Departament Ochrony Informacji Niejawnych

316

DECYZJA Nr 378/MON
MINISTRA OBRONY NARODOWEJ

z dnia 12 pazdziernika 2011 r.

w sprawie wprowadzenia do uzytku w Ministerstwie Obrony Narodowej
«Instrukcji kancelaryjnej Ministerstwa Obrony Narodowej”

Na podstawie § 2 pkt 14 rozporzadzenia Rady  obiegu dokumentéw jawnych, stanowigcg zatgcznik
Ministrow z dnia 9 lipca 1996 r. w sprawie szczeg6to-  do niniejszej decyzji.
wego zakresu dziatania Ministra Obrony Narodowej
(Dz. U. Nr 94, poz. 426) w zwiazku art. 6 ustawy z dnia Decyzja wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od
14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym dnia ogtoszenia.
i archiwach (Dz. U. z 2011 r. Nr 123, poz. 698 i Nr 171,
poz. 1016) ustala sie, co nastepuje:

Wprowadza sie do uzytku w Ministerstwie
Obrony Narodowej ,Instrukcje kancelaryjng Mini-
sterstwa Obrony Narodowej”, regulujacg zasady Minister Obrony Narodowej: T. Siemoniak

* ,Instrukcja o pieczeciach uzywanych w resorcie obrony narodowej” ukaze sie w formie wydawnictwa wojskowego —
sygn. Szt. Gen. 1639/2011.



Zatacznik do decyzji Nr 378/MON
Ministra Obrony Narodowej
z dnia 12 pazdziernika 2011 r. (poz. 316)
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Rozdziat |
Postanowienia ogodlne

8 1.1. Instrukcja kancelaryjna, zwana dalej ,in-
strukcjg”, okresla:

1) organizacje i funkcjonowanie kancelarii jawnych
Oddziatu Kancelarii Jawnych Departamentu
Ochrony Informacji Niejawnych oraz obieg in-
formacji jawnych w Ministerstwie Obrony Naro-
dowej;

2) zasady rejestrowania (ewidencjonowania), kom-
pletowania i niszczenia materiatow jawnych;

3) zasady obiegu dokumentoéw jawnych z wykorzy-
staniem elektronicznego systemu obiegu doku-
mentow;

4) czynnosci i postepowanie kancelarii jawnej z ko-
respondencjg wchodzacag i dokumentami wy-
tworzonymi w komorkach organizacyjnych;

5) obieg dokumentéw jawnych, w tym podczas
¢wiczen, treningdw sztabowych, stanow nad-
zwyczajnych i wojny;

6) wzory urzadzen ewidencyjnych i drukdw.

2. Obieg dokumentow niejawnych i funkcjo-
nowanie kancelarii niejawnych okreslajg przepisy
ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informac;ji
niejawnych (Dz. U. Nr 182, poz. 1228) oraz przepisy
wykonawcze do nie;j.

3. W przypadku dokumentéw (np. finansowych,
kadrowych itp.), dla ktérych zasady postepowania
okreslone sg w aktach wyzszego rzedu (ustawa,
rozporzadzenie), stosuje sie przepisy zawarte w tych
aktach prawnych.

§ 2. Uzyte w instrukcji okreslenia oznaczaja:

1) akceptacja — wyrazenie zgody przez osobe
uprawniong dla sposobu zatatwienia sprawy,
aprobaty tresci pisma;

2) akta — zbior dokumentéw utozonych wedtug
rzeczowego wykazu akt, podszytych do teczek
akt oznaczonych wtasciwg kategorig archiwalng
i symbolem klasyfikacyjnym;

3) brakowanie — wydzielanie dokumentacji niear-
chiwalnej do niszczenia, po uptywie okresu jej
przechowywania;

4) dekretacja — adnotacje umieszczong na pismie
lub do niego dotaczona, zawierajgcg wskazanie
osoby lub komorki organizacyjnej, wyznaczo-
nej do zatatwienia sprawy, ktéra moze zawieraé
dyspozycje co do terminu i sposobu zatatwienia
sprawy;

5) dokument — kazdg utrwalong informacje,
w szczegoblnosci na pismie, mikrofilmach, nega-
tywach i fotografiach, na tasmach magnetycz-
nych, takze w formie mapy, wykresu, rysunku,
obrazu, fotografii, broszury, ksigzki, kopii, odpisu,

wypisu, wyciggu i ttumaczenia dokumentu, od-
bitki, kliszy, matrycy, kalki, tasmy atramentowej,
jak rowniez informacje utrwalong na informa-
tycznych nos$nikach danych. W instrukcji ozna-
cza dokument jawny;

6) ekspedycja faksowa — komorke tgcznosci prze-
znaczong do przesytania korespondencji przez
techniczne srodki tgcznosci;

7) elektroniczny obieg dokumentow — proces reje-
strowania, przechowywania, obiegu i udostep-
niania dokumentow w postaci elektronicznej,
realizowany w komérce organizacyjnej przy wy-
korzystaniu systemu informatycznego;

8) jednostka organizacyjna — jednostke organiza-
cyjng podlegta Ministrowi Obrony Narodowej
lub przez niego nadzorowang;

9) kancelaria — komorke wchodzgcg w sktad De-
partamentu Ochrony Informacji Niejawnych, od-
powiedzialng za przyjmowanie, rejestrowanie,
przechowywanie, obieg i udostepnianie doku-
mentéw jawnych (w Ministerstwie Obrony Na-
rodowej sg to kancelarie jawne Departamentu
Ochrony Informacji Niejawnych);

10) kancelista — zotnierza zawodowego lub pra-
cownika, podlegajacego bezposrednio kierowni-
kowi kancelarii;

11) kierownik kancelarii — zotnierza zawodowe-
go lub pracownika kierujgcego praca kancelarii
(kierownicy kancelarii bezposrednio podlegajg
szefowi Oddziatu Kancelarii Jawnych Departa-
mentu Ochrony Informacji Niejawnych);

12) kierownik komorki organizacyjnej — osobe kie-
rujgcag komérkg organizacyjng lub osobe upo-
wazniong do wykonywania jej zadan;

13) komoérka organizacyjna — Sekretariat Ministra
Obrony Narodowej, departament, zarzad, biuro
— wchodzace w sktad Ministerstwa Obrony Na-
rodowej;

14) kopia — powielony dokument niezaleznie od
formy i techniki jego sporzadzania;

15) materiaty archiwalne — dokumentacje, o kt6-
rej mowa w art. 1 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r.
o narodowym zasobie archiwalnym i archi-
wach (Dz. U. z 2011 r. Nr 123, poz. 698 i Nr 171,
poz. 1016);

16) odpis — dostownie i wiernie odzwierciedlony
oraz pos$wiadczony tekst dokumentu;

17) oryginat — pierwotny zapis, bez wzgledu na
jego postaé, utrwalajgcy jakas informacje;

18) pismo — wyrazong tekstem informacje, stano-
wigca odrebng cato$¢ znaczeniowa, niezaleznie
od sposobu jej utrwalenia;

19) przesytka — dokumentacje otrzymang lub wy-
sytang, w kazdy mozliwy sposéb, w tym z wy-
korzystaniem elektronicznego systemu obiegu
dokumentow;

20) system EOD — system elektronicznego obiegu
dokumentéw SI ARCUS;



21) system tradycyjny (papierowy) — sposob wy-
konywania czynnosci kancelaryjnych, doku-
mentowania przebiegu zatatwiania spraw,
gromadzenia i tworzenia dokumentacji w po-
staci nieelektronicznej, z mozliwoscig ko-
rzystania z narzedzi informatycznych do
wspomagania procesu obiegu dokumentacji
w tej postaci;

22) teczka aktowa — materiat biurowy uzywany
w systemie tradycyjnym (papierowym) do prze-
chowywania dokumentacji w postaci nieelektro-
nicznej;

23) urzgdzenie ewidencyjne — ksiege, dziennik,
wykaz, spis, rejestr lub kartoteke o ustalonych
rubrykach, prowadzong w formie tradycyjnej
(papierowej) lub elektronicznej, stuzgca do reje-
strowania dokumentow oraz umozliwiajacg kon-
trole ich stanu i obiegu;

24) uzytkownik systemu — zotnierz zawodowy,
pracownik komorki organizacyjnej i pracownik
kancelarii obstugujacej komorke organizacyjna,
w ktérej funkcjonuje system EOD;

25) wykonawca — zotnierza zawodowego lub pra-
cownika zajmujgcego okreslone stanowisko
stuzbowe, wykonujgcego zadania zgodnie z za-
kresem obowigzkow;

26) zastepca kierownika kancelarii — zotnierza za-
wodowego lub pracownika, podlegajgcego bez-
posrednio kierownikowi kancelarii.

§ 3.1. W Ministerstwie Obrony Narodowej
obowigzuje system EOD oraz system tradycyjny
(papierowy).

2. Departament Ochrony Informacji Niejaw-
nych sprawuje nadzér nad prawidtowym wykony-
waniem czynnosci kancelaryjnych w kancelariach
obstugujgcych komoérki organizacyjne wchodzace
w sktad Ministerstwa Obrony Narodowej oraz
jednostki organizacyjne, o ktéorych mowa w § 4
ust. 4-6.

3. Czynnosci kancelaryjne moga by¢ wyko-
nywane z wykorzystaniem systemu tradycyjnego
(papierowego) lub systemu EOD.

4. W kancelariach, w ktoérych funkcjonuje elek-
troniczny obieg dokumentow, prowadzi sie rejestra-
cje dokumentéw w systemie EOD.

5. W przypadku awarii systemu EOD, kancelaria
prowadzi rejestracje dokumentéw w systemie trady-
cyjnym (papierowym).

6. Postgpowanie z dokumentami jawnymi Unii
Europejskiej i Organizacji Traktatu Pétnocnoatlantyc-
kiego odbywa sie na zasadach okreslonych w odreb-
nych dokumentach.

Rozdziat Il
Organizacja i funkcjonowanie kancelarii

§ 4.1. W Ministerstwie Obrony Narodowej
obstuge kancelaryjng dokumentéw, przetwarzanych
w komorkach organizacyjnych zapewniajg kancelarie
Oddziatu Kancelarii Jawnych Departamentu Ochrony
Informacji Niejawnych.

2. Kancelarie, o ktorych mowa w ust. 1, miesz-
czg sie w obiektach:
1) ,,Klonowa 1”;
2) ,Rakowiecka 4a”;
3) ,Putawska 4a;
4) ,Al. Niepodlegtosci 218”;
5) ,Nowowiejska 29".

3. Jedna kancelaria moze obstugiwaé kilka
komérek organizacyjnych.

4. W uzasadnionych przypadkach kancelaria
moze obstugiwac jednostke organizacyjng nie wcho-
dzacg w skiad Ministerstwa Obrony Narodowe;j.

5. W przypadku okreslonym w ust. 4, kierownik
jednostki organizacyjnej wystepuje do Petnomocni-
ka Ministra Obrony Narodowej do Spraw Ochrony
Informacji Niejawnych — Dyrektora Departamentu
Ochrony Informacji Niejawnych z wnioskiem o obstu-
ge kancelaryjna.

6. Zakres i warunki obstugi kancelaryjnej,
o ktorej mowa w ust. 5, kazdorazowo beda okreslone
w porozumieniu zawartym przez Petnomocnika Mini-
stra Obrony Narodowej do Spraw Ochrony Informacji
Niejawnych — Dyrektora Departamentu Ochrony In-
formacji Niejawnych, a wnioskujgcym kierownikiem
jednostki organizacyjnej, uwzgledniajgcym zadania
i charakter pracy jednostki.

7. Do jednostek organizacyjnych, w stosunku
do ktorych Departament Ochrony Informacji Nie-
jawnych zapewnia obstuge kancelaryjng, stosuje sie
odpowiednio przepisy dotyczgce komoérek organiza-
cyjnych.

8. Wykaz komoérek organizacyjnych obstu-
giwanych przez poszczegdlne kancelarie okresla
Petnomocnik Ministra Obrony Narodowej do Spraw
Ochrony Informacji Niejawnych — Dyrektor Departa-
mentu Ochrony Informacji Niejawnych w porozumie-
niu z kierownikami komérek organizacyjnych.

9. W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach,
kierownik komorki organizacyjnej moze wystapic
do Petnomocnika Ministra Obrony Narodowej do
Spraw Ochrony Informacji Niejawnych — Dyrektora



Departamentu Ochrony Informacji Niejawnych
z wnioskiem o zmiane obstugujacej kancelarii.

10. Organizacja pracy kancelarii powinna
zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia, gdzie znajduje sie
materiat komérki organizacyjnej, ktéry zostat zaewi-
dencjonowany w kancelarii.

11. Praca kancelarii kieruje kierownik kancelarii.

12. Do podstawowych zadan kancelarii nalezy:

1) przyjmowanie, ewidencjonowanie, przechowy-
wanie, przekazywanie, wysytanie i udostepnia-
nie materiatow;

2) terminowe przekazywanie korespondencji adre-
satom;

3) ochrona materiatébw znajdujgcych sie w po-
mieszczeniach kancelarii;

4) informowanie bezposredniego przetozonego
o ewentualnych zagrozeniach: utraty, zniszcze-
nia lub zagubienia materiatow;

5) systematyczne porzgdkowanie posiadanego za-
sobu materiatow oraz przygotowywanie doku-
mentacji do przekazania do sktadnicy akt lub
archiwum;

6) przekazywanie dokumentacji do sktadnicy akt
i archiwum.

§ 5.1. Czas pracy kancelarii okresla Petnomoc-
nik Ministra Obrony Narodowej do Spraw Ochrony
Informacji Niejawnych — Dyrektor Departamentu
Ochrony Informacji Niejawnych, uwzgledniajgc po-
trzeby okreslone przez kierownikow komoérek organi-
zacyjnych Ministerstwa Obrony Narodowej.

2. Czas pracy kancelarii odpowiada czasowi
pracy Ministerstwa Obrony Narodowej, z uwzgled-
nieniem:

1) pracy wtasnej kancelarii;
2) obstugi wykonawcéw komérek organizacyjnych.

3. Czas, o ktorym mowa w ust. 2 pkt 1, przezna-
czony jest na wykonywanie czynnosci kancelaryjnych
niezwigzanych z obstugg interesantow (przygotowa-
nie dokumentow i przesytek do wystania, wpinanie
dokumentow zgodnie z dyspozycjg wykonawcy do
teczek tematycznych, oznaczanie i wprowadzanie
dokumentow wchodzgcych do systemu EOD, wysy-
tanie, odbior przesytek z Wojskowej Poczty Polowej,
Poczty Polskiej itp.) i tgcznie nie moze przekroczyé
3 godzin w czasie dnia pracy.

4. Przesytki pilne lub bardzo pilne przyjmowane
sg przez kancelarie bezzwtocznie.

5. W szczegolnie uzasadnionych przypadkach,
nawniosek kierownikéw komaorek organizacyjnych, za
zgodg Petnomocnika Ministra Obrony Narodowej do
Spraw Ochrony Informacji Niejawnych — Dyrektora

Departamentu Ochrony Informacji Niejawnych, kan-
celaria pracuje w systemie dwuzmianowym, za-
pewniajac obstuge komoérek organizacyjnych poza
godzinami stuzbowymi i w dni wolne od pracy.

8 6.1. Do obowigzkéw kierownika kancelarii
nalezy w szczegolnosci:

1) przyjmowanie, rejestrowanie, wysytanie, prze-
chowywanie oraz przekazywanie dokumentacji
otrzymywanej, wysytanej oraz wytwarzanej na
potrzeby komoérki organizacyjnej;

2) rozliczanie wykonawcéw z powierzonych im ma-
teriatow;

3) kompletowanie dokumentéw oraz przygotowa-
nie akt do archiwizacji;

4) udzielanie wykonawcom wskazoéwek zwigza-
nych z wykonywaniem dokumentow;

5) prowadzenie biezgcej kontroli materiatow;

6) przygotowanie kancelarii do zorganizowania
kancelarii ¢wiczebnej;

7) przygotowanie kancelarii do ewakuacji zbioréow
w przypadku wprowadzenia stanu nadzwyczaj-
nego, wojny lub innego zagrozenia;

8) ochrona materiatow znajdujacych sie w kance-
larii.

2. Kazdego dnia, po zakonczeniu pracy kierow-
nik kancelarii lub upowazniona osoba sg zobowiagzani
zamkngé i sprawdzi¢ prawidtowos$é zamknigecia oraz
zabezpieczenia pomieszczen kancelarii.

3. Klucze do pomieszczen kancelarii, po godzi-
nach pracy przechowuje sie w miejscach okreslonych
przez Petnomocnika Ministra Obrony Narodowej do
Spraw Ochrony Informacji Niejawnych — Dyrektora
Departamentu Ochrony Informacji Niejawnych.

4. Zamkniete drzwi kancelarii plombuje sie
pieczecig do teczek pracy kierownika kancelarii lub
upowaznionego pracownika.

5. Szczegotowy zakres obowigzkdéw kierownika
kancelarii okresla Petnomocnik Ministra do Spraw
Ochrony Informacji Niejawnych — Dyrektor Departa-
mentu Ochrony Informacji Niejawnych.

§ 7.1. Przekazanie obowigzkéw na stanowisku
kierownika kancelarii nastepuje na podstawie proto-
kotu zdawczo-odbiorczego, w obecnos$ci Petnomoc-
nika Ministra Obrony Narodowej do Spraw Ochrony
Informacji Niejawnych — Dyrektora Departamentu
Ochrony Informacji Niejawnych i Szefa Oddziatu
Kancelarii Jawnych.

2. Protokét zdawczo-odbiorczy podpisuja prze-
kazujacy i przyjmujacy obowigzki, a zatwierdza Szef
Oddziatu Kancelarii Jawnych Departamentu Ochrony
Informacji Niejawnych. Protokét podlega zaewiden-
cjonowaniu w kancelarii.



3. Protokot sporzadza sie w czterech egzempla-
rzach. Jeden egzemplarz przechowuje sie w kancela-
rii, a pozostate otrzymuja:

1) przetozony osoby przekazujgcej obowigzki kie-
rownika kancelarii;

2) przekazujacy i przyjmujacy obowigzki kierowni-
ka kancelarii;

4. Protokot zdawczo-odbiorczy powinien zawie-
rac:

1) imie i nazwisko osoby przekazujgcej obowigzki
kierownika kancelarii;

2) imie i nazwisko osoby przyjmujgcej obowigzki
kierownika kancelarii;

3) podstawe przekazania obowigzkow;

4) date przekazania obowigzkow;

5) nazwy i numery urzadzen ewidencyjnych, na
podstawie ktérych dokonano sprawdzenia sta-
nu faktycznego dokumentow pozostajgcych na
ewidencji kancelarii oraz pozycje zapiséw w tych
urzadzeniach;

6) informacje dotyczace zgodnosci lub niezgodno-
Sci stanu faktycznego dokumentow ze stanem
ewidencyjnym;

7) informacje dotyczace ilosci, zgodnosci lub nie-
zgodnosci stanu faktycznego ze stanem ewiden-
cyjnym oraz sprawnosci urzadzen technicznych
i wyposazenia kancelarii;

8) ewentualne uwagi osoby przyjmujgcej obowigzki
dotyczace ujawnionych nieprawidtowosci w za-
kresie ewidencjonowania i obiegu dokumentéw,
urzadzen i wyposazenia kancelarii oraz inne;

9) podpisy osoby przekazujgcej i przyjmujacej obo-
wiazki kierownika kancelarii.

5. W razie odmowy podpisania protokotu
przez przekazujgcego obowigzki lub jego nieobec-
nosci oraz na pisemny wniosek przyjmujgcego lub
przekazujgcego obowigzki kierownika kancelarii,
Petnomocnik Ministra Obrony Narodowej do Spraw
Ochrony Informacji Niejawnych — Dyrektor Depar-
tamentu Ochrony Informacji Niejawnych mozne
powotaé¢ komisje.

6. Sktad i czas pracy komisji, o ktérej mowa
w ust. 5, okreslany jest w rozkazie dziennym Dyrek-
tora Departamentu Ochrony Informacji Niejawnych.

7. Komisja sporzadza protokét z prowadzonych
prac, ktéry po podpisaniu przez jej cztonkéw oraz
przez osobe przekazujgcg i przyjmujacag obowigzki
kierownika kancelarii, przewodniczgacy komisji przed-
stawia do zatwierdzenia Petnomocnikowi Ministra
Obrony Narodowej do Spraw Ochrony Informacji
Niejawnych — Dyrektorowi Departamentu Ochrony
Informacji Niejawnych.

8. Odmowa podpisania protokotu, o ktérym
mowa w ust. 7 przez przekazujgcego obowigzki, albo

jego nieobecnosé, nie wstrzymujg przyjecia obowiagz-
kow kierownika kancelarii przez przyjmujgcego.

§ 8.1. Podczas nieobecnosci kierownika kance-
larii jego obowigzki wykonuje zastepca lub inny, wy-
znaczony przez kierownika lub jego bezposredniego
przetozonego, pracownik kancelarii.

2. W przypadku, dtugotrwatej nieobecnosci kie-
rownika kancelarii przekazanie obowigzkéw zastepcy
lub pracownikowi, o ktérym mowa w ust. 1, odbywa
sie na zasadach okreslonych w § 7.

8 9.1. W przypadku przeniesienia lub zwolnienia
zotnierza zawodowego lub pracownika, potwierdze-
nie jego rozliczenia z kancelarig, nastepuje przez
dokonanie przez kierownika kancelarii lub wyzna-
czonego pracownika kancelarii wpisu w karcie obie-
gowej wydanej przez komérke wtasciwg do spraw
kadrowych.

2. Komorka, o ktorej mowa w ust. 1, jest obo-
wigzana do niezwtocznego powiadomienia wtasciwej
kancelarii o wydaniu karty obiegowej zwigzanej
z planowanym przeniesieniem lub zwolnieniem zot-
nierza zawodowego lub pracownika z danej komorki
organizacyjnej.

3. Rozliczenie zotnierza zawodowego i pra-
cownika z posiadanych dokumentéw nastepuje na
podstawie urzadzehn ewidencyjnych prowadzonych
w kancelarii.

4. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 1, do-
tychczasowy przetozony obowigzany jest sprawdzi¢
i dopilnowa¢ rozliczenia zotnierza zawodowego lub
pracownika z posiadanych dokumentow.

5. W przypadku nieobecnosci zotnierza lub
pracownika, rozliczenia z posiadanych dokumentéw
dokonuje bezposredni przetozony lub wyznaczona
osoba wyznaczona przez Petnomocnika Ministra
Obrony Narodowej do Spraw Ochrony Informac;ji
Niejawnych — Dyrektora Departamentu Ochrony
Informacji Niejawnych.

8 10.1. Dopuszcza sie wykonywanie czynnosci
kancelaryjnych przez osoby nie bedgce pracownikami
kancelarii, na podstawie pisemnego upowaznienia.

2. Upowaznienia, o ktébrym mowa w ust. 1,
udziela Petnomocnik Ministra do Spraw Ochrony
Informacji Niejawnych — Dyrektor Departamentu
Ochrony Informacji Niejawnych.

3. Osoba, o ktérej mowa w ust. 1, w zakresie
objetym upowaznieniem, ma takie same uprawnienia
i obowigzki oraz ponosi odpowiedzialnos¢ jak etato-
wy pracownik kancelarii.



4. Do przekazania obowigzkéw osoby, o ktorej
mowa w ust. 1, innej upowaznionej osobie, majag
zastosowanie przepisy o przekazywaniu obowigzkéw
kierownika kancelarii.

Rozdziat 11l
Wytwarzanie dokumentéw

§ 11.1. Dokument zawierajgcy informacje
utrwalone na pisSmie, pod wzgledem formy ze-
wnetrznej powinien by¢ dostosowany do arkuszy
korespondencyjnych o znormalizowanych formatach
oraz wykonany zgodnie zasadami okreslonymi w ,In-
strukcji o zasadach pracy biurowej w resorcie obrony
narodowej”.

2. W przypadku dostarczenia do wystania
dokumentu, ktory nie spetnia wymagan okreslonych
w ,Instrukcji o zasadach pracy biurowej w resorcie
obrony narodowej”, w szczegdblnosci:

1) posiada niepetny adres;

2) nie posiada w stopce okreslenia kategorii i nu-
meru teczki (zgodnego z rzeczowym wykazem
akt);

3) zastosowano inny rodzaj i numer czcionki;

4) nie okreslono czego dotyczy pismo

— kancelaria moze odmoéwi¢ przyjecia do-
kumentu i zwrécié¢ go do wykonawcy, w celu jego
wykonania zgodnie z obowigzujgcymi zasadami.

Rozdziat IV
Obieg dokumentéw

8 12.1. Dokumenty wytworzone albo otrzyma-
ne przez komorki organizacyjne podlegajg rejestracji
w urzgdzeniach ewidencyjnych prowadzonych przez
kancelarie lub w urzgdzeniach ewidencyjnych prowa-
dzonych przez wyznaczone w komorce organizacyjnej
osoby, niezaleznie od formy, sposobu i miejsca ich
wykonania.

2. W komoérkach organizacyjnych, ktére posia-
dajg dostep do systemu EQOD, obieg i dekretowanie
dokumentow odbywa sie w formie elektroniczne;j.

3. Pierwszenstwu w przesytaniu i dostarczaniu
adresatom podlegajg dokumenty z naniesionym
oznaczeniem ,Pilne” i ,,Bardzo pilne”. Prawo do okre-
$lania pilnosci dokumentu posiada:

1) kierownik komorki organizacyjnej;

2) osoba upowazniona przez kierownika komor-
ki organizacyjnej do podpisywania korespon-
dencji.

&8 13.1. Korespondencja komodrek organiza-
cyjnych otrzymanych w systemie tradycyjnym
(papierowym) podlega rejestracji w urzadzeniach
ewidencyjnych (dzienniku korespondenc;ji) kancelarii.

2. Zarejestrowanie korespondencji otrzymanej
polega na:

1) opatrzeniu pierwszej strony dokumentu pie-
czecig, oraz odcisnieciu pieczeci formularzo-
wej na zatgcznikach, z zastrzezeniem, iz pieczeci
formularzowej nie uzywa sie do zatgcznikéw
dokumentéw personalnych, dowodéw materia-
towo-finansowych, wydawnictw oraz dokumen-
toéw przestanych do akceptaciji;

2) wpisaniu w kolejnej pozycji dziennika korespon-
dencji:

a) numeru porzadkowego, ktéry stanowi numer
ewidencyjny dokumentu,

b) danych ewidencyjnych dokumentu,

c¢) informacji o ilosci stron dokumentu wraz z za-
tacznikami,

d) informacji o ilosci zatgcznikéw, ich stron lub
nazwy i liczby informatycznych nosnikéw da-
nych, jezeli zatgczniki stanowig informatycz-
ne nosniki danych;

3) wpisaniu na dokumencie, w odpowiednich
polach odcisku pieczeci, daty zarejestrowa-
nia dokumentu, zgodnie z zapisami w dzienni-
ku korespondencji oraz danych wymienionych
w pkt 2 lit. a, ci d.

3. W komoérkach organizacyjnych, w ktérych
funkcjonuje system EOD, czynnosci ewidencyjne,
o ktérych mowa w ust. 2 pkt 2 wykonuje sie w formie
elektroniczne;.

4. Na dokumentach adresowanych do komoérek
organizacyjnych, ktore wptynety za posrednictwem
systemu EOD nie nanosi sie pieczeci, o ktorych mowa
w ust. 2 pkt 1.

5. W uzasadnionych przypadkach, na wio-
sek kierownika komérki organizacyjnej i za zgoda
Petnomocnika Ministra Obrony Narodowej do
Spraw Ochrony Informacji Niejawnych — Dyrektora
Departamentu Ochrony Informacji Niejawnych,
kancelaria moze realizowac¢ inne czynnos$ci zwigzane
z ewidencjg dokumentu otrzymanego w systemie
EOD niz okreslone w ust. 3i 4.

Rozdziat V
Postepowanie z korespondencja wchodzaca
8 14.1. Przy przyjmowaniu przesytki do kancela-

rii sprawdza sie:
1) prawidtowos$¢ adresu;



2) zgodno$é odciskéw pieczeci z nazwg nadawcy;
3) stan opakowania przesyiki.

2. Pracownik kancelarii potwierdza odbiér prze-
sytki przez ztozenie podpisu w odpowiedniej rubryce
wykazu przesytek nadanych lub ksigzki doreczen
przesytek miejscowych, przez odcisniecie pieczeci
.do pakietéw” oraz wpisanie daty otrzymania prze-
sytki. W przypadku przesytek pilnych i bardzo pilnych
rowniez godziny i minuty.

3. Po sprawdzeniu, o ktéorym mowa w ust. 1,
pracownik kancelarii wykonuje nastepujgce czynno-
Sci:

1) otwiera koperte i sprawdza czy:

a) zawartos¢ przesytki odpowiada wyszczegdl-
nionym na kopercie numerom ewidencyj-
nym,

b) ilo$¢ zatgcznikdw i iloS¢ stron zatgcznikdw jest
zgodna z liczbg oznaczong na poszczegdlnych
dokumentach;

2) wpisuje w pozycjach dziennika korespondencji:
a) numer kolejny zapisu,

b) date rejestracji dokumentu,

¢) numer ewidencyjny i date rejestracji doku-
mentu, nadany przez nadawce,

d) nazwe instytucji nadawcy,

e) jakiej sprawy dokument dotyczy,

f) ilo$¢ stron dokumentu lub inng jednostke miar
wraz z zatgcznikami,

g) ilos¢ zatgcznikdw dokumentu,

h) ilos¢ stron lub inng jednostke miar zatgczni-
kéw dokumentu;

3) stwierdzone niezgodnosci pracownik kancelarii
wyjasnia z nadawcg przesytki i informuje o nich
adresata;

4) oznacza dokument w gornej, wolnej od zapiséw
czesSci pierwszej strony pieczecig formularzo-
wa wptywu i wpisuje numer ewidencyjny zare-
jestrowanego dokumentu, date rejestraciji, ilosé
zatgcznikéw oraz ilo$é stron lub inng jednostke
miar zatgcznikdbw dokumentu;

5) oznacza pierwszg strone poszczegolnych zatgcz-
nikéw pieczecig formularzowg i wpisuje w jej
obrebie numer zatgcznika, numer ewidencyjny
dokumentu oraz date rejestracji dokumentu za
wyjatkiem oryginatéw aktow prawnych, w tym
podpisanych przez jedng ze stron porozumienia
lub decyzji, teczek akt lub w innych szczegdlnie
uzasadnionych przypadkach;

6) przekazuje adresatowi dokumenty do pierwszej
dekretacji;

7) wykonuje zalecenia adresata zgodnie z jego de-
kretacjg umieszczong na dokumencie.

4. Numer ewidencyjny dokumentu rejestro-
wanego jako korespondencja wchodzgca stanowi

kolejny numer z dziennika korespondencji, w ktorym
nastepuje rejestracja dokumentu.

5. Dopuszcza sie zastosowanie dodatkowego
oznaczenia w numerze ewidencyjnym, o ktérym
mowa w ust. 4, utatwiajgcego ustalenie miejsca wpty-
wu, sporzgdzenia dokumentu lub tez przynaleznosci
dokumentu do okreslonej sprawy, badz zastosowa-
nie w przypadku rejestracji w formie elektronicznej
odmiennego oznaczenia numeru ewidencyjnego,
wynikajgcego ze specyfikacji systemu informatycz-
nego i pozwalajgcego na jednoznaczng identyfikacje
przynaleznosci dokumentu do okreslonej sprawy.

6. Rejestrujgc korespondencje wchodzacg
oznaczong jako ,Pilne” lub ,Bardzo pilne”, odnoto-
wuje sie w kolumnie ,Uwagi” rowniez godzine ich
doreczenia.

7. W przypadku korespondencji wchodzacej
dotyczacej skarg, odwotan lub anoniméw pracownik
kancelarii obowigzany jest dotgczyé do dokumentoéw
opakowanie zewnetrzne, w ktorym nadestano prze-
sytke.

8. Korespondencje opatrzong adnotacjg , Do
ragk wtasnych” rejestruje sie bez otwierania opako-
wania przesyiki, przez:

1) wpisanie w odpowiednich rubrykach dziennika
korespondencji zapiséw umieszczonych na opa-
kowaniu przesytki oraz daty wptywu dokumen-
tu;

2) zamieszczenie w rubryce ,,Uwagi” dziennika ko-
respondencji adnotacji ,,Do ragk witasnych”;

3) odcisniecie na opakowaniu pieczeci wpty-
wu i wpisaniu numeru ewidencyjnego wedtug
dziennika korespondencji oraz daty otrzymania
przesytki.

9. W kancelariach, ktére prowadzg ewidencje
w systemie EOD, korespondencje opatrzong adno-
tacjg ,Do rgk wtasnych” rejestruje sie na zasadach
okreslonych w § 33 ust. 7 niniejszej instrukgcji.

10. Przesytke opatrzong adnotacjg ,Do rak
wiasnych” przekazuje sie bezposrednio adresatowi.

11. Przesytke, o ktérej mowa w ust. 10, mozna
zwrécic¢ do kancelarii w stanie otwartym lub zamknie-
tym.

12. W przypadku, gdy przesytka zostanie zwré-
cona do kancelarii w otwartym opakowaniu, podlega
zarejestrowaniu na ogdélnych zasadach.

13. Jezeli przesytka, o ktorej mowa w ust. 12,
opatrzona adnotacja ,, Do rak wtasnych” zawiera kilka
dokumentow, to:



1) w systemie EOD kazdy dokument skanuje sie
i dotgcza w postaci oddzielnego pliku do wcze-
$niej zarejestrowanej przesytki, ktdéra zawierata
ten dokument;

2) w systemie tradycyjnym (papierowym) kazdy
dokument rejestruje sie pod odrebng pozycja
dziennika korespondencji.

14. W kancelarii nie otwiera sig¢ przesyiek,
ktorych opis i oznaczenia $wiadcza, ze moga zawie-
ra¢ ankiety bezpieczenstwa, oswiadczenia o stanie
majatkowym, oferty skiadane w postepowaniach
o udzielenie zamoéwien publicznych oraz przesytek
majacych znamiona prywatnosci.

15. W komérkach organizacyjnych, w ktorych
funkcjonuje system EOD dokumenty, ktdre nie zostaty
przestane z wykorzystaniem tego systemu, po nada-
niu numeru ewidencyjnego sg skanowane i z wy-
korzystaniem systemu, przekazywane do pierwszej
dekretacji kierownikowi komérki organizacyjnej lub
innej upowaznionej osobie.

16. Dokument przekazany przez kancelarie
kierownikowi komérki organizacyjnej lub innej upo-
waznionej osobie do pierwszej dekretacji w systemie
EOD, uwaza sie za dostarczony do adresata.

17. Ewidencja dokumentéw, o ktérych mowa
w ust. 14, odbywa sie w formie elektronicznej lub
tradycyjnej (papierowej).

18. Na wykonawcy, na ktérego dokument zo-
stat zadekretowany, spoczywa obowigzek odbioru
z kancelarii papierowej wersji dokumentu w ciggu
trzech dni roboczych, z zastrzezeniem ust. 19, o ile
w tej formie dokument zostat przystany (poczta,
fax).

19. Kierownik komorki organizacyjnej moze
upowaznié¢ pisemnie lub w rozkazie dziennym wy-
znaczy¢ osobe lub osoby odpowiedzialne za odbioér
dokumentéw z kancelarii.

20. Wyciag z rozkazu (lub kopia upowaznienia),
o ktérym mowa w ust. 19, musi zostaé przekazany
do kancelarii, ktéra obstuguje komérke organizacyjna.

21. W przypadku dokumentu przysytanego za
zwrotnym potwierdzeniem odbioru, zatgczony druk
potwierdzenia podpisuje adresat dokumentu, lub
upowazniona pisemnie przez niego osoba.

22. Dokumenty wydawane sg przez pracow-
nikow kancelarii za pokwitowaniem w urzadzeniu
ewidencyjnym, wskazanym wykonawcom lub innym
osobom wyznaczonym przez kierownikow komorek
organizacyjnych.

23. Przesytki mylnie dorgczone podlegajg zwro-
towi do nadawcy.

Rozdziat VI

Postepowanie z dokumentami wytworzonymi
w komorce organizacyjnej

8 15.1. Zarejestrowanie korespondencji wysy-
tanej odbywa sie na zasadach okreslonych w 8§ 13
ust. 2, z uzyciem pieczeci ,wychodzace;j”.

2. Jezeli w kancelarii nie pozostawia sie zadne-
go egzemplarza wysytanego dokumentu, w rubryce
~Uwagi” dziennika korespondencji zamieszcza sie
adnotacje ,tylko adresat”.

3. Witasciwe skompletowanie dokumentéw,
utozenie wedtug kolejnosci poszczegdlnych egzem-
plarzy, stron i zatgcznikéw, nalezy do wykonawcy lub
osoby przekazujgcej dokument do kancelarii.

4. Pracownik kancelarii przyjmujac korespon-

dencje do wystania, wykonuje nastepujgce czynnosci:

1) sprawdza czy dany dokument odpowiada wy-
maganiom formalnym;

2) sprawdza zgodnos¢ zatgcznikow wyszczegolnio-
nych w dokumencie ze stanem faktycznym;

3) wpisuje w kolejnych pozycjach dziennika kore-
spondencji wychodzgace;j:

a) numer kolejny zapisu,

b) date rejestracji dokumentu,

¢) nazwe instytucji nadawcy,

d) jakiej sprawy dokument dotyczy,

e) ilos¢ stron dokumentu lub inng jednostke
miar wraz z zatgcznikami pozostajgcymi na
stanie kancelarii,

f) ilo$¢é zatgcznikdw pozostajacych na stanie kan-
celarii,

g) ilos¢ stron lub inng jednostke miar zatgczni-
kéw pozostajgcych na stanie kancelarii,

h) po wystaniu dokumentu — date wykonania
tej czynnosci;

4) oznacza dokument numerem ewidencyjnym;

5) pod numerem ewidencyjnym umieszcza date re-
jestracji dokumentu;

6) oznacza pierwsza strone poszczegolnych zatgcz-
nikow pieczecig formularzowa i wpisuje w jej
obrebie numer zatgcznika, numer ewidencyjny
dokumentu oraz date rejestracji dokumentu za
wyjatkiem oryginatéw aktéw prawnych, w tym
podpisanych przez jedng ze stron porozumienia
lub decyzji, teczek akt;

7) w przypadku, gdy zatacznikiem do dokumentu
wysytanego jest inny dokument wczes$niej za-
ewidencjonowany w tej kancelarii, to obowigz-
kiem pracownika kancelarii jest odnotowanie



we witasciwym urzadzeniu ewidencyjnym fak-
tu jego dalszego obiegu ze wskazaniem nume-
ru dokumentu, do ktérego stat sie zatgcznikiem
(pracownik pakuje dokument do koperty i na-
nosi inne wtasciwe oznaczenia, z zastrzezeniem
ust. 5).

5. W obrebie lokalizacji komorki organizacyjnej,
dopuszcza si¢ przekazywanie dokumentu bez obo-
wigzku kopertowania.

6. Numer ewidencyjny dokumentu rejestrowa-
nego w dzienniku korespondencji wychodzgcej sktada
sie z literowego oznaczenia komérki organizacyjnej,
tamanego przez kolejny numer z dziennika korespon-
dencji, tamanego przez rok lub dwie ostatnie cyfry
roku, w ktérym nastepuje rejestracja dokumentu.

7. Dopuszcza sie zastosowanie dodatkowych
oznaczeh w numerze ewidencyjnym, o ktorym mowa
w ust. 6, utatwiajgcych ustalenie miejsca sporzadze-
nia dokumentu lub tez przynaleznosé¢ dokumentu do
okreslonej sprawy, badz zastosowanie w przypadku
rejestracji w formie elektronicznej odmiennego
oznaczenia numeru ewidencyjnego, wynikajgcego
ze specyfikacji systemu informatycznego i pozwala-
jacego na jednoznaczng identyfikacje przynaleznosci
dokumentu do okreslonej sprawy.

8. Korespondencje przygotowang do wystania
kancelaria przekazuje kurierom Wojskowej Poczty Po-
lowej lub innym upowaznionym osobom na podsta-
wie wykazu przesytek nadanych lub ksigzki doreczen
przesytek.

9. Przekazanie dokumentow do innej komoérki
organizacyjnej moze odbywaé sie wytgcznie za po-
Srednictwem kancelarii i po odnotowaniu tego faktu
we wtasciwych urzadzeniach ewidencyjnych.

10. Przesytki bardzo pilne lub pilne przekazuje
sie niezwtocznie.

11. W przypadku trwatego odtaczenia zatgczni-
kow od pisma przewodniego, pracownik kancelarii
rejestruje je jako odrebne dokumenty w odpowied-
nich urzadzeniach ewidencyjnych.

12. Informacje o dokonaniu czynnosci, o kté-
rych mowa w ust. 11 umieszcza sie w dzienniku
korespondencji w kolumnie ,Informacje uzupetniaja-
ce” jak rowniez na piSmie przewodnim, od ktérego
odtaczono zataczniki.

13. Wpisy, o ktorych mowa w ust. 12, pracownik
kancelarii potwierdza swoim podpisem oraz datg ich

dokonania o ile dziennik nie jest prowadzony w for-
mie elektronicznej.

14. W komorkach organizacyjnych, w ktérych
obieg dokumentow odbywa sie w systemie EOD,
ewidencja dokumentéw prowadzona jest w formie
elektroniczne;j.

15. Dokument przeznaczony do wystania,
dostarczony do kancelarii w zamknietej kopercie,
oznaczony , Do rgk wiasnych” ewidencjonuje sig¢ pod
kolejnym numerem, odciskajgc piecze¢ wychodzgcag
na kopercie. Koperty nie otwiera sie.

16. Na dokumencie wychodzgcym, oznaczo-
nym ,Do rak wtasnych” na wniosek kierownika
komorki organizacyjnej lub innej osoby wysytajacej
dokument, pracownik kancelarii moze nanie$é wta-
Sciwe oznaczenia i numery ewidencyjne.

17. W komérkach organizacyjnych, w ktérych
obieg dokumentéw odbywa sie w systemie EOD
z dokumentoéw, o ktéorych mowa w ust. 15 skanowa-
niu podlega tylko koperta.

18. Po zaewidencjonowaniu i przestaniu przez
kancelarie dokumentu w systemie EOD, oryginat
dokumentu oznaczony ,tylko adresat” lub katego-
rig Bc przekazywany jest wykonawcy lub osobie
upowaznionej przez kierownika komérki organiza-
cyjnej.

19. Dokument sporzadzony w komorce organi-
zacyjnej, przesytany do adresata z wykorzystaniem
urzadzenia fax", pracownik kancelarii po wykonaniu
czynnosci okreslonych w ust. 4 niezwtocznie wysyta
do adresata. Potwierdzenie pomys$inego zakonczenia
wystania dokumentu drukuje na ostatniej stronie
dokumentu.

20. W przypadku dokumentu, o ktérym mowa
w ust. 19, wysytanym do wiecej niz 3 adresatow,
pracownik kancelarii po wykonaniu czynnos$ci okre-
Slonych w ust. 4 przekazuje dokument do wystania
przez ekspedycje faksowa.

21. Dokument sporzadzony w komorce orga-
nizacyjnej na potrzeby wtasne, ewidencjonuje sie
w dzienniku korespondencji jako korespondencije
przychodzacag oraz wpisuje sie w odpowiedniej ru-
bryce ,wtasne”.

22. Osoba pobierajgca z kancelarii dokument
lub zbiér dokumentow ponosi odpowiedzialno$é
w zakresie jego wykorzystania, przechowywania,
udostepniania badz utraty.

" Przesytanie dokumentow z wykorzystaniem urzadzen fax moze odbywacé sie tylko do instytucji, ktére nie korzystajg

z systemu EOD.



§ 16.1. Wytworzone w komoérce organizacyjne;j
dokumenty, ktére zostaty skierowane do teczek
przedmiotowych i sg przechowywane w kancelariach
moga by¢é udostepniane wykonawcom za pokwito-
waniem w urzgdzeniu ewidencyjnym.

2. Osoby pobierajgce dokumenty, o ktérych
mowa w ust. 1, po ich wykorzystaniu obowigzane sg
zwréci¢ dokumenty do kancelarii.

3. Po otrzymaniu dokumentu, pracownik kan-
celarii odnotowuje jego zwrot we wtasciwym urza-
dzeniu ewidencyjnym i umieszcza we witasciwym
zbiorze dokumentow.

Rozdziat VI
Urzadzenia ewidencyjne kancelarii

8 17.1. Do urzadzen ewidencyjnych zalicza sie:

1) rejestr teczek dokumentéw, dziennikow i ksig-
zek ewidencyjnych, zwany dalej ,rejestrem do-
kumentac;ji”, ktorego wzor okresla zatgcznik nr 1
do instrukcji;

2) dziennik korespondencji dokumentow, zwa-
ny dalej , dziennikiem korespondenciji”, ktérego
wzor okresla zatacznik nr 2 do instrukcji;

3) ksigzke ewidencji wydawnictw, dokumentacji
technicznej i standaryzacyjnej oraz materiatow
filmowych, zwang dalej ,ksigzka ewidencji wy-
dawnictw”, ktorej wzor okresla zatgcznik nr 3 do
instrukcji?;

4) kartoteke wydanych dokumentéw, w sktad kto6-
rej wchodza:

a) rejestr wydawanych dokumentow, zwanych
dalej ,,RWD", ktérego wzor okresla zatgcznik
nr 4 do instrukgiji,

b) skorowidz rejestréw wydawanych dokumen-
tow, zwany dalej ,, skorowidzem RWD”, ktore-
go wzor okresla zatgcznik nr 5 do instrukcji;

5) wykaz przesytek nadanych;

6) ksigzke doreczen przesytek miejscowych, zwang
dalej , ksigzka doreczen”, ktérej wzoér okresla za-
tagcznik nr 6 do instrukgcji;

7) dziennik wykonawecy, ktérego wzér okresla za-
tagcznik nr 7 do instrukcji;

8) skorowidz rejestrow.

2. Za zgoda Petnomocnika Ministra Obrony
Narodowej do Spraw Ochrony Informacji Niejaw-
nych — Dyrektora Departamentu Ochrony Informacji
Niejawnych dopuszcza sie prowadzenie urzadzen
ewidencyjnych, nie wymienionych w ust. 1, jesli
usprawnig one prace kancelarii.

8 18.1. Rejestr dokumentacji zaktada sie z chwilg
utworzenia komorki organizacyjnej, a konczy jego pro-
wadzenie z chwilg jej likwidacji. Jest on urzgdzeniem
ewidencyjnym nadrzednym w stosunku do innych
urzadzen ewidencyjnych prowadzonych w kancelarii.

2. Rejestr dokumentacji nie podlega rejestracji
w innych urzadzeniach ewidencyjnych.

3. Ewidencje dokumentow w rejestrze doku-
mentdéw prowadzi sie w cyklu rocznym, rozpoczyna-
jac kazdego roku kalendarzowego numerowanie od
pozycji 1.

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

5. Numer ewidencyjny dokumentu (zbioru doku-
mentow) zarejestrowanego w rejestrze dokumentac;ji
sktada sie z kolejnego numeru z rejestru dokumentac;ji,
tamanego przez dwie ostatnie cyfry roku, w ktorym
nastepuje rejestracja dokumentu (zbioru dokumen-
tow) poprzedzonego skrotem RTD, np. RTD 85/11.

6. W przypadku, gdy kancelaria obstuguje kilka
komoérek organizacyjnych, dopuszcza sie stosowanie
dodatkowego oznaczenia np. RTD/DOIN/90/11.

8 19. W rejestrze dokumentacji rejestruje sie:

1) urzadzenia ewidencyjne, o ktérych mowa w § 17
ust. 1 pkt 2-4, § 17 ust. 2;

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

3) ksiegi decyzji, zarzgdzen, rozkazéw dziennych,
uzbrojenia i sprzetu wojskowego oraz ksiegi re-
jestrow, w ktoérych prowadzona jest ewidencja
na podstawie innych przepisow.

§ 20. W przypadku likwidacji komorki organi-
zacyjnej, rejestr dokumentacji podlega przekazaniu
do nastepcy prawnego lub archiwum Ministerstwa
Obrony Narodowej.

8 21.1. Dziennik korespondencji podlega reje-
stracji w rejestrze dokumentaciji.

2. W dzienniku korespondencji rejestruje sie
otrzymane dokumenty, zwane dalej , korespondencja
wchodzgcg”, oraz dokumenty wysytane, zwane dalej
~korespondencjg wychodzacg”.

3. Kancelaria dla rejestrowania korespondencji
wchodzgcej i korespondencji wychodzacej zaktada
i prowadzi odrebne dzienniki korespondenciji.

2 Ksigzke ewidencji wydawnictw prowadzi sie w kancelariach, w ktérych ewidencjonuje i przechowuje sie wydawnictwa,
czasopisma, dokumentacje techniczng, standaryzacyjng i materiaty filmowe.



4. W przypadku matej ilosci korespondenciji,
kancelaria moze prowadzi¢ jeden dziennik stuzacy do
rejestrowania korespondencji wchodzacej i wycho-
dzacej.

5. W dzienniku korespondencji wchodzacej
rejestruje sie:
1) korespondencje nadestang do komoérek organi-
zacyjnych;
2) dokumentacje wykonang na wewnetrzne potrze-
by komérki organizacyjnej.

6. W dzienniku korespondencji wchodzacej nie
rejestruje sie:

1) dowodéw materiatowo-finansowych (np. ra-
chunki, faktury, rozliczenia), ktore przekazuje
sie za pokwitowaniem w wykazie przesytek lub
ksigzce doreczen wtasciwej komodrce organiza-
cyjnej, gdzie podlegajg ewidencji zgodnie z od-
rebnymi przepisami;

2) zyczenh, zaproszen, dziennikdw ustaw, mo-
nitoréw, publikacji, czasopism, zaswiadczen
lekarskich, dyploméw, $wiadectw, drukow re-
klamowych itp.;

3) przesytek przekazanych omytkowo.

7. W odrebnych dziennikach korespondencji
ewidencjonuje sie:

1) dokumenty decyzyjne wydawane przez kierow-
nika komorki organizacyjnej, ktorego ewidencje
prowadzi kancelaria, przy czym:

a) na poszczegdblne rodzaje dokumentéw decy-
zyjnych (zarzadzenia, decyzje, rozkazy) zakta-
da sie odrebne dzienniki,

b) liczba porzadkowa, pod ktérg wpisano doku-
ment decyzyjny w dzienniku, jest rbwnocze-
$nie jego numerem ewidencyjnym,

¢) numeracje dokumentow decyzyjnych rozpo-
czyna sie w kazdym roku kalendarzowym od
liczby ,1”,

d) dziennik korespondencji prowadzi sie do cat-
kowitego wykorzystania wszystkich stron,

e) po wykorzystaniu wszystkich stron dzienni-
ka korespondencji zaktada sie nastepny tom
i zachowuje ciggtos¢ dotychczasowej nume-
racji;

2) dokumenty wytworzone podczas éwiczen i tre-
ningow sztabowych. Ewidencje dokumentow
dla kazdego ¢wiczenia prowadzi sie oddzielnie.
Dziennik prowadzi sie do catkowitego wykorzy-
stania stron.

8. Dokumenty zaewidencjonowane zgodnie
z ust. 7 mozna dodatkowo wprowadza¢ pod kolejnym
numerem do systemu EOD jako dokumenty wtasne.

§ 22. W dzienniku korespondencji wychodzgacej
rejestruje sie wszystkie dokumenty wytworzone w ko-
morce organizacyjnej przesytane poza te komaérke.

§ 23.1. Dokumentowi zarejestrowanemu w sys-
temie tradycyjnym (papierowym), jako dokument
wchodzgcy komoérki organizacyjnej, przekazywane-
mu w catosci do innej komérki organizacyjnej, nie
nadaje sie numeru wychodzgcego.

2. Dokumentom, o ktérych mowa w ust. 1,
przy ich wptywie do innej komoérki organizacyjnej
pracownik kancelarii nadaje nowy numer wchodzg-
¢y, poprzedni numer wchodzacy przekresla trwatym
Srodkiem piszacym koloru czarnego lub niebieskiego
w sposdb umozliwiajacy odczytanie.

3. Jezeli od dokumentéw, o ktorych mowa
w ust. 1, odtgczono zatgczniki lub ich czes¢, badz do-
tagczono dodatkowy zatgcznik, to przekazanie ich do
innej komérki organizacyjnej nastepuje za posred-
nictwem pisma przewodniego, zarejestrowanego
jako dokument wychodzacy. Na dokumencie, od
ktérego odtgczono zatgcznik (zatgczniki) wykonawca
dokonuje adnotacji np. ,zalgcznik 1 i 2 odigczono

i przestano do .................. za pismem przewodnim
nr.... dnia ....... ” oraz umieszcza sie date i sktada
podpis

4. Postanowien ust. 3 nie stosuje sie do za-
twierdzonych przez wtasciwe archiwum spisow akt
przekazanych.

§ 24.1. Skorowidz rejestrow podlega rejestracji
w rejestrze dokumentaciji.

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

3. Karty RWD rejestruje sie w skorowidzu reje-
stréw wedtug:

1) uktadu alfabetycznego, jezeli jest prowadzony
imiennie dla zotnierzy zawodowych lub pracow-
nikéw;

2) uktadu numerycznego, zgodnie z kolejnoscig ich
rejestrowania;

3) numeréw dokumentéw, jezeli jest prowadzony
dla poszczegolnych dokumentow.

4. Numerem karty RWD jest numer porzadko-
wy, pod ktérym zostata ona zarejestrowana w skoro-
widzu rejestrow.

5. Numer ewidencyjny dokumentu zareje-
strowanego w karcie RWD sktada sie z numeru
karty RWD, tamanego przez numer pozycji pod ktérg
zarejestrowano dokument w tej karcie, np. RWD
Nr 125/25.

6. W przypadku, gdy kancelaria obstuguje kilka
komoérek organizacyjnych, dopuszcza sie stosowanie
dodatkowego oznaczenia np. RWD/P6/5/120.



7. Na dokumencie zarejestrowanym w karcie
RWD nanosi sie numer ewidencyjny, o ktorym mowa
w ust. b, oraz pieczeé¢ ,, Do pakietow”.

8. Po zapisaniu wszystkich pozycji w karcie RWD
zatozonej dla zotnierza zawodowego lub pracownika
albo dla komérki organizacyjnej, zaktada sie kolejna
karte RWD z zachowaniem tozsamego numeru karty
RWD oraz ciggto$ci numeracji kolejnych zapiséw.

9. W kartach RWD mozna rejestrowac:

1) dokumenty stuzgce do utrwalania lub opracowy-
wania informacji takie jak: zeszyty pracy (brud-
nopisy), notatniki, mapy itp.;

2) dokumenty urzadzen ewidencyjnych oraz doku-
menty nie podlegajace rejestracji w innych urzg-
dzeniach ewidencyjnych.

10. Karty RWD stuzg takze do odnotowania
faktu wydania zotnierzowi zawodowemu lub pracow-
nikowi:

1) informatycznego nosnika danych;

2) dokumentow zaewidencjonowanych we wtasci-
wych urzgdzeniach ewidencyjnych, jezeli rubry-
ka urzadzenia ewidencyjnego, przeznaczona do
pokwitowania zostata catkowicie wykorzystana
lub nie przewiduje mozliwos$ci odbioru;

3) akt (teczek) przechowywanych w kancelarii.

11. Dokumenty przekazywane dla stuzb dyzur-
nych urzedu Ministra Obrony Narodowej wydaje sie
na karte RWD zatozong dla danej stuzby dyzurne;j.

12. Karte RWD, o ktérej mowa w ust. 11, zaktada
sie i prowadzi w dwoch jednobrzmigcych egzem-
plarzach, z ktérych jeden wydaje sie danej stuzbie
dyzurnej, a drugi pozostawia w kancelarii.

13. Dokumenty stuzby dyzurnej, o ktérych
mowa w ust. 11, pobiera i zdaje za pokwitowaniem
w kancelarii zotnierz zawodowy petnigcy stuzbe dy-
zurng w danym dniu.

14. RWD, w ktérym zarejestrowano materiaty
jawne, niszczy sie po uptywie roku od daty rozlicze-
nia, ubycia wykonawcy z komorki organizacyjnej,
dokonujac adnotacji w skorowidzu RWD.

8 25.1. Wykaz przesytek nadanych jest prze-
znaczony do ewidencji przesytek przekazywanych
przewoznikowi.

2. Wykaz przesytek nie podlega rejestracji
w urzgdzeniach ewidencyjnych kancelarii.

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

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

8 26.1. Ksigzka doreczen przesytek miejscowych
przeznaczona jest do przekazywania korespondenciji
miedzy kancelariami i komérkami organizacyjnymi
stacjonujgcymi w tej samej miejscowosci.

2. W uzasadnionych przypadkach ksigzka,
o ktorej mowa w ust. 1, moze stuzyé do ewidencjono-
wania korespondencji przekazywanej wskazanemu
zotnierzowi zawodowemu lub pracownikowi.

3. Ksigzke, o ktérej mowa w ust. 1, niszczy
sie po uptywie jednego roku od ostatniego zapisu
o przekazaniu przesyiki.

8 27.1. Dziennik wykonawcy jest urzadzeniem
ewidencyjnym, ktére moze byé prowadzone przez zot-
nierza zawodowego lub pracownika, w celu:

1) ewidencjonowania pobranego z kancelarii lub
od innego wykonawcy dokumentu;

2) faktu zwrotu do kancelarii lub innemu wykonaw-
cy dokumentu.

2. Dziennik wykonawcy rejestruje si¢ w karcie
RWD zotnierza zawodowego lub pracownika, ktory
go prowadazi.

3. Dziennik wykonawcy nie stanowi podstawy
do rozliczenia zotnierza zawodowego lub pracownika
z udostepnionych im przez kancelarie dokumentéw
za wyjatkiem dokumentow, ktérych odbior zostat
w dzienniku wykonawcy pokwitowany przez kierow-
nika lub pracownika kancelarii.

Rozdziat VIII

Ogolne zasady prowadzenia urzadzen
ewidencyjnych

§ 28. WpisOdw w urzadzeniu ewidencyjnym oraz
ich zmiany dokonuje pracownik kancelarii lub osoba,
ktorej wydano je do prowadzenia.

§ 29.1. Wpisow, o ktorych mowa w § 28,
dokonuje sig¢ czytelnie, zgodnie z tytutami kolumn
urzadzen ewidencyjnych, w kolejnych wierszach,
natychmiast po powstaniu przyczyny uzasadniajgcej
ich dokonanie.

2. W uzasadnionych przypadkach dopuszcza
sie rozszerzenie wpisow o kolejne wiersze ponizej
rejestrowanej pozycji, pod warunkiem zachowania
tytutéw kolumn i numeru tej pozycji.



3. Wpisy, o ktérych mowa w § 28, umieszczane
w kolumnie ,Informacje uzupetniajgce” oraz w ko-
lumnie ,Uwagi” pracownik kancelarii lub osoba, kt6-
rej wydano urzadzenie ewidencyjne do prowadzenia,
potwierdza swoim podpisem oraz datg ich dokonania.

§ 30.1. Wpiséw w urzgdzeniu ewidencyjnym
dokonuje sig niebieskim lub czarnym atramentem lub
tuszem.

2. Zmiany wpisow w urzadzeniu ewidencyjnym
dokonuje sig¢ czerwonym atramentem lub tuszem
przez:

1) skreslenie jedng pozioma linig pierwotnego wpi-
su;

2) naniesienie w miare mozliwosci powyzej lub
obok nowego (poprawnego) zapisu;

3) podanie przyczyny zmiany wpisu pierwotnego
oraz daty jej dokonania;

4) potwierdzenie zmiany czytelnym podpisem oso-
by, ktéra jej dokonuje.

3. Zabrania sie dokonywania zmian wpiséw
w urzgdzeniu ewidencyjnym w sposob, ktéry unie-
mozliwi ich odczytanie, a takze wycierania, zamazy-
wania i zaklejania zapiséw.

4. Zapisy w elektronicznych urzadzeniach
ewidencyjnych sg nieusuwalne. Zapis btedny lub
omytkowy wymaga sprostowania przez dokonanie
nowego zapisu w systemie.

§ 31.1. Numeracje wpisbw w urzadzeniach
ewidencyjnych takich jak: rejestr dokumentacji,
dziennik korespondencji, ksigzka doreczen przesytek
miejscowych rozpoczyna sie kazdego roku od nr 1,
na kolejnej wolnej stronie urzadzenia.

2. W urzagdzeniach ewidencyjnych, o ktorych
mowa w ust. 1, w celu zakonczenia ewidencji w da-
nym roku kalendarzowym, kierownik kancelarii po
ostatniej zarejestrowanej pozycji dokonuje podkre-
$lenia linig koloru czerwonego i nanosi adnotacje
o tresci: ,Rejestr zakonczono na pozycji ...”, pod
ktéra umieszcza swoj czytelny podpis oraz date jej
dokonania. Adnotacje potwierdza sige odciskiem pie-
czeci ,Do pakietow"”.

Rozdziat IX
System elektronicznego obiegu dokumentéw
§ 32.1. W podmiotach, o ktéorych mowa w § 4
ust. 4-6, w celu zapewnienia sprawnego obiegu i do-

stepu do dokumentéw, wykorzystuje sie system EOD.

2. System EOD stanowi forme obiegu i prze-
chowywania dokumentéw jawnych Ministerstwa

Obrony Narodowej, wprowadzonych do systemu,
dla potrzeb komoérek organizacyjnych oraz umozliwia
przekazywanie dokumentéw do innych jednostek
organizacyjnych resortu obrony narodowej, wtgczo-
nych do tego systemu.

3. Ewidencji i skanowania (wprowadzania) do
komputerowej bazy korespondencji wchodzacej
i wychodzgcej komérek Ministerstwa Obrony Naro-
dowej dokonujg kancelarie Departamentu Ochrony
Informacji Niejawnych. Dokumenty wprowadzane do
bazy systemu zapisywane sg w cyklu rocznym. Ewi-
dencjonowanie korespondencji odbywa sie w formie
elektroniczne;j.

4. W przypadku prowadzenia przez kancelarie
ewidencji w formie elektronicznej, nie prowadzi sie
dziennika korespondencji, o ktérym mowa w § 21.

5. Kazdy dokument dostarczony do komérki
organizacyjnej z pominigciem kancelarii, nalezy
niezwtocznie przekazaé do kancelarii — w celu zaewi-
dencjonowania i wprowadzenia do systemu EOD.

6. Kazdej komorce organizacyjnej zaktada
i przydziela sie oddzielng baze dokumentow.

7. Baze, o ktérej mowa w ust. 6, mozna utworzy¢
takze dla zespotow i grup realizujgcych czynnosci
stuzbowe w ramach jednego zadania.

8. Dokumenty przekazane przez kancelarie za
posrednictwem systemu EOD do pierwszej dekretac;ji
w komoérce organizacyjnej, uwaza sie za dostarczone.

9. Dokumenty wychodzgce adresowane do ko-
morek organizacyjnych w resorcie obrony narodowej,
w ktorych funkcjonuje system EOD, przesyta sie z wy-
korzystaniem opcji wymiany miedzykancelaryjne;j.

10. W celu wystania dokumentu za pomocg
systemu EOD, wykonawca dokumentu musi okreslié¢
i wpisywaé w dokumencie pod nazwa adresata adno-
tacje ,SI ARCUS".

11. Wykonawca w przypadku stwierdzenia
braku rejestracji dokumentu i przekazania go do
adresata w systemie EOD niezwtocznie powiadamia
o powyzszym fakcie kierownika kancelarii.

12. Wszystkie operacje wykonywane przez
uzytkownikow systemu w systemie EOD sg rejestro-
wane w sposob automatyczny w bazie dokumentow.
Kazdy zapis zawiera m.in. dane identyfikujgce autora
(nazwisko uzytkownika) oraz date i czas wykonania
tej operaciji.

13. Uzytkownicy systemu zobowigzani sg
przestrzegaé¢ niniejszej instrukcji oraz stosowac sie



do postanowien dokumentacji bezpieczenstwa sieci
teleinformatycznej MIL-WAN, stanowigcej odrebne
opracowanie?.

14. W przypadku awarii systemu EOD, kance-
laria prowadzi ewidencje korespondencji wchodzacej
i wychodzacej z wykorzystaniem systemu tradycyj-
nego/papierowego.

8§ 33.1. Kazdy dokument korespondenciji
wchodzgacej i wychodzacej jest w kancelarii ewiden-
cjonowany, a nastepnie, z zastrzezeniem ust. 5-7,
skanowany i wprowadzany do bazy dokumentow
jako widok dokumentu.

2. Widoki dokumentéow, pogrupowanych
oddzielnie na dokumenty wchodzace i dokumenty
wychodzace, prezentowane sg uzytkownikom
w zaktadkach. Kazda z zaktadek zaweza grupe
wyswietlanych dokumentéw (np. ,Do | dekretacji”,
Do dekretacji”, ,Do wiadomosci”, ,Zrealizowane”)
lub okresla sposéb uporzadkowania wyswietlanych
dokumentéw (np. ,Wg daty rejestracji”, ,Wg insty-
tucji przekazujgcej”, ,Wg adresata”) , co utatwia ich
wyszukiwanie.

3. W systemie funkcjonuje mechanizm zwany
filtrem dokumentow. Filtr umozliwia uzytkownikowi
bezposredni dostep tylko do dokumentow, ktore byty
do niego skierowane, do realizacji lub do wiadomosci.
Dokumenty w filtrze sg pogrupowane w zaktadkach
— z podziatem na: ,Do | dekretacji”, ,Do dekretacji”,
~Dowiadomosci”, ,Przyjete do wiadomosci”, ,,Odpo-
wiedzialny”, ,Wykonawca”, ,W realizacji” i ,,Zrealizo-
wane”.

4. Do kazdego widoku dokumentu dotgczona
jest fiszka dokumentu, réwnowazna pod wzgledem
treSci wpisowi w dzienniku korespondencji, uzu-
petniona o ikone ze skanem (obrazem) dokumentu
i historie wszystkich dekretacji (notatek) elektronicz-
nych. System automatycznie konstruuje i wyswietla
wykazy os6b uczestniczgcych w pracy nad dokumen-
tem (, Do realizacji” i ,Do wiadomosci”). Nazwisko
osoby odpowiedzialnej za realizacje dokumentu jest
wyroéznione na liscie kolorem, a nazwisko gtownego
wykonawecy jest podkreslone.

5. W przypadku przesytania dokumentu, do
ktérego sg zataczone materiaty zbroszurowane (np.
w postaci ksigzek, wydawnictw, teczek akt perso-
nalnych, itp.) kancelaria dokonuje skanowania tylko
pisma przewodniego.

6. W przypadkach, o ktéorych mowa w ust. 5,
pracownik kancelarii umieszcza w opisie dokumentu
informacje o zaniechaniu skanowania dokumentu
w catosci. Na zadanie kierownika komorki organiza-
cyjnej lub upowaznionego wykonawcy, kancelaria
jest zobowigzana uzupetni¢ skanowanie i dotgczyé
do bazy pominietg cze$¢ dokumentu. Zgdanie musi
by¢ umieszczone na wersji papierowej danego do-
kumentu i powinno by¢ opatrzone datg i czytelnym
podpisem kierownika komérki organizacyjnej lub
upowaznionego wykonawcy.

7. W przypadku dokumentu wchodzacego ozna-
czonego ,Do ragk wtasnych”, kancelaria nie otwiera
koperty, wypetnia opis dokumentu i skanuje strone
adresowa koperty.

8. Na wniosek adresata, kancelaria dokonuje
wprowadzenia (skanowania) dokumentu oznaczone-
go ,Do ragk wtasnych” do systemu EOD.

9. Odreczne adnotacje umieszczane na pobra-
nym z kancelarii oryginale lub wydruku dokumentu
przez osoby upowaznione, podlegajg ponownemu
wprowadzeniu do systemu (skanowaniu).

10. Kancelaria, po zeskanowaniu pakietu doku-
mentdéw wchodzacych, wysyta je drogg elektroniczng
do pierwszej dekretacji, dokonywanej przez kierowni-
ka komorki organizacyjnej lub upowaznionego wyko-
nawce. Od tej chwili widoki i fiszki tych dokumentéw
stajg sie widoczne dla wszystkich oséb posiadajacych
dostep do bazy dokumentéw.

11. Oryginaty zeskanowanych dokumentow
wchodzgcych kancelaria przekazuje za pokwitowa-
niem osobom, wyznaczonym (upowaznionym) przez
kierownikow komérek organizacyjnych do ich pobie-
rania.

12. Oryginaty zeskanowanych dokumentow
wychodzacych kancelaria dotgcza do teczek pracy lub
zwraca za pokwitowaniem wykonawcom dokumen-
tow albo osobom upowaznionym przez kierownikéw
komoérek organizacyjnych do ich pobierania.

13. W systemie EOD przy oznaczaniu dokumen-

tu jako zrealizowany stosuje sie nastepujace zasady:
1) niezwtocznie po zakonczeniu sprawy, uzytkow-
nik odpowiedzialny za realizacje dokumentu zo-
bowigzany jest wykonac¢ nastepujgce czynnosci:

a) sporzgdzi¢ w bazie danych, przy dokumen-

cie wchodzgcym, notatke podsumowujgcag

3 Dokumentacja obejmuje: ,, Szczegbdlne wymagania bezpieczenstwa dla sieci teleinformatycznej MIL-WAN w Minister-
stwie Obrony Narodowej”, ,Procedury bezpiecznej eksploatacji dla uzytkownikéw sieci teleinformatycznej MIL-WAN
w Ministerstwie Obrony Narodowej” oraz ,,Procedury bezpiecznej eksploatacji dla os6b odpowiedzialnych za bezpie-
czenstwo teleinformatyczne sieci teleinformatycznej MIL-WAN w Ministerstwie Obrony Narodowe;j”.



lub gdy zatatwienie sprawy wigzato sie ze
sporzadzeniem dokumentu wychodzgcego —
umiescic tgcznik do tego dokumentu,

b) poinformowa¢ o zakonczeniu sprawy, za po-
Srednictwem poczty elektronicznej, prze-
tozonego — osobe odpowiedzialng za jej
realizacje;

2) w przypadku dokumentéw wchodzgcych, kto-
re wptynety w formie papierowej uzytkownik
odpowiedzialny za ich realizacje przed wpro-
wadzeniem zapisu ,Dokument oznaczono jako
zrealizowany”, umieszcza dekretacje okreslaja-
cq dalszy tryb postepowania z dokumentem np.
B¢/, zniszczyé” lub T-1/10 B5%, itp. Numer tecz-
ki oraz kategorie archiwalng wykonawca nadaje
zgodnie z rzeczowym wykazem akt okreslonym
wedtug wtasciwego zarzgdzenia w sprawie za-
sad i trybu postepowania z materiatami archi-
walnymi i inng dokumentacjg w resorcie obrony
narodowej. Nastepnie przekazuje te informacje
do kancelarii (przez dekretacje) i oczekuje na in-
formacje zwrotng®. Kancelaria nanosi na doku-
mencie odpowiednie oznaczenia (np. T:1/10 B5
— dekretacja w systemie J. Kowalskiego) i prze-
kazuje informacje zwrotng do uzytkownika. Po
otrzymaniu informacji zwrotnej uzytkownik
moze oznaczy¢ dokument jako zrealizowany;

3) w przypadku dokumentéw wchodzagcych, kto-
re wptynety w formie elektronicznej jezeli oso-
ba odpowiedzialna za realizacje dokumentu
stwierdzi, ze posiada on wartos$¢ archiwalng,
przed oznaczeniem go w systemie jako ,Doku-
ment zrealizowany”, ma obowigzek umiesci¢ de-
kretacje (informacje), skierowang do wtaéciwej
kancelarii, okreslajgcg dalszy tryb postepowa-
nia z nim np. ,wydrukowa¢ i umiesci¢ w T:1/5
BE”, itp. Numer teczki oraz kategorie archiwalng
wykonawca nadaje zgodnie z rzeczowym wyka-
zem akt okreslonym wedtug wtasciwego zarza-
dzenia w sprawie zasad i trybu postepowania
z materiatami archiwalnymi i inng dokumentacja
w resorcie obrony narodowej. Nastepnie przeka-
zuje te informacje do kancelarii (przez dekreta-
cje) i oczekuje na informacje zwrotna. Kancelaria
drukuje dokument wraz z dyspozycjg, nanosi od-
powiednie oznaczenia (np. T:1/5 BE dekretacja
w systemie J. Kowalskiego) i przekazuje infor-
macje zwrotng do uzytkownika. Po otrzymaniu
informacji zwrotnej uzytkownik moze oznaczyé
dokument jako zrealizowany;

4) wykonawca wskazany w elektronicznej dekreta-
cji, do dnia 31 stycznia nastepnego roku ma obo-
wigzek wprowadzi¢ zapis ,Dokument oznaczono

4 T— 1/10 — numer teczki akt, B5 — kategoria dokumentu.

jako zrealizowany” dla dokumentéw otrzyma-
nych w roku poprzednim;

5) w szczegdblnie uzasadnionych przypadkach, kie-
dy zakonhczenie dokumentu w podanym powyzej
terminie jest niemozliwe, osoba odpowiedzial-
na za realizacje zobowigzana jest okresli¢ dalszy
tryb postepowania zdokumentem np. skierowa¢
do T:1/5 Bg, itp.

14. Wykonawcy przeglagdajg posiadane pa-
pierowe wersje dokumentéw wchodzacych i wy-
chodzacych na koniec roku, okreslajg ich kategorie
archiwalng i przekazujg do kancelarii w celu skom-
pletowania.

15. W kancelariach, w ktérych system EOD
umozliwia przestanie do kancelarii w formie elektro-
nicznej informacji okreslajacej kategorie i teczke akt,
wykonawca nie ma obowigzku pobierania dokumen-
tu, o ktébrym mowa w ust. 11.

16. Pisemna informacja wykonawcy zapisana
w systemie EOD, o ktérej mowa w ust. 15, jest dyspo-
zycja dla kancelarii i nie wymaga dodatkowego opisu
sktadanego na oryginale dokumentu.

17. Pracownik kancelarii w przypadku otrzy-
mania informacji w systemie EOD, o ktérej mowa
w ust. 15 16:

1) wpina dokument do wskazanej przez wykonaw-
ce teczki akt;

2) postepuje zgodnie z dyspozycjg wykonawcy (np.
przechowuje 3 miesigce od daty wptywu doku-
mentu).

18. Zbiory dokumentow dotyczace spraw osta-
tecznie zatatwionych, przechowuje sie w kancelarii co
najmniej 5 lat, a po uptywie tego okresu przekazuje
sie do sktadnicy akt lub archiwum.

Rozdziat X

Zasady kompletowania i niszczenia dokumentow.
Przygotowanie akt do archiwizacji

§ 34.1. Dokumenty komorek organizacyjnych
zgromadzone w kancelariach jawnych Departamentu
Ochrony Informacji Niejawnych kompletowane sg
w teczkach aktowych zgodnie z rzeczowym wykazem
akt obowigzujagcym w poszczegolnych komérkach
organizacyjnych.

% W uzasadnionych przypadkach, wykonawca moze wystapi¢ do kancelarii (w dyspozycji okreslajacej dalszy tryb poste-
powania z dokumentem) o wykonanie wydruku dekretacji (polecen przetozonych zwigzanych z realizacjg dokumentu,
zapisanych w systemie EOD) i dotgczenia ich do dokumentu wpinanego do teczki akt.



2. W przypadku wystgpienia koniecznosci wy-
piecia dokumentu z teczki akt, w miejsce dokumentu
wpina sie pisemna decyzje kierownika komorki
organizacyjnej lub upowaznionej przez niego osoby
wraz z informacjg dotyczacg dalszego postepowania
z dokumentem, np. przestania oryginatu do innej
instytuc;ji.

3. Kierownicy komorek organizacyjnych odpo-
wiadajg za sporzadzenie i uzgodnienie z Centralnym
Archiwum Wojskowym rzeczowego wykazu akt oraz
za dostarczenie go do obstugujacej kancelarii.

4. Dokumenty zgromadzone w teczce akt
(zbiorze), po uptywie nie wiecej niz pieciu lat ka-
lendarzowych, liczac od pierwszego stycznia roku
nastepujgcego po roku, dla ktorego powstat zbiér,
komorka organizacyjna za posrednictwem kancelarii
moze przekazaé¢ do sktadnicy akt.

5. Czynnos¢, o ktérej mowa w ust. 4, poprzedza
sie przegladem dokonywanym przez wykonawcow
upowaznionych przez kierownika komorki organiza-
cyjnej.

6. Za postgepowanie z dokumentami przetwa-
rzanymi w komorkach organizacyjnych oraz za prze-
strzeganie zasad klasyfikacji i kwalifikacji archiwalnej
dokumentéw odpowiadajg kierownicy komorek
organizacyjnych.

7. Wykorzystane dokumenty wytworzone
w wersji papierowej, przekazywane do kancelarii,
muszg zawiera¢ pisemng adnotacje umieszczong
w gobrnej czesci dokumentu, okreslajgca: numer tecz-
ki aktowej — zgodnie z obowigzujgcym w komorce
organizacyjnej rzeczcowym wykazem akt, imie i na-
zwisko i podpis osoby odpowiadajacej za realizacje
dokumentu.

8. W celu przeprowadzenia kwalifikacji ar-
chiwalnej i skompletowania teczek akt, kierownicy
komoérek organizacyjnych sg obowigzani do prze-
prowadzenia przegladu posiadanych dokumentéw
w cyklu rocznym, w terminie do dnia 31 stycznia
kazdego roku.

9. Kierownik kancelarii jawnej do dnia 31 marca
kazdego roku, sktada pisemny meldunek Szefowi
Oddziatu Kancelarii Jawnych Departamentu Ochrony
Informacji Niejawnych o skompletowaniu i zszyciu
teczek aktowych, dokumentéw wytworzonych przez
komoérki organizacyjne w poprzednim roku.

10. Kierownik kancelarii do dnia 15 stycznia
kazdego roku, wystepuje do administratora systemu
EOD z wnioskiem o wykonanie elektronicznej wersji
kopii dokumentéw (kopii baz danych) zaewidencjono-
wanych w systemie przez kancelarie w poprzednim

roku. Administrator systemu EOD wykonuje elektro-
niczng wersje kopii dokumentow (kopie baz danych)
do dnia 15 marca kazdego roku.

11. Do wniosku, o ktorym mowa w ust. 10 zata-
cza wykaz komoérek organizacyjnych obstugiwanych
przez kancelarig.

12. Kierownik kancelarii do dnia 31 marca
kazdego roku, skitada pisemny meldunek Szefowi
Oddziatu Kancelarii Jawnych Departamentu Ochrony
Informacji Niejawnych o skompletowaniu i zaewi-
dencjonowaniu kopii baz danych, o ktérych mowa
w ust. 10.

§ 35.1. Wykorzystane dokumenty komorek
organizacyjnych podlegaja:

1) kompletowaniu — zgodnie z kwalifikacjg okre-
$long w rzeczowym wykazie akt komorki orga-
nizacyjnej;

2) niszczeniu — w przypadku dokumentéw, ktore
nie posiadajg wartosci uzytkowej;

3) zwrotowi lub postepowaniu w sposdb okreslony
przez nadawce.

2. Kompletowanie dokumentéw wykonuje sie
wedtug nastepujgcych zasad:
1) do kategorii ,,A” kwalifikuje sie materiaty archi-

walne;
2) do kategorii ,,B” — kwalifikuje sie inng do-
kumentacje, zwang dalej ,dokumentacija

niearchiwalng”, ktérg ze wzgledu na okresy prze-

chowywania, oznacza sie:

a) symbolem ,B” z dodatkiem cyfry arabskiej
okreslajacej liczbe lat przechowywania pod-
legajacg, po uptywie okresu przechowywa-
nia, ekspertyzie kwalifikacji i brakowaniu,

b) symbolem ,BE” z dodatkiem cyfry arabskiej
okreslajacej liczbe lat przechowywania podle-
gajaca, po uptywie okresu przechowywania,
ponownej kwalifikacji po przeprowadzeniu
obowigzkowej ekspertyzy archiwalnej,

c) symbolem ,Bc” oznacza sie dokumentacje
majacg wytgcznie przydatnosé praktyczng
podlegajacg ekspertyzie kwalifikacji i brako-
waniu po ustaniu jej przydatnosci dla komor-
ki organizacyjne;j.

3. Okresy przechowywania dokumentacji
niearchiwalnej okreslane cyframi arabskimi liczy sie
w petnych latach kalendarzowych, poczynajgc od
dnia 1 stycznia roku nastepnego po roku, w ktérym
zostata zamknieta teczka aktowa odpowiedniej ka-
tegorii przez jej ponumerowanie i przesznurowanie
oraz opisanie pierwszej strony oktadki teczki aktowe;.

4. W celu zbadania i oceny wartosci historycznej
oraz praktycznej wytworzonej dokumentacji niearchi-
walnej oraz przydatnosci praktycznej dokumentacji,



przeprowadza sie ekspertyze archiwalng lub eksper-
tyze kwalifikacji.

5. Ekspertyza archiwalna prowadzona jest
w odniesieniu do dokumentacji niearchiwalnej kate-
gorii ,B” oznaczonej symbolem ,BE” z odpowiednig
cyfra arabska.

6. Ekspertyza kwalifikacji prowadzona jest
w odniesieniu do dokumentacji niearchiwalnej kate-
gorii ,B” oznaczonej symbolem ,B” z odpowiednig
cyfra arabska lub ,Bc”, wedtug zasad okreslonych
w § 37.

7. Do przeprowadzenia ekspertyzy, o ktérej
mowa w ust. 5, kierownik komérki organizacyjnej
powotuje komisje sktadajgca sie z co najmniej trzech
0s6b. Ekspertyza musi byé przeprowadzona przy
wspotudziale przedstawiciela wtasciwego archiwum.

8. Po przeprowadzeniu ekspertyzy archiwalnej
dokumentacji niearchiwalnej kategorii ,B” oznaczo-
nej symbolem ,BE” z odpowiedniag cyfrg arabska,
komisja moze zaproponowac:

1) wydtuzenie okresu przechowywania dokumen-
tacji niearchiwalnej kategorii ,,B” oznaczajgc
symbolem ,,B” z dodatkiem cyfry arabskiej okre-
$lajacej liczbe dalszego przechowywania;

2) zmiane kwalifikacji dokumentacji niearchiwalnej
kategorii ,B” na kategorie ,A”;

3) brakowanie i zniszczenie.

9. Komisja, po wykonaniu czynnosci, o ktérych
mowa w ust. 4, sporzgdza w dwdch egzemplarzach:
1) protokot oceny dokumentacji niearchiwalnej;
2) spis akt przekazanych do archiwum lub wydzie-
lonych do zniszczenia.

10. Protokét i spis, o ktébrym mowa w ust. 9,
podlegajg odpowiednio zatwierdzeniu lub wyrazeniu
zgody przez kierownika komérki organizacyjne;j.

11. Po zatwierdzeniu lub wyrazeniu zgody
przez wtasciwego kierownika komorki organizacyjne;j
nalezy przesta¢ dwa egzemplarze protokotu i dwa
egzemplarze spisu akt wydzielonych do zniszczenia
do Centralnego Archiwum Wojskowego.

12. W sprawach, o ktéorych mowa w ust. 8,
decyzje podejmuje dyrektor Centralnego Archiwum
Wojskowego, ktéra jest wigzgca dla kierownika ko-
morki organizacyjnej.

8 36.1. Dokumentacja niearchiwalna, z wy-
tagczeniem dokumentacji kategorii ,,B” oznaczonej
symbolem ,BE”, podlega brakowaniu w komérkach
organizacyjnych, po uptywie okresu jej przechowy-
wania okreslonego w rzeczowym wykazie akt komor-
ki organizacyjne;j.

2. Brakowaniu nie podlega dokumentacja nie-
archiwalna niezbedna do prac biezgcych w komorce
organizacyjnej, zwtaszcza konieczna do zachowania
dla celéw kontrolnych i dowodowych, w sprawach
majgcych by¢ przedmiotem postepowania sgdowego
lub dyscyplinarnego.

3. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej
dokonuje sie po dniu 1 stycznia roku nastepnego po
roku, w ktéorym wygasa okres przechowywania.

4. Czynnosci brakowania dokumentacji niear-
chiwalnej dokonuje komisja wewnetrzna powotana
przez kierownika komorki organizacyjne;j.

5. Brakowania dokumentacji dokonuje sie przez:

1) przeprowadzenie ekspertyzy kwalifikacji doku-
mentacji niearchiwalnej;

2) sporzadzenie spisu akt dokumentacji niearchi-
walnej przeznaczonej do zniszczenia i protokotu
oceny dokumentacji, oddzielnie dla:

a) oznaczonej symbolem ,B” z dodatkiem cyfry
arabskiej,
b) oznaczonej symbolem ,Bc”.

6. Zezwolenie na zniszczenie dokumentac;ji nie-
archiwalnej wydaje Dyrektor Centralnego Archiwum
Wojskowego.

7. Brakowania dokumentacji niearchiwalnej ka-
tegorii ,,B” oznaczonej symbolem ,B¢c” mozna doko-
na¢ bezposrednio po utracie przez te dokumentacje
przydatnos$ci praktycznej dla komorki organizacyjnej.

8. Informacje o wybrakowaniu dokumentacji
niearchiwalnej zamieszcza sig w:
1) spisie akt, o ktorym mowa w ust. 5 pkt 2;
2) rejestrze teczek dokumentow.

9. Komisyjnemu niszczeniu rowniez podlegaja:
1) wojskowe wydawnictwa specjalistyczne;
2) dokumentacja techniczna;
3) urzadzenia ewidencyjne nie podlegajgce przeka-
zaniu do archiwum.

10. Komisyjne zniszczenie dokumentow doku-
mentuje sie protokolarnie.

11. Protokét zniszczenia jest podstawg dla
kierownika kancelarii do zdjecia z ewidencji wyszcze-
golnionych w nim dokumentéw.

12. Protokéty zniszczenia podlegajg archiwizacji.

13. RWD, wykaz przesytek i ksigzke doreczen
niszczy kierownik kancelarii.

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



8 37.1. Dokumenty przeznaczone do brako-
wania, do czasu ich zniszczenia przechowuje, wraz
z podpisanym przez komisje i zatwierdzonym przez
wiasciwego przetozonego protokotem, o ktérym
mowa 8§ 36 ust. 5 pkt 2, przewodniczgcy komisji lub
wtasciwa kancelaria.

2. Fizyczne zniszczenie wybrakowanej doku-
mentacji powinno nastgpi¢ w sposdb uniemozliwia-
jacy odtworzenie jej tresci.

3. Po dokonaniu przez komisjg zniszczenia do-
kumentéw wyszczegdlnionych w protokole, o ktorym
mowa w 8 36 ust. 5 pkt 2, w urzadzeniach ewiden-
cyjnych, w pozycjach, w ktorych byty zarejestrowane,
nanosi sie adnotacje zawierajgcg numer protokotu,
date zniszczenia oraz pozycje z protokotu, a takze
numer spisu akt wydzielonych do zniszczenia.

4. Adnotacje, o ktérej mowa w ust. 3, potwier-
dza sige podpisem.

5. Bezposredni nadzéor nad fizycznym nisz-
czeniem wybrakowanych dokumentéw sprawuje
komisja wyznaczona przez kierownika komorki orga-
nizacyjnej, ktéra dokonata jej wybrakowania.

6. Komodrka organizacyjna pisemnie powiada-
mia Centralne Archiwum Wojskowe o zniszczeniu
wybrakowanej dokumentacji niearchiwalnej, w ter-
minie do 14 dni od daty jej zniszczenia.

Rozdziat Xl

Postepowanie z dokumentacjg w przypadku
likwidacji komoérki organizacyjnej

§ 38.1. W przypadku likwidacji komorki orga-
nizacyjnej, jej kierownik powotuje komisje w celu
przegladu dokumentacji komérki organizacyjnej
zgromadzonej w kancelarii.

2. Do zadan komisji nalezy w szczegélnosci:

1) poréwnanie stanu ewidencyjnego i faktycznego
dokumentow;

2) wydzielenie dokumentacji niearchiwalnej, ktorej
uptynat okres przechowywania, wybrakowanie
jej i zniszczenie;

3) zarchiwizowanie dokumentacji dotychczas nie-
zarchiwizowanej;

4) ostateczne zakonczenie prowadzenia urzadzen
ewidencyjnych;

5) przekazanie akt oraz innej zgromadzonej doku-
mentacji.

§ 39. Z czynnosci likwidacyjnej komisja sporza-
dza protokot.

Rozdziat XlI
Zasady ochrony dokumentéw

§ 40.1. Kancelaria jest komédrkg podlegajgca
ochronie.

2. Drzwi i okna kancelarii powinny by¢ zamyka-
ne, w sposéb uniemozliwiajacy dostep do pomiesz-
czen kancelarii i przechowywanych dokumentéw.

§ 41. Prawo wstepu do pomieszczen kancelarii,
poza barierke maja:

1) Dyrektor i Zastepca Dyrektora Departamentu
Ochrony Informacji Niejawnych;

2) Szef i Zastepca Szefa Oddziatu Kancelarii Jaw-
nych;

3) pracownicy Oddziatu Kancelarii Jawnych;

4) osoby kontrolujace;

5) inne osoby posiadajgce upowaznienie oséb wy-
mienionych w pkt 1i 2.

§ 42. Sprzatanie pomieszczen kancelarii moze
odbywac¢ sie wyltacznie pod nadzorem pracownikow
kancelarii.

8 43. Pracownicy kancelarii majag obowigzek
zachowaé w tajemnicy wszystkie informacje, do kto6-
rych mieli dostep podczas wykonywania obowigzkow
stuzbowych.

8 44.1. W przypadku otrzymania przesytki
zawierajgcej materiaty niejawne, podlega ona prze-
kazaniu do wtasciwej kancelarii tajnej Departamentu
Ochrony Informacji Niejawnych, a o powyzszym
kierownik kancelarii sktada ustny meldunek swojemu
przetozonemu.

2. W przypadku otrzymania przesytki, co do
ktorej zachodzi podejrzenie, ze zawiera ona ,sub-
stancje niebezpieczng” nalezy postepowaé zgodnie
z ,Procedurami postepowania kancelarii Departa-
mentu Ochrony Informacji Niejawnych w przypadku
podejrzenia otrzymania przesytki zawierajgcej sub-
stancje niebezpieczne”.

§ 45. Ochronie przed kradzieza, nieuprawnio-
nym dostepem lub umys$inym zniszczeniem podle-
gajg wszystkie dokumenty komérek organizacyjnych,
a w szczegolnosci:

1) oSwiadczenia o stanie majgtkowym;
2) ankiety bezpieczenstwa;

3) dokumenty dziatalnosci kadrowej;
4) dokumenty finansowe.



Zataczniki do , Instrukcji kancelaryjnej
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Zatacznik Nr 3

Ksigzka ewidencji wydawnictw, dokumentacji technicznej i standaryzacyjnej oraz materialow filmowych

Nr porzadkowy

Strona lewa

KSIAZKA EWIDENCJI WYDAWNICTW, DOKUMENTACIJI TECHNICZNE]

Nazwa dokumentu

Otrzymano
Ip. . .
Numer 1 qata Skad Liczba Numery Liczba zatacznikdéw i liczba stron
faktury (pisma) egz. egz.
Nr porzadkowy Nazwa dokumentu
Otrzymano
Lp. : .
Numer 1 Qata Skad Liczba Numery Liczba zatacznikdé4w i liczba stron
faktury (pisma) egz. egz.




Zatacznik Nr 3 (cd.)

Strona prawa

I STANDARYZACYINEJ ORAZ MATERIALOW FILMOWYCH

Sygnatura Rok wydania Klauzula tajnosci Adnotacje dot. przediuzenia okresu ochrony,
zniesienia badZ zmiany klauzuli tajnosci

Wystano / zniszczono Pozostatlo
Numer i data Numery teczki i
fgktury Liczba Numery Liczba Numery stron pods;ytych Unagi
(pisma) / Dokad eqz eqz eqz egz faktur (pism)
protokotu : : : :
zniszczenia
Sygnatura Rok wydania Klauzula tajnosci Adnotacje dot. przediuzenia okresu ochrony,
zniesienia badZ zmiany klauzuli tajnosSci
Wystano / zniszczono Pozostato
Numer i data Numery teczki
féktury Liczba Numery Liczba Numery i stron pod;zytych Uwagi
(pisma) / Dokad eqz eqz egz eqz faktur (pism)
protokotu : : : :

zniszczenia
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Ksigzka doreczen przesylek miejscowych

Zatacznik Nr 6

Data przyjecia

Numer ewidencyjny

Potwierdzenie odbioru dokumentu

Ip. p#ze;ylki (dz%en, dokumentu Adresat stopiefi wojskowy, Pieczed,
miesiac, godzina) imie i nazwisko data i podpis
2 3 4 5 6
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