Warszawa, dnia 11 lutego 2013 r.

Poz. 22

Departament Ochrony Informacji Niejawnych

DECYZJA Nr 12/MON
MINISTRA OBRONY NARODOWEJ

z dnia 6 lutego 2013 r.

zmieniajgca decyzje w sprawie wprowadzenia do uzytku w Ministerstwie
Obrony Narodowej ,,Instrukcji kancelaryjnej Ministerstwa Obrony Narodowej”

Na podstawie § 2 pkt 14 rozporzgdzenia Rady Ministréw z dnia 9 lipca 1996 r.
w sprawie szczegbétowego zakresu dziatania Ministra Obrony Narodowej
(Dz. U. Nr 94, poz. 426), w zwigzku z art. 6 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r.
o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2011 r. Nr 123, poz. 698

i Nr 171, poz. 1016) ustala sie, co nastepuje:

1. W zatgczniku do decyzji 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” (Dz. Urz.

MON Nr 21, poz. 316), wprowadza sie nastepujgce zmiany:

1) w § 11 dodaje sie ust. 3 w brzmieniu:
»3. W przypadku dodatkowych wymogdéw co do sposobu wystania pisma
wykonawca obowigzany jest do umieszczania informacji na ten temat na pismie,
pod adresem, w szczegolnosci uzywajgc zwrotdw: ,,za zwrotnym potwierdzeniem
odbioru”, ,do rgk wiasnych”, ,pilne”. Wzor pisma okresla zatgcznik Nr 11 do

instrukciji.”;



2)

w § 14 ust. 7 otrzymuje brzmienie:

.7. W przypadku korespondencji wchodzgce;j:
spoza resortu obrony narodowej;

na ktérej nie umieszczono daty, nazwy i adresu nadawcy Ilub numeru
ewidencyjnego z dziennika korespondencji nadawcy;

dotyczacej:

a) postepowania karnego, administracyjnego lub cywilnego,

b) skarg, odwotan i anoniméw
- pracownik kancelarii obowigzany jest dotgczy¢ do dokumentéw opakowanie
zewnetrzne, w ktérym nadestano przesyike. Decyzje w zakresie zniszczenia lub
przechowywania opakowania podejmuje wykonawca odpowiedzialny za
realizacje sprawy, dokonujgc odpowiedniego wpisu na dokumencie,

potwierdzonego datg i czytelnym podpisem lub wpisem w systemie EOD.”;

w § 15 po ust. 7 dodaje sie ust. 7a w brzmieniu:

.fa. Osoba przygotowujgca korespondencje do wystania (w szczegolnosci
pakujgca do kopert lub paczek) obowigzana jest pod adresem naniesc
dodatkowe informacje, o ktorych mowa w § 11 ust. 3. Wzér adresowania
koperty okresla zatgcznik Nr 12 do instrukcji.”;

w § 32 dodaje sie ust. 15, w brzmieniu:

,15. W adresie dokumentéw przesytanych za posrednictwem systemu EOD
nalezy uzywac¢ nazw jednostek organizacyjnych zawartych w bazie wymiany
elektronicznej systemu EOD.”;

§ 39 otrzymuje brzmienie:

.8 39. 1. Czynnosci likwidacyjne komorki organizacyjnej w zakresie
dokumentacji realizowane sg z udziatem kierownika kancelarii zapewniajgcej
obstuge dokumentéw likwidowanej komorki organizacyjne;.

2. Z czynnosci likwidacyjnych komisja sporzadza protokdt, na ktorym
kierownik kancelarii potwierdza swoim podpisem i pieczecig do pakietow
rozliczenie komorki organizacyjnej z dokumentacji.

3. Protokét, o ktorym mowa w ust. 2, powinien zawieraé w szczegolnosci:
imienny sktad komisji oraz informacje dotyczace wykonania czynnosci
likwidacyjnych, okreslonych w § 38 ust. 2.

4. Protokdt, o ktérym mowa w ust. 2, zatwierdza kierownik (likwidator)

likwidowanej komorki organizacyjne;j.



5. Kierownik (likwidator) likwidowanej komorki jeden egzemplarz protokotu, o
ktorym mowa w ust. 2, kieruje do witasciwej teczki akt, egzemplarz drugi
przesyta do Departamentu Ochrony Informacji Niejawnych.”;

6) Dodaje sie zatgczniki Nr 11 i 12, stanowigce odpowiednio zatgczniki Nr 1 i 2
do niniejszej decyzji.

2. Decyzja wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od dnia ogtoszenia.

Z upowaznienia
Ministra Obrony Narodowej:
Sekretarz Stanu: Cz. Mroczek



Zatgczniki do decyzji Nr 12/MON Ministra Obrony
Narodowej z dnia 6 lutego 2013 r. (poz. 22)

Zatgcznik Nr 1

Zatacznik Nr 11

Miejscowosé, dn. ... .

NAZWA STANOWISKA ADRESATA
ADRES

Ulica i nr domu,

nr kodu pocztowego i miejscowos¢
lub nr fax

lub SI ARCUS

lub pocztg elektroniczng (np. ePUAP)

Np.:
ZA ZWROTNYM POTWIERDZENIEM ODBIORU
DO RAK WEASNYCH

PILNE
DO Y CZY . .o e
........................................................... TreSépisma .....coovviiiiiiiiiien
'Zatgczniki: ... - na .... str. Nazwa stanowisko nadawcy
Zat.:nr...na....str.-
Zat:nr...na....str.- Stopien wojskowy, imie i nazwisko nadawcy

oraz jego podpis

stopien wojskowy imie i nazwisko, numer telefonu wykonawcy,

data wykonania,

numer teczki akt i kategoria archiwalna lub np. ,zwrot do wykonawcy” — lub inna informacja
dotyczaca postepowania z dokumentem,

elektroniczna $ciezka dostepu,

UWAGA:

- przed nazwg (numerem) jednostki organizacyjnej dopuszcza sie wpisywanie nazwy stanowiska
stuzbowego, stopnia wojskowego, tytutow naukowych, imi¢ i nazwisko adresata oraz zwrotow
grzecznosciowych, Zalacznik Nr 2

- z lewej strony dokumentu nalezy zachowa¢ margines szerokosci ok. 3,5 cm, umozliwiajgcy
wszycie dokumentu do teczki akt, zapewniajgcy petng widocznos¢ zapiséw.



Zatacznik Nr 12

Nadawca

(Numer lub nazwa jednostki organizacyjnej nadajacej przesytke, imie i nazwisko nadawcy)

Adres nadawcy

(ulica, nr domu, kod pocztowy i nazwa miejscowosci)

Numer ewidencyjny przesylki (piecze¢ wychodzaca umieszczana przez kancelarie jednostki organizacyjnej)

Adresat

(Numer, nazwa jednostki organizacyjnej, imie i nazwisko adresata,
do ktorego kierowana jest przesytka)

Adres

(Ulica, nr domu, kod pocztowy i nazwa miejscowosci, do ktorej
kierowana jest przesytka)

Dodatkowe informacje

Dodatkowe informacje

Na kopercie mozna umieszcza¢ napisy, jak np.: PILNE, DO RAK WtASNYCH, OSWIADCZENIE
O STANIE MAJATKOWYM, ANKIETA BEZPIECZENSTWA itp., oraz inne elementy ufatwiajace wtasciwe
dostarczenie przesyfki.





