubryke 10 wypenia si¢ na podstawie odpowiednich dokumentdw wydanych przez urzedy stanu cywil-
nego. Wpisow dokonuje sie ofdwkiem, Wymienione dane mozna wpisywac takze na podstawie wpisow
w zeszycie ewidencyjnym zotnierza zawodowego.

Jezeli zotnierz zmienit adres zameldowania na pobyt staly lub adres zamieszkania, w rubryce 17 wpisu-
je sie poprzedni adres oraz odnotowuje sie dokument 0 zmianie.

6. Rubryki 11, 12, 15, 16 i 20 wypelnia sie na podstawie dokumentéw posiadanych przez organy wojsko-
we oraz dokumentéw przedstawionych przez zotnierza.

W rubryce 12 wpisuje sie wszystkie ordery, odznaczenia i medale polskie oraz zagraniczne, otrzymane
zarowno w okresie petnienia stuzby wojskowej, jak i w okresie wykonywania pracy cywilnej. W rubry-
ce tej nie wpisuje sie odznaczen pamigtkowych nadanych przez dowbddcow jednostek wojskowych.

W rubryce 16 wpisuje sie wypadki i urazy, kidre miaty miejsce podczas petnienia stuzby wojskowej, za-
réwno w kraju, jak i poza granicami panstwa, a takze po zwolnieniu zotnierza z zawodowej stuzby woj-
skowej, z tytutu ktdrych zotnierz otrzymat odszkodowanie.

W rubryce 20 jako date powotania wpisuje sie dzien, w ktorym nastapito skierowanie przez wojskowego
komendanta uzupelinien do jednostki wojskowej w celu pelnienia stuzby wojskowej.

7. Wrubryce 13 wpisuje sie wszystkie stopnie wojskowe zotnierza zawodowego w kolejnosci mianowania.
8. Przynaleznos¢ zotnierza do korpusu osohowego, grupy osobowej i specjalnosci wojskowe] wpisuje sie

w rubryce 18 na podstawie decyzji o zaliczeniu do korpusu osobowego {grupy oscbowej, specjalnosci

waojskowe]) lub decyzji dowddey wiasciwego do wyznaczenia na stanowisko stuzbowe.

9. Whpisdw w rubrykach 19, 24, 25, 26 i 27 dokonuje sie we wlasciwe] wojskowej komendzie uzupetnien.

10. W rubryce 22 wpisuje sie kazdorazowo wydanie wojskowego dokumentu osobistego.

Adnotacje o wymianie dokumentu craz zdaniu go lub pozostawieniu dla celéw pamigtkowych w zwiazku

ze zwolnieniem z zawodowej stuzby wojskowe] wpisuje sie w rubryce 17 (,Uwagi”).

11. W rubryce 28 wpisuje sie przebieg pracy cywilngj, zaréwno przed powotaniem Zotnierza do zawodowej
stuzby wojskowej, jak i po zwolnieniu go z tej stuzby, oraz przebieg stuzby wojskowe], poczgwszy od
dnia powotania do tej stuzby;

1) wpisy dotyczace przebiegu pracy cywilne] powinny zawiera¢ date rozpoczecia i date zakonczenia
pracy, nazwe zaktadu pracy | nazwe stanowiska (petniongj funkgji), a takze odnotowuje sie doku-
menty {nazwa dokumentu, numer, nazwa organu wydajacego dokument i data wydania) dotyczace
zatrudnienia;
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2) wpisy dotyczace przebiegu stuzby wojskowe] niezawodowe] powinny zawieraé date rozpoczecia
i date zakonczenia sluzby na kolejnych stanowiskach, nazwe jednostki wojskowej i nazwe stanowi-
ska (pelnionej funkeji), a takze odnotowuje sie dokumenty (nazwa dokumentu, numer, nazwa organu
wydajacego dokument i data wydania) dotyczace wyznaczenia na stanowisko;,

3) wpisu dotyczacego powolania zolnierza do zawodowej stuzby wojskowej dokonuje sie na podstawie
rozkazu personalnego o powolaniu, wpisujgc date powolania {(w podrubryce ,0d-do”) i charakter pet-
nionej stuzby, a takze numer i date wydania rozkazu perscnalnego oraz nazwe organu wojskowego
wydajaceqo rozkaz,

4) wpisy dotyczace przebiegu zawodowej stuzby wojskowej powinny zawiera¢: w podrubryce ,od-do” —
daty faktycznego objecia i zdania obowigzkow na stanowisku stuzbowym, w podrubryce ,Jednostka
wojskowa ..." — nazwe jednostki wojskowe] | nazwe stanowiska, a takze NIS, stopien etatowy i grupe
uposazenia. W podrubryce ,czyj rozkaz ...” odnotowuje sie numer i date wydania rozkazu personal-
nego oraz nazwe organu wojskowego wydajgcego rozkaz o wyznaczeniu na stanowisko stuzbowe
{przeniesieniu do rezerwy kadrowej IUb dyspozydji itp.).

W przypadku kierowania zotnierza zawodowego na szKolenie trwajgce przynajmniej 6 miesiecy,

w podrubryce ,od-do” wpisuje sie daty rozpoczecia i zakonczenia szkolenia okreslone w decyzjach

(rozkazach) personalnych, a w podrubryce ,Jednostka wojskowa ..." — migjsce | nazwe szkolenia.

W podrubryce ,czyj rozkaz ...” odnotowuje sie numer i date wydania rozkazu personalnego oraz na-

zwe organu wojskowego wydajacego rozkaz o kierowaniu na szkolenie.



Dziennik Ustaw Nr 63 — 5428 — Poz. 393

Zatacznik nr 10

WZOR
SPIS DOKUMENTOW

dotyczacych: materialdow opiniodawczych* materiatow uzupemiajqcych* karalnosci”

Data
Nr arkusza| wykonania Nazwa dokumentu Uwagi
dokumentu

* Nigpotrzebne skreslic.
Strona ...



Dziennik Ustaw Nr 63

— 5429 —

Poz. 393

Nr arkusza

Data
wykonania
dokumentu

Nazwa dokumentu

Uwagi

Strona ...
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Zatacznik nr 11

INSTRUKCJA SPORZADZANIA FORMULARZY | ROZKAZOW PERSONALNYCH
W SPRAWACH DOTYCZACYCH POWOLYWANIA DO ZAWODOWEJ StUZBY WOJSKOWEJ,
WYZNACZANIA NA STANOWISKA StUZBOWE ORAZ ZWALNIANIA Z ZAWODOWEJ StUZBY WOJSKOWEJ
| SKRESLANIA Z EWIDENCJI WOJSKOWEJ

I. Sporzadzanie formularzai porozumienia

1.1. Zasady ogolne
1. Podstawe sporzadzenia projektu rozkazu personalnego stanowig ,Formularz” lub Porozumienie
w sprawie wyznaczenia na stanowisko stuzbowe”, zwane dalej ,porozumieniem”.
Wzory formularza okresla zatgcznik nr1 do instrukcji.
2. Formularz sporzadza sie do kazdego punktu rozkazu.

.2. Zawartos¢ informacyjna i zasady sporzadzania formularza

1.2.1. Zawartodd informacyjna formularza
W formularzu wyodrebnia sie nastepujace grupy informagji:
nazwe jednostki wojskowej — miejsce sporzadzenia formularza
Dane identyfikacyjne
Aktualny stan stuzby
. Formuta decyzji
. Nowy stan stuzby
Komentarz
Podstawa prawna
. Uzasadnienie
. Pouczenie
Adresaci wyciggdw z rozkazu
J. Osoba sporzgdzajaca formularz.
1.2.2. Czesc A, Dane identyfikacyjne
1. Wezescl A Dane identyfikacyjne wpisuje sie: stopien wojskowy, nazwisko, imie (imiona) i imi¢ ojca
oraz numer ewidencyjny PESEL zotnierza, ktdrego dotyczy.

2. Do stopni wojskowych zolnierzy stosuje sie przepisy art. 27 ust. 11 art. 122 ustawy oraz przepisy rozpo-
rzgdzenia Ministra Obrony Narodowej, o ktorym mowa w art. 137 ustawy.

1.2.3. Czesc B. Aktualny stan siuzby

1. Aktualny stan stuzby okresla sie dla wszystkich formut decyzji z wylgczeniem przypadkow, gdy dotyczy
ona powotania do zawodowej stuzby wojskowej.

2. Jezeli zotnierz petni stuzbe na stanowisku stuzbowym i jezeli formuta decyzji dotyczy:
1) wyznaczenia na stanowisko stuzbowe,
2) zaliczenia do etatowego stanu zmiennego stuchaczy,
3) przeniesienia do dyspozycji,
4) przeniesienia do rezerwy kadrowe;j,

5) kierowania do petnienia stuzby w skiadzie polskiego kontyngentu wojskowego w misji specjalnej
organizacji miedzynarcdowej,

6) kierowania na szkolenie,

T IGmmoOoOwr

7) zwolnienia z zawodowe] stuzby wojskowe] lub skreslenia z ewidencji wojskowej,

w aktualnym stanie stuzby okresla sie stanowisko stuzbowe, na kitdrym zolnierz petni stuzbe — zgodnie
z zasadami okreslonymi w pkt 4.

3. Jezeli formuta decyzji dotyczy:

1) kierowania na ostatnio zajmowane stanowisko stuzbowe w macierzystej jednostce wojskowej po
zakonczeniu lub odwolaniu od petnienia stuzby w skladzie polskiego kontyngentu wojskowego
W misji specjalnej organizacji miedzynarodowe;j,

2) kierowania na ostatnio zajmowane stanowisko stuzbowe w macierzyste] jednostce wojskowej po
zakonczeniu lub cdwotaniu ze szkolenia,

w aktualnym stanie stuzby okresla sie, cdpowiednio, stanowisko w skifadzie kontyngentu lub wojskowg,
placoéwke edukacyjna, w ktore] zotnierz odbywal szkolenie — zgodnie z zasadami okreslonymi w pkt 4.
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4. Jezeli zotnierz pelni stuzbe na stanowisku stuzbowym i jezeli formula decyzji dotyczy sytuacii, o ktdrej
mowa w pkt 2 lub 3, w aktualnym stanie stuzby wpisuje sie;

1) nazwe stanowiska stuzbowego i numer identyfikacyjny stanowiska;

2) nazwy kombrek organizacyjnych;

3) nazwe jednostki wojskowej;

4) odpowiednio: nazwe picnu kadrowego lub migjsce petnienia sluzby, w zaleznosci od tego, czy zof-
nierz petni stuzbe w kraju, czy za granicg;

5) stopien etatowy, poprzedzony skrétem ,STE!”;

6) numer specjalnosci wojskowej, poprzedzony skrotem ,SW."; jezeli stanowisko jest opisane dwie-
ma specjalnosciami, numer pierwszej specjalnosci wpisuje sig po skrocie ,SW-1.", a po skrocie
-oW-2:" wpisuje sie numer drugiej specjalnosci wojskowej;

7) kod wymaganych kwalifikacji, poprzedzony skrotem |WK:”;

8) grupe uposazenia, poprzedzong literg ,U;"

5. Jezeli zotnierz peini stuzbe w dyspozycji lub rezerwie kadrowej, w aktualnym stanie stuzby wpisuje sie:

1) odpowiednio: ,DYSPOZYCJA” lub ,REZERWA KADROWA™,

2) nazwe stanowiska stuzbhowego i nazwe jednostki wojskowe] dowddey;

3) nazwe pionu kadrowego.

[.2.4. Czesé C. Formula decyzji
1. W formularzu wpisuje sie jedng formute decyzji — z zastrzezeniem pkt 2.
2. W nastepujgcych sytuacjach w formularzu wpisuje sie dwie formuty decyzji:
1) powolanie do zawodowej stuzby wojskowej | wyznaczenie na stanowisko stuzbowe;
2) wyznaczenie na stanowisko stuzbowe z jednoczesnym kierowaniem na szkolenie;

3) zwolnienie z zawodowej stuzby wojskowej wskutek uplywu terminu wypowiedzenia stosunku stuz-
bowego dokonanego przez zotnierza zawodowego lub przez organ wojskowy z jednoczesnym
przeniesieniem zotnierza do dyspozycji whasciwego dowddcy przez okres wypowiedzenia.

3. Redagowanie formuly decyzji polega na wybraniu wzoru z \Wykazu podstaw prawnych oraz przykladéw
formut decyzji, komentarzy i pouczen w decyzjach (rozkazach) personalnych w sprawach dotyczacych
powotywania do zawodowe] stuzby wojskowe], wyznaczania na stanowiska sluzbowe oraz zwalniania
z zawodowej stuzby wojskowej i skreslania z ewidencji wojskowe]”.

4. Jezeli wybrana formula decyzji zawiera fragmenty wykropkowane lub nadmiarowe, uzupeinia sie jej
tre$¢ lub usuwa sie zbedne fragmenty.

5. Wykaz, o ktérym mowa w pkt 3, publikuje sie na stronie internetowej departamentu Ministerstwa Obrony
Narodowej wiasciwego do spraw kadr. Dyrektor departamentu jest odpowiedzialny za zapewnienie ak-
tualnosci wykazu.

6. Jezeli formula decyzji dotyczy zwolnienia z zawodowej stuzby wojskowej lub skreslenia z ewidencji woj-
skowej, w formularzu okresla sie zobowigzania finansowe wojska wobec zwalnianego zolnierza.

[.2.5. Cze&¢ D. Nowy stan stuzby

1. Nowy stan stuzby okresla sie dla wszystkich formut decyzji dotyczgecych wyznaczenia na stanowisko,
Z wyjatkiem przypadkéw, gdy dotyczy ona:

1) kierowania na ostatnio zajmowane stanowisko stuzbowe w macierzystej jednostce wojskowej po
zakonczeniu lub ocdwotaniu od pelnienia stuzby w skiadzie polskiego kontyngentu wojskowego
w misji specjalnej arganizacji miedzynarodowej;

2) kierowania na ostatnio zajmowane stanowisko stuzbowe w macierzystej jednostce wojskowej po
zakonczeniu lub ocdwotaniu ze szkolenia;

3) uchylenia decyzji dotyczacej wyznaczenia na stanowisko.

2. Jezeli formuta decyzji dotyczy:

a) wyznaczenia na stanowisko stuzbowe,

b) kierowania do petnienia stuzby w skiadzie polskiego kontyngentu wojskowego w misji specjalngj
organizacji miedzynarodowej,

w nowym stanie stuzby wpisuje sie:

1)  nazwe i identyfikator jednostki wojskowe] oraz nazwe pionu kadrowego;,

2)  kraj — migjsce petnienia stuzby;

3) podlegtosé organizacyjng jednostki wojskowe;j;

Strona 2
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4) nazwe i kod stanowiska stuzbowego; jezeli stanowisko jest opisane w etacie dwiema nazwami —
wpisuje sie nazwy i kody obydwu;
5) numer identyfikacyjny stanowiska;
6) rodzaj stanowiska;
7) wskaznik okreslajacy, czy stanowisko jest przeznaczene dla dowoddcy jednostki wojskowej;
8) nazwy i kody komérek organizacyjnych;
9) stopien etatowy (STE};
10} numer (lub numery) specjalnosci wojskowych (SW-1 | SW-2);
11} kod wymaganych kwalifikacji (WK);
12} grupe uposazenia (U);
13} date wyznaczenia (date poczatkowg obowigzywania decyzjiy,
14} date, do ktorej decyzja bedzie obowigzywac (date koncowg obowigzywania decyzji).
3. Jezeli formuta decyzji dotyczy:
a) zaliczenia do etatowego stanu zmiennego stuchaczy,
b) kierowania na szkolenie,
w nowym stanie stuzby wpisuje sie:
1) nazwe i identyfikator jednostki wojskowej (wojskowej placowki edukacyjnej} oraz nazwe pionu ka-
drowego;
2) kraj — miejsce szkolenia;
3) podlegtosc organizacyjna jednostki wojskowe] (wojskowe] placowki edukacyjnej);
4) nazwe stanowiska stuzbowego (,SLUCHACZ™),
5) kierunek szkolenia i czas trwania (ilosé miesiecy) szkolenia,
6) date rozpoczecia szkolenia (date poczatkowg obowigzywania decyzji);
7) date zakonczenia szkolenia (date koncowa obowigzywania decyzji).
4. Jezeli formuta decyzji dotyczy:
a) przeniesienia do dyspozycji,
b) przeniesienia do rezerwy kadrowej,
w nowym stanie stuzby wpisuje sie:
1) nazwe stanowiska stuzbowego dowodcy oraz nazwe i identyfikator jednostki wojskowej, a takze
nazwe pionu kadrowego;
2) nazwe jednostki wojskowej — miejsca wykonywania obowigzkow stuzbowych;
3) nazwe jednostki wojskowe] — miejsca zaopatrzenia logistycznego i finansowego;
4) date przeniesienia do dyspozycji lub rezerwy kadrowej (date poczatkowa obowigzywania decyzji);

5) date koncowg przebywania w dyspozycji lub w rezerwie kadrowej (date koncowsg obowigzywania
decyzji).

5. Nazwe i identyfikator jednostki wojskowej wpisuje sie z etatu.

6. Nazwe pionu kadrowego wpisuje sie na podstawie wykazu stanowigcego zalacznik nr 3
do instrukcji lit. B.

7. Podlegtosé organizacyjna jednostki wojskowe] wpisuje sie na podstawie wykazu stanowigcego
zatgcznik nr 3 do instrukgji lit. D.

8. Nazwe i kod stanowiska stuzbowego wpisuje sie z etatu.

9. Numer identyfikacyjny stanowiska wpisuje sie z etatu. Numer identyfikacyjny stanowiska okresla si¢ na
podstawie numeru etatu, kodu struktury, numeru komoérki i liczby porzadkowej zapisu.

10. Rodzaj stanowiska wpisuje sie z etatu (rodzaj wierszozapisu).

11. Nazwy i kody komdrek organizacyjnych wpisuje sie z etatu.

12. Stopien etatowy, numery specjalnosci wojskowych, kod wymaganych kwalifikacji i grupe uposazenia
wpisuje sie z etatu.

13. Kierunek szkolenia wpisuje sie na podstawie ,Indeksu wyszkolenia (wyksztatcenia) wojskowego, wy-
ksztatcenia cywilnego oraz tytuloéw i stopni naukowych”, zwanegeo dalej ,indeksem wyszkolenia”.

14. Indeks wyszkolenia publikuje sie na stronie internetowej departamentu Ministerstwa Obrony
Narodowej wtasciwege do spraw kadr. Dyrektor departamentu jest odpowiedzialny za zapewnienie
aktualnosci indeksu.
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[.2.6. Czese E. Komentarz
1. Komentarz stanowi uzupetnienie tredci zapisanych w formule decyzji i w nowym stanie stuzby.
2. Redagowanie komentarza polega na wybraniu wzoru z wykazu, o ktorym mowa w czesci 1.2.4 pkt 3.
3. Przepis pkt 4 w czesci 1.2 4 stosuje sie odpowiednio do tresci komentarza.

1.2.7. Czedé F. Podstawa prawna

1. Redagowanie podstawy prawnej polega na wybraniu wzoru z wykazu, o ktdrym mowa w czesci [.2.4
pkt 3.

2. Przepis pkt 4 w czesci |.2.4 stosuje sie odpowiednio do tresci podstawy prawnej.

[.2.8. Czese H. Pouczenie
1. Redagowanie pouczenia polega na wybraniu wzoru z wykazu, o ktérym mowa w czesci 1.2.4 pkt 3.
2. Przepis pkt 4 w czesci 1.2.4 stosuje sie odpowiednio do tresci pouczenia.

1.2.9. Czesc |. Adresaci wyciggow z rozkazu

W czesci |. Adresaci wyciggdw z rozkazu wpisuje sie nazwy i adresy jednostek wojskowych, do ktérych
wysyla sie wyciag z rozkazu.

1.2.10.Czesc J. Osoba sporzadzajaca formularz

W czesci J. Oscba sporzadzajgea formularz wpisuje sie: stopien wojskowy, nazwisko i imie oraz numer
telefonu stuzbowego osoby, ktdra sporzadzita formularz.

.3. Zawartos¢ informacyjna i zasady sporzadzania porozumienia

[.3.1. Zawartos¢ informacyjna porozumienia
W porozumieniu wyodrebnia sie nastepujace grupy informacii:

— nazwe jednostki wojskowe] — miejsce sporzgdzenia porozumienia

A. Dane identyfikacyjne

B. Aktualny stan stuzby

C. Nowy stan stuzby.
1.3.2. Czesc A. Dane identyfikacyjne

Do wypetniania czesci A. Dane identyfikacyjne stosuje sie przepisy okreslone w czesci .2.2.
[.3.3. Czesc B, Aktualny stan stuzby

Do wypetniania czesci B. Aktualny stan stuzby stosuje sie przepisy okreslone w czesci 1.2.3 pkt 4 5,
[.3.4. Czes¢ C. Nowy stan stuzby

Do wypeiniania czgsci C. Nowy stan stuzby stosuje sie przepisy okreslone w czesci 1.2.5 pkt 2.

Il. Sporzadzanie rozkazuiwyciagu zrozkazu

1. Zasady ogélne
1. Rozkaz perscnalny {decyzje personalng), zwany dalej ,rozkazem”, sporzgdza sie — z zastrzezeniem
pkt 7 — na podstawie formularza i porozumienia, o ktérych mowa w czesci |.1 pkt 1.
2. Punkt rozkazu dotyczy jednego zotnierza — z zastrzezeniem pkt 7.

3. Punkty rozkazu wystepujg w rozkazie w porzadku alfabetycznym nazwisk zotnierzy — z zastrzezeniem
pkt 7.

4. Jezeli instrukcja nie stanowi inaczej, tres¢ rozkazu redaguje sie wielkimi literami.
5. Jezeli instrukcja nie stanowiinaczej, w tresci rozkazu nie dopuszcza sie stosowania skrotow.

6. Jezeli instrukcja nie stanowi inaczej, daty wystepujace w tresci rozkazu nalezy wpisywac w formacie:
dzien - nazwa miesigca - rok, np. 23 listopada 2009 .

7. Rozkazy dotyczace:
a) powotania do zawodowej stuzby wojskowej stuchaczy wojskowych placéwek edukacyjnych,

b) kierowania zolnierzy na ostatnio zajmowane stanowiska stuzbowe w macierzystych jednostkach
wojskowych po zakonczeniu lub odwolaniu ze szkolenia,

¢) kierowania zolnierzy na ostatnio zajmowane stanowiska stuzbowe w macierzystych jednostkach
wojskowych po zakonczeniu lub odwolaniu od petnienia stuzby w skladzie polskiego kontyngentu
wojskowego w misji specjalnej organizacji miedzynarodowsj,

Strona 4



Dziennik Ustaw Nr 63 — b434 — Poz. 393

redaguje sie zgodnie z nastepujacymi zasadami:
1) rozkaz sporzadza sie na podstawie wykazdw imiennych zotnierzy;
2) w rozkazie wystepuja grupy punktow rozkazu;

3) identyczne dla grupy punktdw tresci dotyczace: akiualnego stanu stuzby, formuty decyzji i nowego
stanu stuzby tworzg gtéwke grupy;

4) identyczne dla grupy punktéw tresci dotyczace: podstawy prawnej, uzasadnienia i pouczenia two-
rza stopke grupy,

5) pomiedzy gtdwka a stopka grupy, w kolejnych wierszach, wystepujg, w porzadku alfabetycznym
nazwisk zotnierzy: numer punkiu rozkazu i dane identyfikacyjne zotnierza.

II.2. Struktura i zawartos¢ informacyjna rozkazu

11.2.1. Struktura rozkazu
W rozkazie wyrdznia sie:
1) czesé poczatkowa (gidwke rozkazu);
2) czesc decyzyjna, sktadajacy sie z punktow rozkazu,
3) czest koncowa (stopke rozkazu).
11.2.2. Glowka rozkazu
1. W gtowee rozkazu wyrdznia sie;
1) dane jednostki wojskowe] dowodcy poedpisujacego rozkaz,
2) miejsce sporzadzenia i date podpisania rozkazu;
3) nazwe i numer rozkazu.
2. W czesci, o ktdrej mowa w pkt 1 ppkt 1, wyréznia sie:
1) nazwe jednostki wojskowe], w ktérej sporzgdzany jest rozkaz,
2) nazwe pionu kadrowego,

pisane wielkimi literami, kazda od nowego wiersza, w lewym gornym narozniku pierwszej strony rozka-
zu.

3. W czesai, o ktdrej mowa w pkt 1 ppkt 2, wpisuje sie:
1) migjsce {migjscowose) stacjonowania jednostki wojskowe] dowodey podpisujacego rozkaz,
2) date podpisania rozkazu, w formacie: rok - miesige - dzien, np. 1996-09-15,
w prawym gornym narozniku pierwsze| strony rozkazu.
4. Dopuszcza sie stosowanie nastepujgcych nazw rozkazdw:
1) decyzja Ministra Obrony Narodowej;
2) rozkaz personalny Dyrektora Departamentu Kadr;
3) rozkaz personalny Szefa Sztabu Generalnego Wojska Polskiego;
4) rozkaz personalny,

przy czym w przypadku rozkazu persenalnego, za nazwag rozkazu wpisuje sig, od nowego wiersza, nazwy
stanowiska siuzbowego i jednostki wojskowe| dowddcy podpisujacego rozkaz.

5. Numer rozkazu wpisuje sie po nazwie rozkazu. Numer rozkazu okresla klauzule tajnosci rozkazu, zgod-
nie z obowigzujgcymi przepisami.

11.2.3. Czes¢ decyzyjna rozkazu
1. Cze$é decyzyjna rozkazu sktada sie z punktdw rozkazu.
2. Na zawartos¢ informacyjng punktu rozkazu skiadajg sie:

1) numer punkiu rozkazu,

2) dane identyfikacyjne zolnierza;

3) aktualny stan stuzby;

4) formuta decyzji,

5) nowy stan stuzby;

6) komentarz;

7) podstawa prawna,;

8) uzasadnienie;

9) pouczenie;

10) informacje w postaci zakodowanej.
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11.2.4. Stopka rozkazu

1. W stopce oryginatu rozkazu wpisuje sie; nazwe stanowiska stuzbowego oraz stopien wojskowy, imie
i nazwisko dowodcy podpisujgcego rozkaz.

2. W stopce kopii rozkazu po wyrazeniu /- /" wpisuje sie stopien wojskowy, imie i nazwisko dowodey.
II.3. Redagowanie punktu rozkazu

[1.3.1. Numer punktu rozkazu i dane identyfikacyjne zoinierza
1. Numer punktu rozkazu i dane identyfikacyjne zotnierza wpisuje sie w jednym wierszu.
2. Dane identyfikacyjne zotnierza redaguije sie na podstawie czesci A formularza lub porozumienia.
3. Nazwisko i imig (imiona) zotnierza wpisuje sie w pierwszym przypadku. Imi¢ ojca wpisuje sie w drugim
przypadku, poprzedzajac je literg ,s." lub ,c.”.
4. Numer ewidencyjny PESEL poprzedza sie wyrazem ,PESEL:”,
11.3.2. Aktualny stan siuzby

1. Aktualny stan stuzby redaguje si¢ na podstawie czesci B formularza lub porozumienia. Kazdy wiersz
rozpoczyna sie znakiem ,—".

2. Jezeli zolnierz petni stuzbe na stanowisku stuzbowym i jezeli formula decyzji dotyczy:
1) wyznaczenia na stanowisko stuzbowe,
2) zaliczenia do etatowego stanu zmiennego stuchaczy,
3) przeniesienia do dyspozycji,
4) przeniesienia do rezerwy kadrowej,
5) kierowania do petnienia stuzby w skiadzie polskiego kontyngentu wojskowege w misji specjaingj
organizacji miedzynarodowej,
8) kierowania na szkolenie,
7) zwolnienia z zawodowe] stuzby wojskowej lub skreslenia z ewidencji wojskowej,

w aktualnym stanie stuzby opisuje si¢ stanowisko stuzbowe, na ktérym zotnierz peini stuzbe — zgodnie
z zasadami okreslonymi w pkt 3.

3. Jezeli zotnierz petni stuzbe na stanowisku stuzbowym i jezeli formuta decyzji dotyczy sytuacii, o ktérej
mowa w pkt 2, w aktualnym stanie stuzby wpisuje sie w kolejnych wierszach:

1) nazwe stanowiska stuzbowego, a za nig, w nawiasach i po skrécie NIS:”, numer identyfikacyjny
stanowiska;

2) nazwy komorek organizacyjnych, kazdg od nowego wiersza;

3) nazwe jednostki wojskowej, a za nig, w nawiasach, odpowiednio; nazwe pionu kadrowego lub
miejsce petnienia stuzby, w zaleznosci od tege, czy zotnierz petni sluzbe w kraju, czy za granica.
4. Jezeli formuta decyzji dotyczy:

1) kierowania na ostatnic zajmowane stanowisko stuzbowe w macierzystej jednostce wojskowej po
zakonczeniu lub odwolaniu od petnienia stuzby w skladzie polskiego kontyngentu wojskowego
w misji specjalnej organizacji miedzynarodowe;,
2) kierowania na ostatnio zajmowane stanowisko stuzbowe w macierzysiej jednostce wojskowe] po
zakenczeniu lub odwotaniu ze szkolenia,
w aktualnym stanie stuzby wpisuje sie nazwe pionu kadrowego, ujetg w nawiasy.

5. Jezeli zolnierz pozostaje w dyspozygji lub w rezerwie kadrowej, w aktualnym stanie stuzby wpisuje sig
w kolejnych wierszach:

1) odpowiednio: ,DYSPOZYCJA” lub ,REZERWA KADROWA”,

2) nazwe stanowiska siuzbowego i nazwe jednostki wojskowe] dowddcy, a za nimi, w nawiasach,
nazwe pionu kadrowego.

[1.3.3. Formuta decyzji
1. W punkcie rozkazu wystepuje jedna formuta decyzji — z zastrzezeniem pkt 2.
2. W nastepujacych przypadkach punkt rozkazu moze zawieraé dwie formuty decyzji:
1) powotanie do zawodowe] stuzby wojskowe] | wyznaczenie na stanowisko stuzbowe;
2) wyznaczenie na stanowisko stuzbowe z jednoczesnym kierowaniem na szkolenie;

)
)
)
)
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3) zwolnienie z zawodowe| stuzby wojskowe] wskutek uptywu terminu wypowiedzenia stosunku stuz-
bowego dokonanego przez zotnierza zawodowego lub przez organ wojskowy z jednoczesnym
przeniesieniem zotnierza do dyspozycji wiasciwego dowbédcy przez okres wypowiedzenia.

3. Formule (formuty) decyzji przepisuje sie z czesci C formularza.
11.3.4. Nowy stan stuzby

1. Jezeli w punkcie rozkazu wystepuje jedna formuta decyzji, nowy stan stuzby redaguje sie na podstawie
czesci D formularza.

2. Jezeli punkt rozkazu dotyczy powotania do zawodowej stuzby wojskowej i wyznaczenia na stanowisko
stuzbowe, nowy stan stuzby redaguje sie na podstawie czesci D formularza lub czesci C porozumienia.

3. Jezeli w punkcie rozkazu wystepujg dwie formuly decyzji, nowy stan stuzby redaguje sie w nastepujacy
sposob:
1) po wpisaniu pierwszej formuly decyzji — redaguje sie pierwszg czesé nowego stanu stuzby, na
podstawie czesci D formularza,
2) nastepnie wpisuje sie drugg formute decyzji, a po nigj druga czesé nowego stanu stuzby.
4. Jezeli formuta decyzji dotyczy:
a) wyznaczenia na stanowisko stuzbowe,

b) kierowania do petnienia stuzby w sktadzie polskiego kontyngentu wojskowego w misji specjalngj
organizacji miedzynarodowe,

w howym stanie stuzby wpisuje sie w kolejnych wierszach:

1) nazwe stanowiska stuzbowego, a za nig, w nawiasach i po skrocie ,NIS:", numer identyfikacyjny
stanowiska; jezeli we wniosku wystepujg dwie nazwy stanowiska, wpisuje sie cbydwie, rozdzielajgc
je znakiem ,-";

2) nazwy komorek organizacyjnych, kazdg od nowego wiersza,

3) nazwe jednostki wojskowej, a za nig, w nawiasach, odpowiednio: nazwe pionu kadrowego lub
miejsce petnienia sfuzby, w zaleznosci od tego, czy wyznaczenie nastepuje na stanowisko
stuzbowe w kraju, czy za granica;

4) rozdzielone znakiem ,," (przecinek):
— stopien etatowy, poprzedzony skrotem ,STE!”,
- numer specjalnosci wojskowej, poprzedzony skrotem ,SW."; jezeli stanowisko jest opisane
dwiema specjalnosciami, wpisuje sie obydwie, poprzedzajac je skrotami ,SW-1." 1 ,8W-27
i rozdzielajac znakiem ,,” (przecinek),
— kod wymaganych kwalifikacji, poprzedzony skrotem ,\WK:",
- grupe uposazenia, poprzedzong litera ,U:".
5. Jezeli formuta decyzji dotyczy:
a) zaliczenia do etatowego stanu zmiennego stuchaczy,
b) kierowania na szkolenie,
w nowym stanie stuzby wpisuje sie w kolejnych wierszach:
1) nazwe stanowiska stuzbowego (,StUCHACZ™),

2) nazwe placoéwki edukacyjnej, a za nig, w nawiasach, odpowiednio: nazwe pionu kadrowego lub
miejsce szkolenia, w zaleznosci od tego, czy odbywa sie ono w Kraju, czy za granica.

6. Jezeli formuta decyzji dotyczy:
a) przeniesienia do dyspozycji,
b) przeniesienia do rezerwy kadrowej,
w nowym stanie stuzby wpisuje sie w kolejnych wierszach:
1) odpowiednio: ,DYSPOZYCJA" lub ,REZERWA KADROWA",;

2) nazwe stanowiska stuzbowego i nazwe jednostki wojskowej dowodcy, a za nimi, w nawiasach, na-
zwe pionu kadrowego,

3) nazwe jednostki wojskowe] — miejsca wykonywania obowiazkow stuzbowych;
4) nazwe jednostki wojskowej — migjsca zaopatrzenia logistycznego i finansowego.
7. Jezeli formuta decyzji dotyczy:

1) kierowania na ostatnic zajmowane stancwisko stuzbowe w macierzystej jednostce wojskowej po
zakorczeniu lub odwotaniu od petnienia stuzby w skladzie polskiego kontyngentu wojskowego
w misji specjalne) organizacji miedzynarodowej,
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2) kierowania na ostatnio zajmowane stanowisko sluzbowe w macierzystej jednostce wojskowe] po
zakonczeniu lub odwolaniu ze szkolenia,

w nowym stanie stuzby wpisuje sie nazwe picnu kadrowego, ujetg w nawiasy.
11.3.5. Komentarz
Komentarz przepisuje sie z czesci E formularza.
11.3.6. Podstawa prawna

Podstawe prawng przepisuje sie z czesci Fformularza, umieszczajge na poczatku wyrazy
,PODSTAWA PRAWNA:".

11.3.7. Uzasadnienie

Uzasadnienie przepisuje sie z czesci G formularza, umieszczajac na poczatku wyraz
LUZASADNIENIE:”.

11.3.8. Pouczenie

Pouczenie przepisuje sie z czesci H formularza, umieszczajac na poczatku wyraz ,POUCZENIE:".
11.3.9. Informacje w postaci zakodowanej

Zasady wpisywania informacji w postaci zakodowanej sg okreslone w czesci lll instrukeji.

I1.4. Struktura i zawartos¢ informacyjna wyciagu z rozkazu

I1.4.1. Struktura wyciggu z rozkazu
W wyciggu z rozkazu wyrdznia sie:
1) czesé poczatkowa (gtdwke wyciggu z rozkazu);
2) czesc¢ decyzyjna, sktadajacy sie z punktow rozkazu;
3) czes¢ koncowy (stopke wyciggu z rozkazu).

11.4.2. Gtowka wyciagu z rozkazu

1. W ghdwee wyciggu z rozkazu wyrdznia sie:

1) dane jednostki wojskowej dowédcy podpisujacego rozkaz;
2) miejsce sporzgdzenia i date podpisania rozkazu,
3) dane adresata wyciggu,
4) nazwe i numer rozkazu.

2. Zawartos¢ informacyjna i rozmieszczenie w wyciggu danych, o ktorych mowa w pkt 1 ppkt 1, 2 i4, sg
identyczne jak w rozkazie.

3. Nazwa i numer rozkazu wystepujg po wyrazeniu ,WYCIAG 27
4. Postac danych, o ktérych mowa w pkt 1 ppkt 3, okresla dowdédca jednostki wojskowej.
11.4.3. Czesc decyzyjna wyciggu z rozkazu

1. Czes$c decyzyjna wyciggu z rozkazu sktada sie z punktdw rozkazu przeznaczonych dla adresata
wyciggu, zgodnie z czescig | formularza.

2. Wwyciggu z rozkazu nie wystepuja informacje w postaci zakodowanej.
I1.4.4. Stopka wyciggu z rozkazu
Postac stopki wyciggu z rozkazu jest identyczna jak postac stopki kopii rozkazu.
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I1l. Kodowanie informacji wrozkazie

lll.1. Zasady ogdlne

1. W organach kadrowych prowadzgcych ewidencje wojskowg zotnierzy zawodowych z wykorzystaniem
systemu teleinformatycznego, w rozkazie personalnym nie umieszcza sie informacji w postaci zakodo-
wanej.

Kodowaniu podlegajg tylko sytuacje, o ktérych mowa w instrukgji.

Zakodowana tres¢ punktu rozkazu tworzg wiersze kodowe.

Wiersze kodowe wystepujg bezposrednio pod trescig punktu rozkazu.

Jezeli instrukcja nie stanowi inaczej, wystepowanie kodu w wierszu kedowym jest cbowigzkowe.
Na poczatku wiersza kodowego oraz po kazdym kodzie wpisuje sie separator /"

Jezeli wystepowanie kodu jest niecbowigzkowe i kod nie zostanie wpisany, wpisuje sie separator.

Keody: komorek organizacyjnych, rodzaju wierszozapisu, stanowisk, stopni etatowych, specjalnosci
wojskowych i wymaganych kwalifikacji — wpisuje sie z etatu.

9. Kod kierunku szkolenia wpisuje sie z indeksu wyszkolenia. Wpisanie kodu jest obowigzkowe
w organach kadrowych dysponujgcych indeksem.

@ N O RN

11l.2. Kodowanie rozkazu dotyczacego powolania do zawodowej stuzby wojskowej
1. Jezeli formuta decyzji dotyczy powolania do zawodowe] stuzby wojskowej, tres¢ rozkazu koduje sig,
wpisujac:
1) kod formuty decyzji (zalgcznik nr 2 do instrukgji lit. A);
2) kod podstawy powotania do zawodowe] sfuzby wojskowe| (zatacznik nr 2 do instrukgji lit. B);
3) kod charakteru stuzby zawodowej {zatgeznik nr 2 do instrukeji lit. C);
4) kod Zrodta doboru do zawodowej stuzby wojskowej (zatacznik nr 2 do instrukgji lit. D).

2. Jezeli formuta decyzji dotyczy zmiany decyzji o powotaniu do zawodowe] sfuzby wojskowe), tresé
rozkazu koduje sie, wpisujac:

1) kod formuly decyzji (zatgcznik nr 2 do instrukgji lit. A);

2) kod podstawy powotania do zawedowe] stuzby wojskowe] (zalgcznik nr 2 do instrukgji lit. B);

3) kod charakteru stuzby zawodowej (zatgcznik nr 2 do instrukgji lit. C);

4) kod Zrddia doboru do zawodowej stuzby wojskowe] (zatacznik nr 2 do instrukeji lit. D);

5) kod formuly decyzji © powolaniu do zawodowej stuzby wojskowej (zatgeznik nr 2 do instrukeji lit. A).

3. Jezeli formuta decyzji dotyczy powotania do zawodowej stuzby wojskowe] | wyznaczenia na stanowisko
stuzbowe, tresé rozkazu keduje sie zgodnie z nastepujgcymi zasadami;

1) w pierwszym wigrszu kodowym koduje sie rozkaz w czesci dotyczace] powolania do zawodowe]
stuzby wojskowej (pkt 1);

2) w kolejnych wierszach kodowych koduje sie rozkaz w czeéci dotyczace] wyznaczenia na stanowi-
sko stuzbowe (czes¢ 1.3 pkt 1)

111.3. Kodowanie rozkazu dotyczacego wyznaczenia ha stanowisko
1. Jezeli formuta decyzji dotyczy:

a) wyznaczenia na stanowisko stuzbowe,
b) kierowania do petnienia stuzby w skladzie polskiego kontyngentu wojskowego w misji specjalnej
organizacji miedzynarodowej,
tres¢ rozkazu koduje sig, wpisujac:
1) w pierwszym wierszu kodowym:
- kod formuty decyzji (zalgcznik nr 3 do instrukcji lit. A);
- migjsce petnienia stuzby (zatacznik nr 3 do instrukgji lit. C);
— kod podlegtosci organizacyjnej (zatacznik nr 3 do instrukcji lit. B);
— identyfikator jednostki wojskowe],
- numer identyfikacyjny stanowiska,
- kod rodzaju wierszozapisu (RW),
— kody komarek arganizacyjnych (maksymailnie 5);
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2) w drugim wierszu kodowym:
- kody stanowisk (maksymalnie 2),
- numery specjalnosci wojskawych (maksymalnie 2),
- kod stopnia etatowego,
—-  kod wymaganych kwalifikacji.

2. Jezeli formuta decyzji dotyczy:
a) zaliczenia do etatowego stanu zmiennego shuchaczy,
b) kierowania na szkolenie,
tredc rozkazu koduje sie, wpisujgc:
1) kod formuty decyzji (zatacznik nr 3 do instrukcji lit. A);

2) miejsce pelnienia stuzby (zatgcznik nr 3 do instrukgji lit. C);

3) kod podleglosci organizacyjnej (zalacznik nr 3 do instrukeji lit. D);
4) identyfikator jednostki wojskowe] — wojskowej placdwki edukacyjnej;
5) kod kierunku szkolenia;

B) kod rodzaju wierszozapisu (RW).
3. Jezeli formuta decyzji dotyczy:
a) przeniesienia do dyspozycji,
b) przeniesienia do rezerwy kadrowej,
tredc rozkazu koduje sie, wpisujgc:
1) kod formuty decyzji (zatgcznik nr 3 do instrukeji lit. A);
2) migjsce peinienia siuzby (zatacznik nr 3 do instrukgji lit. C);
3) kod podlegtosci organizacyjnej {zatgcznik nr 3 do instrukgcji lit. D;
4) identyfikator jednostki wojskowej.
4. Jezeli formuta decyzji dotyczy:
a) uchylenia decyzji, o ktdrej mowa w pkt 1-3,
b) kierowania na ostatnio zajmowane stanowisko stuzbowe w macierzystej jednostce wojskowej po
zakoniczeniu lub odwotaniu od petnienia stuzby w sktadzie polskiego kontyngentu wojskowego
w misji specjalnej arganizacji miedzynarodowe),
c) kierowania na ostatnio zajmowane stanowisko stuzbowe w macierzystej jednostce wojskowej po
zakonhczeniu lub odwotaniu ze szkolenia,
tres¢ rozkazu koduje sie, wpisujge kod formuty decyzji (zatgcznik nr 3 do instrukgji lit. A).

5. Jezeli w punkcie rozkazu wystepujg dwie formuty decyzji, przy czym pierwsza z nich dotyczy
wyznaczenia na stanowisko stuzbowe, a druga — kierowania na szkolenie, tres¢ rozkazu koduje sie
zgodnie z nastepujacymi zasadami:

1) w dwoch pierwszych wierszach kodowych koduje sie pierwszg decyzje (pkt 1);
2) w kolejnym wierszu koduje sie drugg decyzje (pkt 2).

6. Jezeli formuta decyzji dotyczy uchylenia decyzji, o ktorej mowa w pkt 5, tresé rozkazu koduje sie
zgodnie z nastepujgcymi zasadami;

1) w pierwszym wierszu kodowym koduje sie uchylenie pierwszej decyzji {pkt 4);
2) w drugim wierszu koduje sie drugg decyzje (pkt 4).

lll.4. Kodowanie rozkazu dotyczacego zwolnienia z zawodowej stuzby wojskowe] lub skreSlenia
z ewidencji wojskowej
1. Jezeli formuta decyzji dotyczy zwolnienia z zawodowe] stuzby wojskowe] lub skreslenia z ewidenciji
wojskowej, tres¢ rozkazu koduje sig, wpisujgc:
1) kod formuty decyzji (zatgcznik nr 4 do instrukgji lit. A);

2) kod podstawy zwolnienia z zawodowej stuzby wojskowej lub skreslenia z ewidencji wojskowe;j
{zatgcznik nr 4 do instrukgji lit. B);

3) kod stanu w rezerwie (zatacznik nr 4 do instrukgji lit. C};

4) kod zobowigzan finansowych wojska wobec zotnierza zwolnionego z zawodowej stuzby wojskowej
lub skreslonego z ewidencji wojskowej (zatgeznik nr 4 do instrukgii lit. D).
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2. Jezeli formuta decyzji dotyczy zmiany decyzji o zwolnieniu z zawodowej stuzby wojskowe] lub
skresleniu z ewidencji wojskowej, tres¢ rozkazu koduje sie, wpisujge:
1) kod formuly decyzji (zatacznik nr 4 do instrukcji lit. A);

2) kod podstawy zwolnienia z zawodowe] stuzby wojskowej lub skreslenia z ewidencji wojskowej
{zalgcznik nr 4 do instrukgji lit. B,

3) kod stanu w rezerwie (zatgcznik nr 4 do instrukeji lit. C;

4) kod zobowigzan finansowych wojska wobec zotnierza zwolnicnego z zawodowe] stuzby wojskowej
lub skreslonego z ewidencji wojskowe] {zatgcznik nr 4 do instrukcji lit. D);

5) kod formuty decyzji 0 zwolnieniu z zawodowe] stuzby wojskowe] lub skresleniu z ewidencji
wojskowe] (zatacznik nr 4 do instrukgji lit. A).

3. Jezeli formuta decyzji dotyczy uchylenia decyzji o zwolnieniu z zawodowe] stuzby wojskowe] [ub
skresleniu z ewidencji wojskowej, tresc rozkazu koduje sie, wpisujgac:

1) kod formuly decyzji (zatgcznik nr 4 do instrukgji lit. A);

2) kod formuly decyzji 0 zwolnieniu z zawodowe] stuzby wojskowej lub skresleniu z ewidencji wojsko-
wej (zalgcznik nr 4 do instrukeji lit. A).

4. Jezeli w punkcie rozkazu wystepujg dwie formuty decyzji, przy czym pierwsza z nich dotyczy zwolnienia
z zawodowe] siuzby wojskowe] wskutek uptywu terminu wypowiedzenia stosunku stuzbowego
dokonanego przez zetnierza zawodowego lub przez organ wojskowy, a druga — przeniesienia zotnierza
do dyspozycji wiadciwego dowddcy przez okres wypowiedzenia, tredé rozkazu koduje sie zgodnie
z nastepujgcymi zasadami:

1) w pierwszym wierszu kodowym koduje sie pierwszg decyzje (pkt 1);

2) w drugim wierszu koduje sie druga decyzje {czes¢ |11.3 pkt 3).
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IV. Zalaczniki
Zalgczmik nr 1 do instrukcl

AT [Edrosiin wosskowe|

FORMULARZ

| “wwmﬂ

i v [narwy) stancwiska nutnes idenhdikacyy stancwiska
nagwy komdrek organizacynych
oz odncstl woiskowe) | ponu kednowego hraj - misgece peinienin slugby

JSTE - W1 - SW2 - Wik - U

azania finanscwe wojska wobec zoénierza swalnionego 7 zawodowe] shizty worskows [skredlonego 2 mwidenc)) wojskows]) ™

) bt ____[) vermnrostons () s e[ e e
{krai - misisce peinienia shitky e proer e - PP
rarwa [naswy) stancreisks e
|rumes identytikacyiny stancwisia T pr——y - e

(PSS e P e .z e gmmﬁnm.w'"
IHAZWY | KODY KOMOREK, CRGANZACYINYCH
1

m [ R —
E [
4: ———— ——
5
Istopienh etatowy (STE) numar (numeny] specialnotc) watskowyeh [, SW-2) wymagane kwabfacis (WK QrUpd UposETena (U]
AW JW - USSES Wy ROMywaria bawinzkiny DIZAE FHMIETES DZeniEsanegs 06 DY SPOZ Y00 b REZERWYT KADROWE] identyfatar W

e

mm-wmwmlmmmwmw@nﬁwuﬂwmm identytaator JW

[Rieruner szhoienia ZB% trwaia sTholenia (Iloh masipey)
Joata poczifkorwa obowiaTywanis decysy (o - miesiag - dsen) data koncowa CHoWSAZYWaria decyZjl (rok - meeins - dasn)
e e St e St |

" \Wpisat whakciwg tresd
0 Zarnacyt wAnscray amdat
ﬂzamurpﬂt przypadiu, gdy jest o sbarowisko dowddey Sl Strona 112
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ADRESY (Kod pocziorwy, misjecowode, wheh, murmer dama)

e liczba 0gz wyTiagdw popedynczych

murmar telefonu shurbowega

oigan kadroery
(stantwisko shizbowe, stopeed woskowy, narwsks | imie), podpis. | data
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POROZUMIENIE W SPRAWIE
wyznaczenia na stanowisko slutbowe

slaniraiako BAbowe, STOPISR wafskowy, imie | natwisks shanowiaks sutbows, sopied wajskony, imie | narwsks

2 POCTATKOWR KACErC) Na SEANGWISKL {1 - missiar - Srien) dta korica Kadency (nek - mississ - drety

T T el R ] W W

| . (R
Asiopion etaiowy (STE) numat (numary] speciainodc wosskowych (SWRT, BWV-D) wyTnagane kwabficaci (AK) grupa upcsazenia (L)

i POCEATROWE KOGENCH NA SIANCAASHL jmi - memiag - Grim) data kohon Kadency ik - misss - doe

| — o > x " | — " |

mp. mp.

data | podps data | podpis
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Zalgeznik nr 2 do instrukci
A. Wykaz kodow formul decyzji dotyczacych powolania do zawodowej stuzby wojskowej

KOD TRESC
10  |powohije do zawodowej sluZzby wojskowe| pelnione| jako shuzba stala
15 |zmieniam decyzie dot, powolania do zawodowe| sluzby wojskowe| peinione| jako siuzba stata
20 |powohkije do zawodowe| sluZby wojskowe| pelnione] jako shuzba kontraktowa
25  |zmieniam decyzje dot. powolania do zawodowe) stuzby wojskowe| peinione| jako siuzba konfraklowa

B. Wykaz kodow podstawy powolania do zawodowe]j stuzby wojskowej

KOD TRESC

powolanie sluchacza (absolwenta) akademil wojskowe| do shuzby stahe)

powolanie absolwenta WSO do shuZby stalej

powotanie oficera rezerwy do shuzby stale|

powotanie podoficera rezerwy do sluzby stalej

powotanie do sluzby stale] Zolnierza peiniacego dotad sluzbe kontrakiows

41 powolanie do shuzby stabej osoby posladajace] odpowiedni stopien w innej shuzbie mundurowej

51 | powolanie oficera rezerwy do shuzby kontrakiowe|

powolanie Zolnierza sluzby kandydackie|, po ukoficzeniu szkokenia w uczelnl wojskowe], do shuzby kontraktowe]
powotanie do sluzby kontraktowe| zolnlerza rezerwy posiadajacego wyksztalcenie srednie

powotanie 2odnlerza stuzby kandydackiej, po ukonczeniu szkolenia w szkole podoficerskie), do shuzby kontraktowe|
w korpusie podoficerdw zawodowych

7 powotanie podoficera rezerery do sluzby Kontraktowe]

84 | powatanie zolnlerza shuzby kandydackie|, po ukenczeniu szkolenia wojskowego W odrodku s2kolenia, do sluzby kon-
traktowej w korpusie szeregowych zawodowych

85 powotanie zolnierza rezenwy, po ukofczeniu czynne| sluzby wojskowe] | ukonczeniu co najmniej gimnazjum, do stuzby
konlraktowe| w korpusie szeregowych zawodowych

29 powolanie do sluzby kontraktowe| osoby posiadajgce] cdpowiedni stopien w innej sluzble mundurowej

98 | brak informacji o podstawie powolania do 2awodowe| slu2by wojskowe|

2188|812

2R

C. Wykaz koddw charakteru stuzby zawodowej

KOoD TRESC
1 |shuzba stala
2 |shuzba kontraktowa

D. Wykaz kodow zrodta doboru do zawodowej stuzby wojskowej

KOD TRESC
10 | z rezerwy
20 | absolwent/ sluchacz akademil wojskowej
30 absolwvent WSO
42 | absolwent szkoly podoficerskieg|
72 po szkoleniu w ofrodku szkolenia
82 Z innej shuzby mundurowe]
a0 Inne
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Zalgcznik nr 3 do instruke)i

A. Wykaz koddw formut decyzji dotyczacych wyznaczenia na stanowisko stuzbowe

KOD TRESC

10101 |wyznaczam na stanowisko sluzbowe

10111 uchylam decyzje dot. wyznaczenia na stanowisko stuzbowe

10151 zmieniam decyzje dot. wyznaczenia na slanowisko shuzbowe

10402  |zaliczam do etatowego stanu zmiennego stuchaczy

10412 uchylam decyzje dot. zaliczenia do elatowego stanu zmiennego sluchaczy
10452  [zmieniam decyzje dot. zaliczenia do efatowego stanu zmiennago stuchaczy
10503 |przenosze do dyspozyc)

105132 uchylam decyzje dol. przeniesienia do dyspozycji

10553  [zmieniam decyzje dot. przeniesienia do dyspozycji

10704  |preenosze do rezerwy kadrowe|

10714  |uchylam decyzje dot. przeniesienia do rezenyy kadrowe]

10754  [zmieniam decyzje dot. przeniesienia do rezenwy kadrowe|

20101 kietuje do wykonywania zadan w PEW | misji

20111 uchylam decyzje dot. kierowania do wykonywania zadan w PEW / misji
23 odwoluje od wykonywania zadan w PKW / migji | kieruje do macierzyste] JW
20141 kieruje do macierzystej JW po wykonaniu zadan w PEW / misji

20151 |zmieniam decyzje dot. kierowania do wykonywania zadan w PEW / misfi
20402 kieruje na szkokenie

20412 |uchylam decyzje dot. kierowania na szkolenie

20432  |edwoluje ze szkolenia | kieruje do macierzyste) JW

20442  |kieruje do macierzyste] JW po zakonczeniu szkolenia

20452 Zmieniam decyzje dot. kierowania na szkolenie

B. Wykaz pionow kadrowych

NAZWA | TRESC

KO (JO) MON / MON

komarki organizacyjne MON (2 wylaczeniem Sztabu Generalnego WP) | jednostki organizacyjne
podporzadkowane dyrektorom tych komdrek

KO (JO) MON | SGWP

komarki organizacyjne Sztabu Generalnego WP | jednostki organizacyjne podporzadkowane szefom tych
komarek

WL |D|:-wd-|:lzrum Waojsk Ladowych | jednostki organizacyjne podporzadkowane Dowddey Wojsk Ladowych

5P |[}nvmdzhlm Sit Powietrznych | jednostki organizacyjne podporzadkowane Dowddey Sil Powietrznych

LuY Dowddztwo Marynarki Wojennej | jednostki arganizacyjne podporzadkowane Dowodoy Marynarki
Wolennej

W5 |Dw:éﬂr.hw Wojsk Specjainych i jednostki organizacyjne podporzadkowane Dowadey Wojsk Specjalnych

Do 57 |Dowadztwo Operacyjne Sit Zbrojnych

WspSZ Ilns.p-aktml Mparcia Sit Zbrajnych i jednostki organizacyjne podporzadkowane szefowl IWspSZ

POW mdzwm Pomarskiego Okregu Wojskowego i jednostki organizacyjne pedporzadkowane dowddoy

SowW IDMMM Slaskiego Okregu Wo|skowego | jednostid organizacyjne podporzadkowane dowddey S0OW

IWSZdr |Inspaictml Waojskowe) Stuzby Zdrowia | jednostki crganizacyjne podporzadiowane szefowl IWSZdr

W Iiﬂénostki organizacyjne zandarmerii wojshowe|

DGW |Dowddztwo Gamizonu Warszawa | jednostki organizacyjne podperzadkowane Dowodey Garmizonu
\Warszawa

AON Akademia Obrony Narodowe|

WAT Wajskowa Akademia Techniczna

AMW Akademia Marynarki Wojenne|

WSO WL Wyzsza Szkola Oficerska Wojsk Ladowych

WSO SP Wiy2sza Szkola Oficerska Sil Powietrznych

DEWMS |Departament Saddw Wojskowych Ministerstwa Sprawiediiwosel | sady wojskowe

NPW |Maczeina Prokuratura Wojskowa | wojskowe jednostki organizacyjne prokuratury

OP WP Ordynariat Polowy Wojska Polskiego

PO WP |Prawoskawny Ordynariat Wojska Polskiego

EDW IEmngnIickia Duszpasterstwo Wojskowe
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C. Wykaz koddw miejsca petnienia stuzby
KOD OFICJALNA NAZWA KRAJU SKROCONA NAZWA KRAJU
00 |RZECZPOSPOLITA POLSKA POLSKA
01 |REPUBLIKA ANGOLI ANGOLA
02 |REPUBLIKA ARGENTYNSHKA ARGENTYNA
03 |REPUBLIKA AUSTRII AUSTRIA
04 |KROLESTWO BELGI BELGIA
05 |REPUBLIKA BIALORUSI BIALORUS
06 |BOSNIA | HERCEGOWINA BOSNIA | HERCEGOWINA
07 |FEDERACYJNA REPUBLIKA BRAZYLII BRAZYLIA
08 |REPUBLIKA BULGARI BULGARIA
09 |CHINSKA REPUBLIKA LUDOWA CHINY
10 |REPUBLIKA CHORWACJI CHORWACJA
11 |{byla) CZECHOSEOWACKA REPUBLIKA SOCJALISTYCZNA b. CZECHOSLOWACJA
12 |REPUBLIKA CZESKA CZECHY
13 |KROLESTWO DANII DANIA
14 |ARABSKA REPUBLIKA EGIPTU |[EGIPT
15 |REPUBLIKA ESTONSKA |[EsTONIA
16 |REPUBLIKA FINLANDII FINLANDIA
17 |REPUBLIKA FRANCUSKA FRANCJA
18 |REPUBLIKA GORSKIEGO KARABACHU GORSKI KARABACH
19 |REPUBLIKA GRECKA GREC.JA
20 |GRUZJA GRUZJA
21 |REPUBLIKA HAITI HAITI
22 |KROLESTWO HISZPANI| HISZPANIA
23 |KROLESTWO NIDERLANDOW HOLANDIA
24 |REPUBLIKA INDII INDIE
25 |REPUBLIKA IRAKU IRAK
26 [ISLAMSKA REPUBLIKA IRANU IRAN
27 |IRLANDIA IRLANDIA
28 |REPUBLIKA ISLANDII ISLANDIA
20 |PANSTWO IZRAEL IZRAEL
30 |JAPONIA JAPONIA
31 |{byla) FEDERACYJNA SOCJALISTYCZNA REPUBLIKA JUGOSEAWI b. JUGOSEAWIA
32 |KANADA KANADA
33 |REPUBLIKA KORE| KOREA PD.
34 |KOREANSKA REPUBLIKA LUDOWO-DEMOKRATYCZNA KOREA PN.
35 |REPUBLIKA KOSOWA KOSOWO
36 |PANSTWO KUWEJT KUWEJT
37 |REPUBLIKA LIBANSKA LIBAN
38 [WIELKA ARABSKA LIBIISKA DZAMAHIRILA LUDOWO-SOCJALISTYCZNA  |LIBIA
39 |REPUBLIKA LITEWSKA LITWA
40 |WIELKIE KSIESTWO LUKSEMBURGA LUKSEMBURG
41 |REPUBLIKA LOTEWSKA EOTWA
42 |REPUBLIKA MACEDONII MACEDONIA
43 |REPUBLIKA MALTY MALTA
44 |MEKSYKANSKIE STANY ZJEDNOCZONE MEKSYK
45 |MONGOLIA MONGOLIA
46 |REPUBLIKA FEDERALNA NIEMIEC NIEMCY
47 |KROLESTWO NORWEGI NORWEGIA
48 |{byta) NIEMIECKA REPUBLIKA DEMOKRATYCZNA b. NRD
49 [ISLAMSKA REPUBLIKA PAKISTANU PAKISTAN
50 |REPUBLIKA PORTUGALSKA PORTUGALIA
51 |FEDERACJA ROSYJSKA ROSJA
52 |REPUBLIKA POLUDNIOWE] AFRYKI RPA
53 |RUMUNLA RUMUNIA
54 |REPUBLIKA RWANDY RWANDA
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KoD OFICJALNA NAZWA KRAJU SKROCONA NAZWA KRAJU
55 |[SAHARYJSKA ARABSKA REPUBLIKA DEMOKRATYCZNA SAHARA ZACHODNIA
56 |REPUBLIKA SIERRA LEOME SIERRA LEONE
57 |REPUBLIKA SLOWENI SLOWENIA
58 [SYRYJSKA REPUBLIKA ARABSKA SYRIA
59 |REPUBLIKA TADZYKISTANLU TADZYKISTAN
80 |[REPUBLIKA TURCJI TURCJA
81 |UKRAINA UKRAINA
62 [STANY ZJEDNOCZONE AMERYKI UsA
63 |PANSTWO WATYKANSKIE WATYHAN
64 |REPUBLIKA WEGIERSKA WEGRY
65 |ZJEDNOCZONE KROLESTWO WIELKIEJ BRYTANII | IRLANDI POENOCHES |WIELKA BRYTANIA
66 [SOCJALISTYCZNA REPUBLIKA WIETHAMU WIETNAM
67 |REPUBLIKA WEOSKA WEOCHY
68 |ibyly) ZWIAZEK SOCJALISTYCZNYCH REPUBLIK RADZIECKICH b. ZSRR
69 |[REPUBLIKA SEOWACKA SEOWACIA
70 |REPUBLIKA ALBANI ALBANIA
71 |KONFEDERACJA SZWAJCARSHA SZWAJICARIA
72 |REPUBLIKA KONGA KONGO
73 |ISLAMSKIE PANSTWO AFGANISTANLU AFGAMISTAN
74 |[KROLESTWOD SZWECJI SZWECJA
75 |SERBIA | CZARNOGORA SERBIA | CZARNOGORA
76 [REPUBLIKA SEOWACKA SEOWACJIA
77 |MALEZJA MALEZJA
78 |REPUBLIKA CZADU CZAD
99 |POZA POLSKA POZA POLSKA

D

Wykaz kodow podleglosci organizacyjnej

Koo NAZWA TRESC

0 |[KOMON komérka organizacyjna MON (z wylaczeniem Sztabu Generalnego WP

1 KO SGWP komérka organizacyjna Sztabu Generalnego WP

3 |JOPODP. MON (jednostka arganizacyjna podporzadkowana bezpodrednio Ministrowi Obrony Narodowe)|

4  |pion Sekr. Stanu |jednosika organizacyjna podporzadkowana Sekretarzowi Stanu lub dyrektorowi komdrki organizacyjnej
MOMN podporzadkowanej Sekretarzowi Stanu

5 |pion SGWP jednostka organizacyjna podporzadkowana Szefowi SG WP lub szefowi komdrki organizacyjnej
SG WP

6 |pion PS ds. UM |jednostka organizacyjna podporzadkowana Podsekretarzowi Stanu do Spraw Uzbrojenia | Modernizacji
lub dyrektorowl komarki organizacyjnej MON podparzadkowanej temu Podsekretarzow| Stanu

7 |pion PS5 ds. PO  |jednosika organizacyjna podporzadkowana Podsekretarzowl Stanu do Spraw Polityki Obronne|
lub dyrekiorowi komarki organizacyjnej MON podporzadkowane] temu Podsekretarzowi Stanu

8 |pion DG MON  |jednostka arganizacyjna podporzadkowana Dyrektorowi Generalnemu MON lub dyrektorowi komarki
organizacyjne| MON podporzadkowana| Dyrektarowi Generalnemu

9 |pozostalte jednosika organizacyjna inna niz wy2e] wymienicne
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Zatgoznik nr 4 do instrukch

A. Wykaz kodow formut decyzji dotyczacych zwolnienia z zawodowej stuzby wojskowej
i skreslenia z ewidencji wojskowej
KOD TRESC

10 |zwalniam z zawodowe) sluzby wojskowej | przenosze do rezenvy

11 Juchylam decyzje dot, zwolnienia z zawodowe) stuZby wojskowe] | przeniesienia do rezerwy

15  |zmieniam decyzje dot. Zwolnienia z zawodowe] sluzby wojskowe| | przeniesienia do rezenwy

20  |zwalniam z zawodowej sluzby wojskowej | przenosze w stan spoczynku

21 |uchylam decyzje dot, zwolnienia z zawodowej shuzby wojskowej | przeniesienia w stan spoczynku

25 (zmieniam decyzje dol, 2wolnienia 2 zawodowej shuzby wojskowe| | przeniesienia w stan spoczynku

30 |skreslam z ewidencil wojskowe]

31  juchylam decyzje dot. skreslenia 2 ewldenc) wojskowej

35 |zmieniam decyzje dot, skredlenia 2 ewidency wojskowe]

B. Wykaz koddw podstawy zwolnienia z zawodowej stuzby wojskowej
i skreslenia z ewidencji wojskowej

KOD TRESC
65 |wskutek zrzeczenia sle obywatelstwa polskiego

48 |wskutek wybrania na posta, w tym do Parlamentu Europejskiego, lub senatora, na kierownicze stanowisko panstwowe
obsadzane na podstawle wyboru albo do organdow wykonawezych samorzadu terylorialnego

03 [|wskutek ustalenia przez wojskowa komisje lekarskg niezdolnogct do zawodowe] stuzby wojskowe]

47  |wskutek odmowy przyjecia skierowania do wojskowe| komisji lekarskiej lub nieusprawiedliwionego niezgloszenia sie do
tej komisji w okreslonym terminie | miejscu albo niepeddania sie badaniom, do ktdrych zoknierz zawodowy Zostat
zobowigzany przez komisje lekarska

04 |wskutek osiagniecia ustawowe] granicy wieku

40  [wskutek otrzymania niedostateczne| ogolne| oceny w opinii shuZbowe|

66 |wskutek otrzymania w dwich kolejnych latach oceny niedostateczne| ze sprawdzianu sprawnosc fizycznej

wakutek nieprzystapienia w dwach kelejnych latach do sprawdzianu sprawnosci fizyczne|

wskutek niezlozenia w nakazanym lerminie oswiadczenia o stanie majatkowym, po jednorazowym pisemnym upomnieniu

wskutek niezloZenia w terminie oSwiadczenia lustracyjnego przez zolnierza zawodowego 2obowigzanege do jego
zloZenia = 2 mocy prawa

68 |wskutek zlozenia Mezgodnego 2 prawda oswiadezenia lustracyinego
45  |wskutek odmowy peinienia sluzby na rownorzednym lub wy2sZym stanowisku stuzbowym
07 |wskutek uplywu czasu sluzby okredlonego w kontrakcie

10 |wskutek uptywu terminu wpowladzﬁni& stosunku sluzbowego zawodowej shuzby wojskowe] dokonanego przez Zolnierza
zawodowego

37 |wskutek uplywu terminu wypowiedzenia stosunku sluzbowego zawodowe| sluzby wojskowej dokonanego przez organ
wojskowy (rozformowanie lub zmniejszenie sie stanu etatowego jednostki wojskowe])

68  |wskutek uplywu lerminu wypowiedzenia stosunku sluzbowego zawodowej shizby wojskowe] dokonanego przez wiasciwy
organ wolskowy (lkwidacia stanowiska sluzbowego, kidre 2oinierz zajmuje)

56 |wskutek niewyznaczenia na slanowisko shuzbowe w czasie pozostawania w rezerwie kadrowe|
wskutek utraty stopnia wojskowego albo degradacii
wikutek prawomocnego orZeczenia o wymierzeniu kary dyscypliname| usuniecia z zawodowej siuzby wojskowe]

wskutek prawomocnego orzeczenia srodkdw karmych pozbawienia praw publicznych, wydalenia z zawodowej shuzby
wojskowe) lub zakazu wykonywania zawodu zoinierza zawodowego

55 [|wshkutek skazania prawomocnym wyrokiem sgdu na kare pozbawienia wolnosci (aresziu wojskowego) bez warunkowego
zawleszenia je) wykonania

26 |wskutek prawomocnego ukarania przez organ wiasciwego samorzadu zawodowego karg zawieszenia prawa
wykonywania zawodu (specjalnosci zawodowej)

27 |wskutek prawomocnego ukarania przez organ wiasciwego samorzgdu zawodowego karg pozbawienia prawa
wykonywania zawodu (specjalnoscl zawodowaj)

46  |wskutek nieobecnoscl w sluzbie jednorazowo przez okres trzech dni roboczych, kidra nie zostala usprawiedliviona

57 |wskutek skazania prawomocnym wyrokiem sadu na kare pozbawienia wolnosci (aresztu wojskowego) 2 warunkowym
zawieszeniem |ej wykonywania

58  |wskutek odmowy wydania lub cofniecia 2olnierzowi wymaganego poswiadczenia bezpieczenstwa
59 |wskutek nimwyznaczenia na stanowisko stuzbowe na kolejng kadencie

61 [|wskutek otrzymania dostateczne] ogolne| oceny w okresowe| opinil stuZzbowe|

60 |wskutek zaisinienia potrzeb Sit Zbrojnych — za pisemng 2goda 2olnierza

51 |z powodu zgonu Zolnerza

52 |z powodu uznania Zolnierza za zmartego

53 |z powodu zaginiecia zolnierza

b

2(8|s
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C. Wykaz kod6w stanu w rezerwie
KOD TRESC

1 |rezerwa
2 |stan spoczynku
3 |skredlony z ewidenc)l wojskowe|

D. Wykaz kodow zobowigzan finansowych wojska wobec Zolnierza zwolnionego z zawodowej sluzby
waojskowej lub skreslonego z ewidencji wojskowej

Koo | TRESC
o |bez zobowiazan

1 |emerytura wojskowa
2 |renta inwalidzka

3 |ranta radzinna

9 |brak informacji
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Zatacznik nr 12

] INSTRUKCJA SPORZADZANIA ROZKAZOW PERSONALNYCH O MIANOWANIU
ZOENIERZY ZAWODOWYCH | KANDYDATOW NA ZOtNIERZY ZAWODOWYCH NA STOPNIE WOJSKOWE
ORAZ O NADAWANIU MEDALI RESORTOWYCH, A TAKZE KODOWANIA INFORMACJI W TYCH ROZKAZACH

. Zasady ogdlne

1. Rozkazy personalne o:

1) mianowaniu zolnierzy zawodowych 1 kandydatow na zolnierzy zawodowych na stopnie wojskowe
sporzgdzajg organy wojskowe, o ktérych mowa w art. 32 ust. 1, 3 i 4 ustawy;

2) nadawaniu medali resortowych sporzadza dyrektor departamentu Ministerstwa Cbrony Narodowej
wiasciwego do spraw kadr.

2. Rozkazy personalne, o ktérych mowa w:

1) pkt 1 ppkt 1, sporzgdza sie na podstawie wnioskow | wykazow, o ktorych mowa w rozporzadzeniu
Ministra Obrony Narodowej wydanym na podstawie art. 16 ustawy z dnia 11 wrzesnia 2003 r.
0 stuzbie wojskowej Zotnierzy zawodowych (Dz. U. z 2008 r. Nr 141, poz. 892, z pdzn. zm.);

2) pkt 1 ppkt 2, sporzadza sig na podstawie wnioskow, o ktorych mowa w rozporzgdzeniach Ministra
Obrony Narodowej wydanych na podstawie: art. 3 ustawy z dnia 21 kwietnia 1966 r. 0 ustanowie-
niu medalu ,Za udziat w walkach o Berlin” i medalu ,Za zastugi dla obronnoéci kraju” (Dz. U. Nr 14,
poz. 85, z pézn. zm.}, art. 6 ustawy z dnia 14 grudnia 1995 r. o ustanowieniu Medalu ,Sity Zbrojne
w Stuzbie Ojczyzny” (Dz. U. z 1996 r. Nr 32, poz. 140) oraz art. 7 ustawy z dnia 3 wrzesnia 1999 r.
o ustanowieniu Medalu Wojska Polskiego (Dz. U. Nr 84, poz. 936).

3. W rozkazach personalnych, o ktérych mowa w pkt 1, zwanych dalej ,rozkazami personalnymi’, wyste-
puja grupy punkiow.
4. ldentyczne dla grupy punktow tresci dotyczace formuty decyzji i komentarza tworzg gtéwke grupy.

5. Po gtowce grupy, w kolejnych wierszach, wystepujg w porzadku alfabetycznym: numer punktu rozkazu
i dane identyfikacyjne zotnierza.

6. Jezeli instrukcja nie stanowi inaczej, tres¢ rozkazu redaguje sie wielkimi literami.
7. Jezeli instrukcja nie stanowi inaczej, w tresci rozkazu nie dopuszeza sie stosowania skrotow.

8. Jezeli instrukcja nie stanowi inaczej, daty wystepujace w tresci rozkazu nalezy wpisywac¢ w formacie:
dziefi - nazwa miesigca - rok, np. 23 listopada 1996 r.

Il. Struktura i zawartosc¢ informacyjna rozkazu

1. Wrozkazie wyroznia sie:
1) czes€ poczatkowa (gldwke rozkazu),
2) czesc decyzyjnag, skladajacy sie z grup punktow rozkazu;
3) czest koncowa (stopke rozkazu).

2. W gtdwee rozkazu wyrdznia sie:
1) dane jednostki wojskowe] dowodcy podpisujacego rozkaz;
2) miejsce sporzgdzenia i date podpisania rozkazu;
3) nazwe i numer rozkazu.

3. Wczesci, o ktorej mowa w pkt 2 ppkt 1, wyrdznia sie:
1) nazwe jednostki wojskowej, w ktorej sporzadzany jest rozkaz,
2) nazwe pionu kadrowego,

pisane wielkimi literami, kazda od nowego wiersza, w lewym gérnym narozniku pierwszej strony rozka-
Zu.

4. W czesci, o ktorej mowa w pkt 2 ppkt 2, wpisuje sig:
1) miejsce (miejscowosc) stacjonowania jednostki wojskowej dowodcey podpisujacego rozkaz,
2) date podpisania rozkazu, w formacie: rok-miesigc-dzien, np. 1996-09-15,
w prawym gornym narozniku pierwszej strony rozkazu.
5. Dopuszcza sie stosowanie nastepujacych nazw rozkazéow:
1) decyzja Ministra Obrony Narodowej;
2) rozkaz personalny,
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przy czym w przypadku rozkazu personalnego, za nazwag rozkazu wpisuje sig, od nowego wiersza,
nazwy stanowiska stuzbowego i jednostki wojskowej dowddey podpisujgcego rozkaz.

6. Numer rozkazu wpisuje sie po nazwie rozkazu. Numer rozkazu okresla klauzule tajnosci rozkazu, zgod-
nie z obowiazujacymi przepisami.
7. Czesé decyzyjna rozkazu sktada sie z punktdw rozkazu,
8. Na zawartosc informacyjna punktu rozkazu skiadajg sie:
1) formuia decyzji;
2) numer punktu rozkazu;
3) dane identyfikacyjne zotnierza,
4) komentarz,
5) informacje w postaci zakodowane].

9. W stopce oryginatu rozkazu wpisuje sie: nazwe stanowiska stuzbowego oraz stopien wojskowy, imie
i nazwisko dowodcy podpisujacego rozkaz.

10. W stopce kopii rozkazu po wyrazeniu /- " wpisuje sie stopien wojskowy, imie i nazwisko dowdédcy.

lll. Sporzadzanie rozkazu

[11.1. Formuta decyzji

1. W formule decyzji okresla sie:

1) w rozkazach, o ktorych mowa w czesci | pkt 1 ppkt 1, podstawe prawna, rodzaj decyzji (zatgcznik nr 1
do instrukgii lit. A), date cbowigzywania decyzji i stopien wojskowy, na ktory nastepuje mianowanie;

2} w rozkazach, o ktérych mowa w czesci | pkt 1 ppkt 2, podstawe prawna, rodzaj decyzji {zatacznik nr 1
do instrukgji lit. B), date obowigzywania decyzji i nazwe medalu resortowego.

2. Redagowanie formuty decyzji polega na wybraniu wzoru z Wykazu podstaw prawnych oraz przyktaddow
formut decyzji i komentarzy w rozkazach personalnych o mianowaniu na stopnie wojskowe i nadawaniu
medali resortowych”.

3. Jezeli wybrana formuia decyzji zawiera fragmenty wykropkowane lub nadmiarowe, uzupelnia sie jej
tresé lub usuwa sie zbedne fragmenty.

4. Wykaz, o ktérym mowa w pkt 2, publikuje sie na stronie internetowej departamentu Ministerstwa Obrony
Narodowej wiasciwego do spraw kadr. Dyrektor departamentu jest odpowiedzialny za zapewnienie ak-
tualnosci wykazu.

[11.2. Numer punktu rozkazu i dane identyfikacyjne zotnierza

1. Numer punktu rozkazu i dane identyfikacyjne zoinierza wpisuje sie w jednym wierszu.

2. Po numerze punktu rozkazu wpisuje sie: stopien wojskowy, nazwisko, imie (imiona) i imie ojca oraz rok
urodzenia zotnierza.

3. Do stopni wojskowych zotnierzy stosuje sie przepisy art. 27 ust. 1 ustawy i przepisy rozporzadzenia
Ministra Obrony Narodowej, o ktérym mowa w art. 137 ustawy.

4. Nazwisko i imie (imicna) zotnierza wpisuje sie w pierwszym przypadku. Imig ojca wpisuje sie w drugim
przypadku, poprzedzajac je literg ,s.” lub ,¢c.”.
5. Rok urodzenia poprzedza sie literg ,r".

[11.3. Komentarz

1. Komentarz jest elementem opcjonalnym rozkazu i stanowi uzupeinienie formuty decyzji.
2. Redagowanie komentarza polega na wybraniu wzoru z wykazu, o ktérym mowa w czesci 1.1 pkt 2.
3. Przepis pkt 3 czesci lll.1 stosuje sie odpowiednio do tresci komentarza.

[11.4. Informacje w postaci zakodowanegj

1. Worganach kadrowych prowadzgcych ewidencje wojskowa Zolnierzy zawodowych z wykorzystaniem
systemu teleinformatycznego, w rozkazie personalnym nie umieszcza sie informacji w postaci zakodo-
wane;|.

2. Kodowaniu podlegaijg tylko sytuacje, o ktorych mowa w instrukcji.

3. Zakodowang tresé punktu rozkazu tworzy wiersz kodowy.

Strona 2
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Wiersz kodowy wystepuje bezposrednic pod trescig punkiu (grupy punktow) rozkazu.

Jezeli instrukcja nie stanowi inaczej, wystepowanie kodu w wierszu kodowym jest obowiazkowe.
Na poczatku wiersza kodowego oraz po kazdym kodzie wpisuje sie separator /.

Jezeli wystepowanie kodu jest nieobowiazkowe i kod nie zostanie wpisany, wpisuje sie separator.
W rozkazie, o kiérym mowa w czesci | pkt 1 ppkt 1, w wierszu kodowym wpisuje sie:

1) kod rodzaju decyzji (zatacznik nr 1 do instrukgji lit. A);

2) kod stopnia wojskowego, na ktory nastepuje mianowanie;

3) kod korpusu oschowego — wystepowanie kodu jest nieochowiazkowe.

9. Wrozkazie, o ktérym mowa w czesci | pkt 1 ppkt 2, w wierszu kodowym wpisuje sig:

1) ked rodzaju decyzji {zatacznik nr 1 do instrukgji lit. B);

2) kod medalu resortowego (zatgcznik nr 2 do instrukcji).

10. Kody stopni wojskowych i korpusow osohowych wpisuje sie zgodnie z zasadami przyjetymi w systemie
teleinformatycznym.

O N oA

IV. Struktura i zawartos¢ informacyjna wyciagu z rozkazu

1. Wwyciagu z rozkazu wyrdznia sig:
1} czese poczatkowa (giowke wyciggu z rozkazu);
2} czes¢ decyzyjng, sktadajaca sie z punktow rozkazu;
3} czes¢ koncows (stopke wyciagu z rozkazu).
2. W glowce wyciggu z rozkazu wyréznia sie:
1} dane jednostki wojskowej dowadcy podpisujgcego rozkaz;
2} migjsce sporzgdzenia i date podpisania rozkazu;
3} dane adresata wyciagu;
4} nazwe i numer rozkazu.

3. Zawartos¢ informacyjna i rozmieszczenie w wyciggu danych, o ktérych mowa w pkt 2 ppkt 1, 2 14, sa
identyczne jak w rozkazie.

4. Nazwainumer rozkazu wystepujg po wyrazeniu WYCIAG Z".
5. Postac danych, ¢ ktorych mowa w pkt 2 ppkt 3, ckresla dowodca jednostki wojskowe).

6. Czesc decyzyjna wyciggu z rozkazu skiada sie z punktéw rozkazu przeznaczonych dla adresata wycia-
gu.

7. Wwyciagu z rozkazu nie wystepujg informacje w postaci zakedowane;.

8. Postac stopki wyciagu z rozkazu jest identyczna jak posta¢ stopki rozkazu.
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V. Zalaczniki

A. Wykaz koddw rodzaju decyzji o mianowaniu na stopien wojskowy

Zatgcznik nr 1 do instrukcli

KOD

TRESC

mianowanie na stoplen wojskowy

obnizenie stopnia wojskowego

|pozbawienie stopnia wojskowego

1
2
3
4

|udzysk,ame slopnia wojskowego

B. Wykaz koddw rodzaju decyzji o nadaniu medalu resortowego

KOD

TRESC

1

nadanie medalu

2

|pozbawienie medalu

Wykaz medali resortowych

Zatacznik nr 2 do instrukcll

NAZWA

Zioty Medal _Sity Zbrojne w Shuzbie Ojczyzny”

Srebrny Medal _Sily Zbrojne w Shuzbie Ojczyzny”

Brazowy Medal ,Sity Zbrojne w Stutbie Ojczyzny™

Zlaty Medal Za Zashugi dla Obronnoscl Kraju®

Srebmy Medal .Za Zashugi dia Obronnosci Kraju”®

Brazowy Medal Za Zashugi dla Obronnosci Kraju”

Zioty Medal Wojska Polskiego

Srebrny Medal Wojska Polskiego

Brazowy Medal Wojska Polskiego

Strona 4



Dziennik Ustaw Nr 63 — b454 — Poz. 393

Zatacznik nr 13

INSTRUKCJA SPORZADZANIA ROZKAZOW PERSONALNYCH O ROZPOCZECIU | ZAKONCZENIU SZKOLENIA

© o~

1

PRZEZ ZOLNIERZY ZAWODOWYCH | KAN DYDATOW NA ZOtNIERZY ZAWODOWYCH,
A TAKZE KODOWANIA INFORMACJI W TYCH ROZKAZACH

Zasady ogolne

. Rozkaz personalny o rozpoczeciu szkolenia przez Zotnierzy zawodowych sporzgadza sie

w wojskowe] placdwce edukacyjnej, jezeli szkolenie odbywa sie bez zwolnienia Zzotnierzy
z zajmowanych stanowisk stuzbowych.

Rozkaz personalny o zakonczeniu szkolenia przez zotnierzy zawodowych i kandydatéw na
zohierzy zawodowych sporzgdza sie na podstawie protokolow z egzamindw korncowych lub
wykazow zotnierzy, ktorzy ukonczyli szkolenie.

W rozkazach personalnych, o ktérych mowa w pkt 1| 2, zwanych dalej ,rozkazami personalnymi”,
wystepuja grupy punktow.

Identyczne dla grupy punktdw tresci dotyczace: formuly decyzji, komentarza i podstawy prawnej
tworzg gtowke grupy.

Po gloéwce grupy, w kelejnych wierszach, wystepujg w porzadku alfabetycznym: numer punktu
rozkazu i dane identyfikacyjne zomnierza, a w rozkazie o zakonczeniu szkolenia — takze dane
o wyniku szkclenia.

Podstawa prawna wystepuje w rozkazie, jezeli zotnierzowi przystuguje prawo odwotania sie.
Jezeli instrukcja nie stanowi inaczej, tres¢ rozkazu redaguje sie wielkimi literami.
Jezeli instrukcja nie stanowi inaczej, w tresci rozkazu nie dopuszcza sie stosowania skrotéw.

Jezeli instrukcja nie stanowi inaczej, daty wystepujace w tresci rozkazu nalezy wpisywac w for-
macie: dzien - nazwa miesiaca - rok, np. 23 listopada 1996 r.

Struktura i zawartos¢ informacyjna rozkazu

. W rozkazie wyrdznia sig:

1) czesé poczagtkowa (gldwke rozkazu),

2) czest decyzyjng, skiadajaca sie z grup punktdw rozkazu;
3) czest koncowa (stopke rozkazu).

W gldbwcee rozkazu wyrdznia sie:

1) dane jednostki wojskowej dowddcy podpisujgcego rozkaz,
2) miejsce sporzgdzenia i datg podpisania rozkazu,

3) nazwe i numer rozkazu.

. W czesai, o ktdrej mowa w pkt 2 ppkt 1, wyrdznia sie:

1) nazwe jednostki wojskowe], w ktdrej jest sporzgdzany rozkaz,
2) nazwe pionu kadrowegao,

pisane wielkimi literami, kazda od nowego wiersza, w lewym gérnym narozniku pierwszej strony
rozkazu.

W czesci, o ktore] mowa w pkt 2 ppkt 2, wpisuje sie:
1) miejsce {miejscowose) stacjonowania jednostki wojskowe] dowddcey podpisujgcego rozkaz,

2) date podpisania rozkazu, w formacie: rok-miesigc-dzien, np. 1996-09-15, w prawym Qgor-
nym narozniku pierwszej strony rozkazu.

Dopuszcza sie stosowanie nastepujgcych nazw rozkazow:

1) rozkaz personalny o rozpoczeciu kursu (szkolenia),

) rozkaz personalny o ukonczeniu studidw i nadaniu tytutdéw zawodowych;
) rozkaz personalny o ukonczeniu studidéw podyplomowych;
)
)

o N

rozkaz perscnalny o ukonczeniu nauki w szkole podoficerskiej i nadaniu tytutdw zawodowych,
rozkaz persenalny o ukonczeniu kursu (szkolenia).

(%)
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6. Numer rozkazu wpisuje sie po wyrazach ,rozkaz personalny”. Numer rozkazu okresla klauzule
tajnosci rozkazu, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

7. Po numerze rozkazu wpisuje sie, od nowego wiersza, stanowisko stuzbowe i nazwe jednostki
wojskowej dowddcy podpisujgcego rozkaz.

. Czesc decyzyjna rozkazu sklada sie z punktow rozkazu.
. Na zawartos¢ informacyjng punktu rozkazu sktadajg sie:
1) formuta decyzji;
2) numer punktu rozkazu,
3) dane identyfikacyjne zotnierza;
4) dane o wyniku szkolenia,
)
)

O o0

8) komentarz;
8) podstawa prawna,
7) informacje w postaci zakodowanej.

10. W stopce oryginatu rozkazu wpisuje sie: nazwe stanowiska stuzbowego oraz stopien wojskowy,
imie i nazwisko dowodcy podpisujgcego rozkaz.

11. W stopce kopii rozkazu po wyrazeniu / - /" wpisuje sie stopien wojskowy, imie i nazwisko dowddcy.
lll. Sporzadzanie rozkazu

1.1, Formuta decyzji

1. W formule decyzji okresla sie kierunek szkolenia i date rozpoczecia szkolenia, a w rozkazach,
oktérych mowa w czesci | pkt 2 — takze date ukanczenia szkolenia graz uzyskane: tytut zawodowy
i/ lub klase specjalisty wojskowego albo specjalnosé wojskowa.

2. Redagowanie formuly decyzji polega na wybraniu wzoru z Wykazu podstaw prawnych
oraz przykladow formul decyzji i komentarzy w rozkazach persgnalnych o rozpoczeciu i zakon-
¢zeniu szkolenia”.

3. Jezeli wybrana formuta decyzji zawiera fragmenty wykropkowane lub nadmiarowe, uzupetnia sig
jej tres¢ lub usuwa sie zbedne fragmenty.

4. Wykaz, o ktorym mowa w pkt 2, publikuje sie na stronie internetowej departamentu Ministerstwa
Obrony Narodowej wtasciwego do spraw kadr. Dyrektor departamentu jest odpowiedzialny za
zapewnienie aktualnosci wykazu.

l11.2. Numer punktu rozkazu i dane identyfikacyjne zotnierza

1. Numer punktu rozkazu i dane identyfikacyjne zolnierza wpisuje sie w jednym wierszu.

2. Po numerze punkiu rozkazu wpisuje sie: stopien wojskowy, nazwisko, imig (imiona) i imie ojca
oraz numer ewidencyjny PESEL zotnierza.

3. Do stopni wojskowych 2oinierzy stosuje sie przepisy art. 27 ust 1 ustawy i przepisy
rozporzgdzenia Ministra Obrony Narodowej, o ktorym mowa w art. 137 ustawy.

4. Nazwisko i imie (imiona) zolnierza wpisuje sie w pierwszym przypadku. Imie ojca wpisuje sie
w drugim przypadku, poprzedzajac je literg ,8." lub ,c.”.
5. Numer ewidencyjny PESEL poprzedza sie wyrazem ,PESEL.”.

ll.3. Dane o wyniku szkolenia

1. Dane o wyniku szkolenia wpisuje sie w rozkazach, o ktdrych mowa w czesci | pkt 2.

2. W wierszu bezposrednio poprzedzajgcym dane identyfikacyjne pierwszego zoinierza, ktorego
dotyczy formuta decyzji, wpisuje sie, z prawej strony, wyrazy ,ocena kohcowa / lokata”.

3. Dane o wyniku szkolenia, obejmujgce ocene koncowg studidw (nauki, kursu itp.} | uzyskana loka-
te, wpisuje sie za numerem ewidencyjnym PESEL, na wysokosci wyrazow, o kidrych mowa
w pkt 2.

Il.4. Komentarz

1. Komentarz jest elementem opcjonalnym rozkazu i stanowi uzupetnienie formuty decyzji.



Dziennik Ustaw Nr 63 — b456 — Poz. 393

2. Redagowanie komentarza polega na wybraniu wzoru z wykazu, o ktorym mowa w czesci lll. 1
pkt 2.

3. Przepis pkt 3 czesci lll.1 stosuje sie odpowiednio do tresci komentarza.

[11.5. Podstawa prawna
1. Redagowanie podstawy prawnej polega na wybraniu wzoru z wykazu, o ktérym mowa
w czesci 1.1 pkt 2.
2. Przepis pkt 3 czesci lll.1 stosuje sie odpowiednio do tresci podstawy prawne).
3. Podstawe prawng wpisuje sie po wyrazach ,PODSTAWA PRAWNA:.

[11.6. Informacje w postaci zakodowanej

Kodowaniu podlegajg tylko sytuacje, o ktorych mowa w instrukcji.

Zakodowang tresc punktu rozkazu tworzy wiersz kodowy.

Wiersz kodowy wystepuje bezposrednio pod trescig punktu {grupy punktow) rozkazu.

Jezeli instrukcja nie stanowi inaczej, wystepowanie kodu w wierszu kodowym jest obowigzkowe.
Na poczatku wiersza kodowego oraz po kazdym kodzie wpisuje sie separator /"

Jezeli wystepowanie kodu jest niecbowigzkowe i kod nie zostanie wpisany, wpisuje sie separator.

W rozkazie, o ktorym mowa w czesci | pkt 1, w wierszu kodowym wpisuje sie kod kierunku szko-
lenia.

8. Wrozkazie, o ktorym mowa w czesci | pkt 2, w wierszu kodowym wpisuje sie:
1) kod kierunku szkolenia;
2) kod uzyskanego tytutu zawodowego — wystgpowanie kodu jest nieobowiazkowe;
3) numer uzyskanej specjalnosci wojskowej — wystepowanie kodu jest niecbowigzkowe.

9. Kod kierunku szkolenia wpisuje sig na podstawie ,Indeksu wyszkolenia (wyksztatcenia) wojsko-
wego, wyksztalcenia cywilnego oraz tytutdw i stopni naukowych”, o ktérym mowa w instrukcji sta-
nowigcej zatagcznik nr 11 do rozporzadzenia.

10. Kod tytutu zawodowego i numer specjalnosci wojskowej wpisuje sie zgodnie z zasadami
przyjetymi w systemie teleinformatycznym.

S e o

IV. Struktura i zawartos¢ informacyjna wyciagu z rozkazu

1. W wyciagu z rozkazu wyrdznia sie:
1) czest poczatkows (glowke wyciagu z rozkazu);
2) czesé decyzyjng, sktadajaca sie z punktow rozkazu;
3) czest koncowa (stopke wyciagu z rozkazu).
2. W gtéwee wyciggu z rozkazu wyroznia sie:
1) dane jednostki wojskowe] dowddcy podpisujacege rozkaz;
2) miejsce sporzgdzenia i date podpisania rozkazu;
3) dane adresata wyciagu,
4) nazwe i numer rozkazu.

3. Zawartosc informacyjna i rozmieszczenie w wyciggu danych, o ktorych mowa w pkt 2 ppkt 1, 2
i 4, sg identyczne jak w rozkazie.

4. Nazwa i numer rozkazu wystepuja po wyrazeniu WYCIAG Z".

5. Postac¢ danych, o ktorych mowa w pkt 2 ppkt 3, okresla dowddca jednostki wojskowej.

6. Czes¢ decyzyjna wyciggu z rozkazu sktada sie z punktow rozkazu przeznaczonych dla adresata
wyciggu.

7. Wwyciagu z rozkazu nie wystepujg informacje w postaci zakodowanej.

8. Postac stopki wyciggu z rozkazu jest identyczna jak postac stopki rozkazu.
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