Warszawa, dnia 17 grudnia 2013 r.
Poz. 338

Biuro Koordynacyjne SG WP

DECYZJA Nr 385/MON
MINISTRA OBRONY NARODOWEJ

z dnia 17 grudnia 2013 r.

w sprawie wprowadzenia do uzytku

»Instrukcji o zasadach pracy biurowej w resorcie obrony narodowej”

Na podstawie art. 2 pkt 10 ustawy z dnia 14 grudnia 1995 r. o urzedzie Ministra
Obrony Narodowej (Dz. U. z 2013 r. poz. 189 i 852), § 1 pkt 8 lit. a i c oraz § 2 ust. 14
rozporzgdzenia Rady Ministrow z 9 lipca 1996 r. w sprawie szczegotowego zakresu
dziatania Ministra Obrony Narodowej (Dz. U. Nr 94, poz. 426), w celu dostosowania
do obowigzujgcych aktéw prawnych oraz w zwigzku ze zmianami struktur

organizacyjnych w resorcie obrony narodowej, ustala sie, co nastepuje:

1. Wprowadza sie do uzytku ,Instrukcje o zasadach pracy biurowej w resorcie
obrony narodowej”, stanowigcg zatgcznik do decyzji.

2. Traci moc decyzja Nr 270/MON Ministra Obrony Narodowe;j
z dnia 7 pazdziernika 2002 r. w sprawie wprowadzenia do uzytku ,Instrukcji
o zasadach pracy biurowej w resorcie obrony narodowej’ (Dz. Urz. Min. Obr.
Nar. Nr 19, poz. 178, oraz z 2013 r. poz. 210).

3. Decyzja wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2014 r.

Minister Obrony Narodowej: T. Siemoniak
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Rozdziat |

POSTANOWIENIA OGOLNE

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

2.

1) gtdwne zasady i procedury stosowane przy opracowywaniu dokumentow
jawnych w resorcie obrony narodowej;

2) formy udzielania odpowiedzi i sposoby rozpatrywania wnoszonych spraw;

3) terminy, czas rozpatrywania i zatatwiania wnoszonych spraw do adresata
oraz sposob i tryb sktadania zazalenia na nierozpatrzenie sprawy
w okreslonych terminach;

4) ogolne zasady opracowywania i uzgadniania dokumentéw w resorcie
obrony narodowej, niestanowigcych aktéw prawnych;

5) zasady i tryb prowadzenia korespondencji w resorcie obrony narodowe;.

Zapisow instrukcji nie stosuje sie do dokumentow, ktérych sposoéb wykonania,

zasady opracowywania oraz uzgadniania okreslone sg w odrebnych

przepisach.

§ 2. Uzyte w Instrukcji okreslenia oznaczaja:

1) akceptacja- wyrazenie zgody przez osobe uprawniong do rozpatrzenia,
badz zatatwienia sprawy lub aprobate tresci pisma;

2) akta - zbior dokumentoéw papierowych utozonych wedtug jednolitego
rzeczowego wykazu akt, dotgczonych do teczek akt oznaczonych
kategorig archiwalng i symbolem klasyfikacyjnym;

3) akta sprawy — dokumentacje, w szczegodlnosci tekstowg, fotograficzng,
rysunkowg, dzwiekowa, filmowg, multimedialng, zawierajgcg informacje
potrzebne przy rozpatrywaniu danej sprawy oraz odzwierciedlajgca
przebieg jej rozstrzygania i zatatwienia;

4) dekretacja — adnotacje umieszczong na pismie lub do niego dotgczonag,
zawierajgcg wskazanie osoby, komoérki wewnetrznej lub jednostki
(komorki) organizacyjnej, wyznaczonej do zatatwienia sprawy, ktéra moze
zawierac¢ dyspozycje, co do terminu i sposobu rozpatrzenia sprawy;

5) dokument — kazdy przedmiot Ilub zapis na nosniku informacji,
z ktérym zwigzane jest okreslone prawo, albo ktory ze wzgledu na zawartg
w nim tre$¢ stanowi dowdd prawa, stosunku prawnego lub okolicznosci
majgcej znaczenie prawne. W szczegolnosci, kazdg utrwalong informacje
na pismie, mikrofiimach, negatywach i fotografiach, na tasmach
magnetycznych, takze w formie mapy, wykresu, rysunku, obrazu, fotografii,
broszury, ksigzki, kopii, odpisu, wypisu, wyciggu i ttumaczenia dokumentu,
odbitki, kliszy, matrycy, kalki, tasmy atramentowej, jak réwniez zbior
danych zapisanych w elektronicznym systemie obiegu dokumentéw.

6) dowodca — dowoddce, szefa, komendanta, dyrektora, kierownika jednostki
(komorki) organizacyjnej;

7) EOD - elektroniczny obieg dokumentow, proces rejestrowania,
przechowywania, obiegu i udostepniania dokumentéw w postaci



elektronicznej, realizowany w jednostce (komorce) organizacyjnej przy
wykorzystaniu systemu informatycznego;

8) jednostka organizacyjna — jednostke niewchodzgcg w skfad Ministerstwa,
podlegtg Ministrowi Obrony Narodowej lub przez niego nadzorowang;

9) komérka organizacyjna — Sekretariat Ministra, departament, zarzad, biuro
- wchodzgce w sktad Ministerstwa Obrony Narodowej;

10) komérka wewnetrzna — czeS¢ skiadowg jednostki (komorki)
organizacyjnej;

11) kopia - powielony dokument niezaleznie od formy i techniki jego
sporzgdzania;

12) korespondencja — wszelkiego rodzaju dokumenty, w tym kazde pismo lub
inny dokument, list, przesyitke, paczke, pakiet, wptywajgce lub wysytane,
takze drogg elektroniczng, do jednostek (komodrek) organizacyjnych
poprzez kancelarie lub inne komorki wewnetrzne odpowiadajgce za obieg
dokumentow;

13) materiaty archiwalne — dokumentacje, o ktérej mowa w art. 1 ustawy
z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach
(Dz. U.z2011 r. Nr 123, poz. 698 i Nr 171, poz. 1016);

14) Minister — Ministra Obrony Narodowej;

15) Ministerstwo — Ministerstwo Obrony Narodowej;

16) piecze¢ — stempel wykonany zgodnie z ,Instrukcjg o pieczeciach
uzywanych w resorcie obrony narodowej’, stanowigcg zatgcznik do decyzji
Nr 377/MON Ministra Obrony Narodowej z dnia 12 pazdziernika 2011 r.
(Dz. Urz. Min. Obr. Nar. Nr 21, poz. 315);

17) pismo — informacje tekstowg , stanowigcg odrebng catos¢ znaczeniowa,
niezaleznie od sposobu jej utrwalenia;

18) pismo przewodnie — krétkie jedno Ilub kilkuzdaniowe pismo
z dotgczanym pakietem innych dokumentéw;

19) pracownik — czionka korpusu stuzby cywilnej oraz osobe niebedgca
cztonkiem korpusu stuzby cywilnej zatrudniong w jednostce organizacyjnej
resortu;

20) resort — dziat administracji rzgdowej, w sktad ktérego wchodzg: Minister
jako kierownik dziatu administracji rzedowej — obrona narodowa,
ministerstwo  jako urzad, jednostki organizacyjne podlegte lub
nadzorowane przez Ministra oraz Sity Zbrojne Rzeczypospolitej Polskiej
(Sity Zbrojne);

21) sprawa - zdarzenie lub stan rzeczy, wymagajgce rozpatrzenia
I podjecia czynnosci stuzbowych lub przyjecia do wiadomosci;

22) szczegolowy zakres dzialania — dokument kompetencyjny
na podstawie, ktérego funkcjonuje dana jednostka (komorka)
organizacyjna;

23) system tradycyjny (papierowy) — sposob wykonywania czynnosci
kancelaryjnych, = dokumentowania  przebiegu zatatwiania  spraw,
gromadzenia i tworzenia dokumentacji w formie nieelektronicznej
z mozliwoscig korzystania z narzedzi informatycznych do wspomagania
procesu obiegu dokumentaciji;



24) wiodaca jednostka (komérka) organizacyjna — jednostke (komorke)
organizacyjng, ktéora w danej dziedzinie jest wuprawniona do

merytorycznego  ukierunkowywania, rozstrzygania i regulowania
problematyki na okreslonym poziomie organizacyjnym resortu obrony
narodowej;

25) wykonawca - Zotnierza Iub pracownika zajmujgcego okreslone
stanowisko stuzbowe, wykonujgcego zadania zgodnie 2z zakresem
obowigzkdw;

26) zalacznik — dokument w postaci drukowanej (tekstowej, graficznej)
lub elektronicznej (dzwiekowej, audiowizualnej) na odpowiednim nosniku
informacji dotgczony do pisma przewodniego, zawierajgcy tresci, do
ktorych odnosi sie to pismo;

27) zolnierz — osobe petnigcg czynng stuzbe wojskowg na okreslonym
stanowisku stuzbowym wykonujgcg zadania zgodnie z kartg opisu
stanowiska i zakresem obowigzkow lub pozostajgcg w rezerwie kadrowej
albo w dyspozyciji;



Rozdziat I

ZASADY ROZPATRYWANIA | ZALATWIANIA SPRAW

§ 3. Dowddca ustala zasady funkcjonowania jednostki (komorki) organizacyjnej,
w ktorych okresla specyficzne dla danej jednostki (komorki) organizacyjnej
procedury postepowania oraz szczegétowe zasady rozpatrywania spraw —
nienormowane innymi przepisami.

§4.1.Sprawy nalezy wnosi¢ pisemnie, poprzez elektroniczne systemy
informatyczne, pocztowe i kancelaryjne stosowane w resorcie.
2. O sposobie zatatwienia sprawy mozna poinformowaé wnoszgcego sprawe
w formie ustnej, adnotacje o sposobie jej zatatwienia sporzadza sie
bezposrednio na pisSmie wszczynajgcym sprawe lub w systemie EOD. Jezeli
sprawa tego wymaga sporzadza sie notatke stuzbowa, ktorg dotgcza sie do
akt sprawy.

§ 5. 1. Podstawg wszczecia sprawy jest:
1) polecenie przetozonego;
2) wystapienie:
a) dowddcy,
b) organow administracji panstwowej,
C) organizacji spotecznych,
d) osob fizycznych lub prawnych.

2. Decyzje o formie i sposobie rozpatrzenia sprawy podejmuje dowddca lub
wskazany przez niego wykonawca, ktéry w oparciu o swoje kompetencje jest
zobowigzany i uprawniony do rozpatrzenia przedmiotowej sprawy.

3. Dowddca nie powinien kierowac¢ do przetozonego spraw, ktérych rozpatrzenie
nalezy do jego kompetencji.

4. Przetozony w przypadku pisemnego skierowania do niego sprawy nalezgcej
do kompetencji wystepujgcego, nie rozpatruje jej, lecz zwraca nadawcy.

§6.1.0 sposobie rozpatrzenia lub zatatwienia sprawy wnioskodawce

informuje sie w szczegdlnosci:

1) osobiscie, telefonicznie, odnotowujgc ten fakt na dokumencie nadawcy
lub w systemie EOD;

2) droga elektroniczng, za pomocg poczty elektronicznej lub innych systemow
informatycznych eksploatowanych w resorcie;

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

4) w formie pisemnej odpowiedzi.

2. W przypadku pisemnej formy odpowiedzi, jezeli w jednostce (komorce)
organizacyjnej nie wprowadzono systemu EOD, sporzgdza sie dwa
egzemplarze tej odpowiedzi, z ktdrych jeden dotgcza sie do akt sprawy.

3. Projekt odpowiedzi wykonawca przedstawia bezposredniemu przetozonemu.
Przy referowaniu spraw ziozonych przetozonemu moze uczestniczy¢
bezposredni wykonawca projektu odpowiedzi.



4.

5.
6.

7.

§7.1.

Dokument niewymagajgcy dodatkowych wyjasnien lub uzasadnien mozna
przedstawi¢ osobie uprawnionej do podpisu, w sposdb okreslony przez
dowddce.

Dokument podpisany (zatwierdzony) przesyta sie do adresatow.

W przypadkach, gdy dokument nadawcy nie jest kierowany do akt w jednostce
(komodrce) organizacyjnej, sporzgdza sie notatke o sposobie zatatwienia
sprawy, ktérg dotgcza sie do akt sprawy, z zastrzezeniem ust. 7.

W przypadku stosowania w jednostce (komorce) organizacyjnej systemu EOD
informacje o sposobie zatatwienia sprawy wpisuje sie w tym systemie, podajgc
numer dokumentu wychodzgcego lub sporzgdzajgc notatke, jesli sprawa
zostata rozpatrzona w innej formie niz pisemna.

Rozpatrzenie sprawy powinno nastgpi¢ bez zbednej zwtoki, ale nie pozniej niz
w terminie do 14 dni kalendarzowych od daty zarejestrowania dokumentu
w kancelarii jednostki (komorki) organizacyjnej lub innej komoérce wewnetrznej
odpowiadajgcej za obieg dokumentow jawnych w jednostce (komodrce)
organizacyjnej.

. Sprawy wymagajgce postepowania wyjasniajgcego powinny zostac

rozpatrzone w terminie do miesigca, a sprawy szczegolnie skomplikowane,
wymagajgce uzgodnien miedzyresortowych w terminie do dwdéch miesiecy od
daty wptywu dokumentu do adresata.

. W przypadku, gdy zatatwienie sprawy stuzbowej przedtuza sie poza terminy

okreslone w ust. 1 i 2, wykonawca informuje o tym przetozonego, podajgc
przyczyny zwtoki i powiadamia zainteresowanego nadawce o przyczynach
opdznienia oraz przewidywanym terminie rozpatrzenia sprawy.

. Postanowienia ust. 1 i 2 nie dotyczg spraw, w ktérych inny termin rozpatrzenia

I udzielenia odpowiedzi zostat okreslony przez przetozonego badz sg one
okreslone w odrebnych przepisach dotyczgcych przedmiotowej sprawy.

§ 8.1. Na nierozpatrzenie sprawy w terminach okreslonych w § 7 wnoszgacemu

2.

sprawe stuzy zazalenie do organu wyzszego stopnia.

Organ okreslony w ust. 1 uznajgc zazalenie za uzasadnione, wyznacza
dodatkowy termin rozpatrzenia sprawy oraz zarzgdza wyjasnienie przyczyn
I ustalenie osob odpowiedzialnych za nierozpatrzenie sprawy w terminie,
a w razie potrzeby podejmuje srodki zapobiegajace w przysztoSci naruszaniu
termindw rozpatrywania spraw.



Rozdziat Il

DOKUMENTY

§ 9. Dokumentami w szczegdlnosci sa:

1)
2)
3)

4)

§ 10.1.

2.

§ 11.1.

2.

§12.1.

2.

dokumenty planistyczne: prognoza, program, plan, harmonogram;
dokumenty sprawozdawcze: sprawozdanie, protokot, meldunek;

dokumenty ewidencyjne: ksiega, dziennik, wykaz, spis, rejestr, kartoteka,
asygnata, rozdzielnik;

dokumenty informacyjne i korespondencyjne: notatka, pismo, raport,
oswiadczenie, wniosek, podanie, informacja;

Prognoza jest dokumentem okreslajgcym najbardziej prawdopodobny,
przewidywany przebieg przysztych zjawisk (proceséw) w oparciu
o dane i metody naukowe.

Zasady prognozowania obronnego okreslajg odrebne przepisy.

Program jest dokumentem okreslajgcym zatozenia, cele dziatalnosci,
okreslony uktad czynnosci prac oraz przedstawiajgcy projekt dziatan;
Zasady programowania okres$lajg odrebne przepisy.

Plan jest dokumentem zawierajgcym zestawienie dziatan dla realizacji
okreslonych celow.
Zasady planowania i tryb opracowywania poszczegolnych planéw okreslajg

odrebne przepisy.

§ 13.1.

§ 14.1.

Harmonogram jest dokumentem  planistycznym o  charakterze
wykonawczym, ustalajgcym chronologicznie i szczegotowo zakres
wykonywania poszczegodlnych czynnosci i czasu trwania kolejnych etapdéw
przedsiewziecia.

. Harmonogram moze mie¢ posta¢ odrebnego dokumentu badz stanowic

zatgcznik.

Sprawozdanie jest dokumentem sporzgdzonym w wersji papierowej lub
elektronicznej, wedlug okreslonego wzoru, zawierajgcy informacje
z poszczegoélnych obszaréw dziatalnosci, opracowany w formie tekstowej,
tabelarycznej lub graficznej, podpisany przez osobe uprawniong
i przekazywany w ustalonych przedziatach czasowych lub po wykonaniu
nakazanych czynnosci do nadrzednego szczebla dowodzenia i zarzgdzania.

. Jednostki (komérki) organizacyjne sporzgdzajg dokumenty sprawozdawcze

wedtug zasad i wzoréw ujetych w zestawieniu sprawozdan obowigzujgcych
na poszczegolnych szczeblach dowodzenia i zarzgdzania resortu.

W przypadkach uzasadnionych koniecznoscig jednorazowego

lub okresowego zebrania informacji sprawozdawczych, ktére nie zostaty
wyszczegolnione w zestawieniu, jednostki (komorki) organizacyjne mogag by¢
zobowigzane do sporzgdzania dodatkowych dokumentéw sprawozdawczych.

. Szczegotowe zasady organizacji [ funkcjonowania systemu

sprawozdawczego w resorcie okreslajg przepisy w sprawie okreslania funkcji



§ 15.1.

§ 16.1.

2.

3.

§17.1.

§ 18.1.

§19.1.

i zadan administratorow w systemie sprawozdawczym i formularzy w resorcie
obrony narodowej oraz w ,Instrukcji ustanawiania obowigzkéw
sprawozdawczych i wzorow sprawozdan oraz ustanawiania, druku i
dystrybucji formularzy w resorcie obrony narodowej”.

Protokét jest dokumentem stwierdzajgcym stan faktyczny w danej dziedzinie
dziatalnosci, badz pisemng informacjg opisujgcg przebieg procesu, czynnosci
lub zdarzenia, w szczegdlnosci odprawy, posiedzenia.

. Protokét sporzgdza sie na odpowiednim formularzu lub wedtug wzoru

okreslonego w dokumencie regulujgcym dang dziedzine dziatalnosci.

. Kazdy protokdt powinien zawieraC¢ w tytule wyraz ,protokét”, okreslac jego

treS¢ i miejsce sporzgdzenia oraz nazwiska os6b uczestniczgcych w jego
opracowaniu.

. Protokét  podlega zatwierdzeniu lub  akceptacji przez wilasciwego

przetozonego.

Meldunek jest zwieztg informacjg sktadang przez podwtadnego
przetozonemu w formie ustnej lub pisemnej o stanie, przebiegu Ilub
wykonaniu czynnosci.
Meldunek pisemny opracowuje sie:

1) jezeli wymagajg tego obowigzujgce przepisy;

2) na polecenie przetozonego;

3) z inicjatywy zotnierza lub pracownika, jezeli zachodzi taka potrzeba;
Jezeli odrebne przepisy nie stanowig inaczej nalezy stosowac¢ wzor
meldunku zamieszczony w zatgczniku Nr 1 do Instrukcji.

Urzadzeniem ewidencyjnym jest w szczegolnosci ksiega, dziennik, wykaz,
spis, rejestr lub kartoteka o ustalonych rubrykach, prowadzone w formie
papierowej lub elektronicznej, stuzgce do rejestrowania dokumentéw oraz
umozliwiajgce kontrole ich stanu i obiegu.

. Dopuszcza sie prowadzenie ewidencji w postaci elektronicznej lub systemie
tradycyjnym.

. Szczegbtowe zasady okreslania wzoréw i sposobdw ich ustanawiania
oraz dokonywania zmian, a takze planowania, druku i dystrybucji formularzy
okreslajg odrebne przepisy.

Notatka to krotki tekst (spostrzezenie), informacja obrazujgca okreslong
sprawe (stan, zjawisko lub zdarzenie). Sporzgdza sie jg na zadanie
przetozonego lub z wiasnej inicjatywy, w tych przypadkach, gdy jest to
niezbedne do prawidtowego rozpatrzenia danej sprawy.

. Notatka powinna by¢ opracowana zwiezZle, syntetycznie, a w razie potrzeby
zakonczona wnioskami. Jezeli odrebne przepisy nie stanowig inaczej nalezy
stosowac¢ wzor notatki zamieszczony w zatgczniku Nr 2 do Instrukcji.

Pismo korespondencyjne jest pisemng informacjg dotyczacg okreslonej
sprawy.

. Wzory typowych pism korespondencyjnych przedstawiajg zatgczniki
Nr 3-7 do Instrukcji.



Rozdziat IV

ZASADY OPRACOWYWANIA | UZGADNIANIA DOKUMENTOW

§ 20.1. Wykonywane dokumenty powinny by¢ redagowane zgodnie z regutami jezyka
polskiego. W tresci dokumentéw stosuje sie obowigzujgca terminologie.

2. Stosowane w tresci dokumentu okredlenia powinny by¢ jednoznaczne.
W razie koniecznosci uzycia okreslenia, ktore moze byC¢ dla adresata
niezrozumiate, nalezy je wyjasni¢, w szczegodlnosci przez zastosowanie
odwotan i przypisow.

3. W przypadku pisemnej formy rozpatrzenia sprawy nalezy przestrzegac
nastepujgcych zasad:

1) pismo sporzadza sie na blankiecie korespondencyjnym z odpowiednim
nadrukiem (np.: Minister, Sekretarz Stanu, Szef Sztabu Generalnego WP,
Podsekretarz Stanu, Dyrektor Generalny, Ministerstwo z nazwg komorki
organizacyjnej) albo na papierze opatrzonym pieczecig nagtéwkowa;

2) osoby zajmujgce kierownicze stanowiska Ministerstwa Obrony Narodowej,
w korespondencji stuzbowej stosujg blankiety korespondencyjne
z nadrukowanym w lewym gérnym rogu wizerunkiem orta oraz nazwy
zajmowanego stanowiska stuzbowego. Na blankietach tych w podpisie
podaje sie tylko stopien oraz imie inazwisko, bez powtarzania nazwy
stanowiska stuzbowego;

3) pozostate osoby funkcyjne stosujg na blankiecie korespondencyjnym
nadruk zawierajgcy petng nazwe jednostki (komorki) organizacyjnej lub jej
numer albo opatrujg go odpowiednig pieczecig nagtéwkows;

4) w blankietach korespondencyjnych dopuszcza sie umieszczanie pod
nazwg jednostki (komorki) danych adresowych podajgc w kolejnosci
nazwe ulicy, kod pocztowy z nazwg miejscowosci oraz dodatkowo mozna
dopisac¢ numer telefonu, numer telefaksu i adresu e-mail;

5) dokument pod wzgledem formy zewnetrznej powinien by¢ dostosowany do
blankietdw korespondencyjnych formatu A4 Ilub w wyjgtkowych
przypadkach A5 w ukitadzie pionowym Ilub poziomym i zawierac
w kolejnosci:

a) nagtowek - druk lub piecze¢ stuzbowa,

b) nazwe miejscowosci i date podpisania pisma przez osobe upowazniong,

c)w dacie pisma wpisuje sie dzieh, miesigc i rok Ilub tylko rok,
pozostawiajgc miejsce na wpisanie dnia i miesigca przez podpisujgcego
w formacie cyfrowym,

d) okreslenie odbiorcy - podajgc nazwe stanowiska adresata i w zaleznos$ci
od sposobu przesytania dokumentu peten adres (tj. nazwe ulicy, numer
budynku i numer kodu pocztowego, nazwe miejscowosci) numer
telefaksu lub nazwe EOD (np. SI ARCUS) lub pocztg elektroniczng
(np. ePUAP) w =zaleznosci od przyjetego sposobu przesytania
dokumentu,



e)pod adresem - w przypadku dodatkowych wymogdéw dotyczacych
sposobu wystania pisma wykonawca umieszcza w szczegolnosci
zwroty: ZA ZWROTNYM POTWIERDZENIEM, DO RAK WEASNYCH,
PILNE,

f) po nazwie stanowiska adresata a przed imieniem i nazwiskiem
zamieszcza sie skrot jego stopnia wojskowego oraz wedtug uznania
skrét tytutu naukowego lub zawodowego, a w przypadku wiecej niz
dwoch adresatow stosuje sie zapis - ,Adresaci wedtug rozdzielnika”,

g)na dokumentach kierowanych do jednostek organizacyjnych
mieszczgcych sie w tym samym budynku lub kompleksie koszarowym)
lub przesytanych pomiedzy komorkami petny adres mozna zastgpic
wpisem ,w miejscu’,

h) ponizej pola adresata nad trescig pisma od lewego akapitu po stowie
Dotyczy: wpisuje sie kursywg krotkg informacje o zakresie wnoszonej
sprawy lub powotuje sie na numer i date pisma,

i) podpis umieszcza sie pod trescig pisma, z prawej strony, w obrebie
stempla okreslajgcego nazwe stanowiska stuzbowego, stopien oraz imie
i nazwisko. W polu podpisu mozna stosowaé odcisk pieczeci
prostokatnej tytutowej lub tytutowo-nazwiskowej. Nazwe stanowiska
stuzbowego i nazwisko pisze sie wielkimi literami.

j) na ostatniej stronie dokumentu pod trescig pisma od lewej strony, jezeli
istnieje taka koniecznosc¢, umieszcza sie:

— liczbe zatgcznikbédw oraz liczbe stron lub innych jednostek miary
wszystkich zatgcznikdw, jezeli dotgczone sg do pisma,

— liczbe stron kazdego zatgcznika lub informacje okreslajgcg rodzaj
zatgczonego materiatu i jego odpowiednig jednostke miary,

— w przypadku wysytania innej liczby zatgcznikbw do adresata
niz pozostajgcych w aktach dodatkowo napis - ,tylko adresat”,

— jezeli zatgczniki majg zosta¢ zwrocone nadawcy nalezy zastosowac
napis — ,do zwrotu”, ,po podpisaniu do zwrotu”, ,po zatwierdzeniu
do zwrotu”,

k) na ostatniej stronie pisma w kolejnosci pionowej w lewym dolnym rogu
umieszcza sie wedtug potrzeb:

— liczbe wykonanych egzemplarzy,

— adresatéw poszczegolnych egzemplarzy pisma lub adnotacje
»<adresaci wedtug rozdzielnika”,

— powyzej pieciu adresatéw sporzgdza sie rozdzielnik na odrebnej
stronie, ktéra stanowi integralng czesc¢ pisma,

[) numeracje stron pisma skfadajgcego sie z wiecej niz jednej strony
umieszcza sie w prawym dolnym rogu podajgc numer strony, tamigc
na liczbe stron catego pisma, np.: str. 1/3, str. 2/3, str. 3/3, itd.

m) w lewym dolnym rogu umieszcza sie stopke zawierajgca:

— stopien wojskowy imie i nazwisko, numer telefonu wykonawcy
oraz date wykonania dokumentu,

— symbol klasyfikacyjny z jednolitego rzeczowego wykazu akt
jednostki (komorki) organizacyjnej (np. T2/1, T8/3) lub inng



informacje dotyczaca dalszego postepowania z dokumentem oraz
wedtug potrzeb wykonawcy inne oznaczenia w szczegolnosci
Sciezke elektroniczng, numer lub nazwe oddziatu, wyrdzniajgcy
skrot;

6) rozdzielnik stanowi integralng cze$¢ pisma, powinien by¢ zamieszczony pod
podpisem nadawcy lub na kolejnych stronach pisma. Rozdzielnik wykonany
na oddzielnych stronach pisma nie jest traktowany, jako zatgcznik;

7) w korespondencji z instytucjami spoza resortu nalezy poda¢ numer telefonu,
ktory umozliwi kontakt z wykonawcg pisma;

8) dopuszcza sie mozliwos¢ podawania w stopce dwoch numeréw telefonéw
stuzbowych w szczegolnosci wojskowych stacji telefonicznych, VolP,
komorkowych;

9) czcionka obowigzujgca dla tresci pisma to ,Times New Roman” lub ,Arial”,
styl: ,Normalny”, rozmiar 10 pt.” lub 12 pt., interlinia od 1 pt. do 1,5 pt,,
dla stopki ,Times New Roman” lub ,Arial” o rozmiarach od 9 pt. do 12 pt.;

10) kazda wnoszona sprawa powinna by¢ zakonczono odrebnym pismem;

11) na dokumentach stanowigcych zatgcznik na pierwszej stronie w prawym
gornym rogu umieszcza sie kursywg zapis o tresci Zafgcznik Nr,

12) strony zatgcznikobw numerowane sg oddzielnie dla kazdego zatgcznika
w formacie: str. 1/5, str. 2/5, str. 3/5, str. 4/5, str. 5/5, itd.;

13) wytworzone pismo musi posiadaé lewy margines o rozmiarze 3,5 cm, ktory
po zszyciu teczki akt przez kancelarie umozliwi odczytanie catego
dokumentu;

14) dopuszcza sie mozliwos¢ stosowania przed trescig pisma oraz przed
podpisem nadawcy odrecznie wpisywanych zwrotéw grzecznosciowych.

§ 21.1. W zaleznosci od podporzgdkowania stuzbowego adresata i nadawcy
w dokumentach, w szczegdlnosci stosuje sie nastepujgce zwroty:
1) jednostki, komorki organizacyjne podporzgdkowane: melduje,
przedstawiam, przedktadam, proponuje, prosze;
2) jednostki, komorki organizacyjne réwnorzedne: informuje, komunikuje,
przekazuje, prosze, proponuje, zawiadamiam, przesytam;
3) jednostki, komoérki organizacyjne nadrzedne: rozkazuje, zarzgdzam,
polecam, nakazuje, przekazuje, przesytam, zawiadamiam;
2. W dokumencie adresowanym do osoby funkcyjnej szczebla nadrzednego,
a niebedacej przetozonym stuzbowym nadawcy dokumentu, stosuje
sie zwroty wtasciwe dla organu réwnorzednego.

§ 22.1. W dokumentach stosuje sie przyjete skréty, w szczegolnosci: stopni
wojskowych, tytutbw naukowych i zawodowych, stopni naukowych oraz nazw
jednostek.

2. Nazwy jednostek (komodrek) organizacyjnych oraz okreslenia z zakresu
terminologii wojskowej (fachowej), ktdérych skroty nie sg ogdlnie przyjete,
uzyte w tresci dokumentu pierwszy raz, wymienia sie w petnym brzmieniu,
z podaniem w nawiasie skrétu, ktéry stosuje sie w dalszej czesci dokumentu.

pt— punkt typograficzny to podstawowa jednostka dilugosci stosowana w systemach miary
wielkosci czcionek i innych elementach typograficznych, 1 pt. = 1/2660 m= 0.3759 mm.



§ 23.1.

2

Dopuszcza sie stosowanie odwotan poprzez wstawienie do pisma przypisow
dolnych lub koncowych.

Tres¢ dokumentu powinna byC wewnetrznie usystematyzowana wedtug
omawianych zagadnien. Kolejne zagadnienie ujmuje sie w odrebny akapit.

. Zagadnienia szczegdlnie wazne wyrdznia sie w tresci dokumentu poprzez:

1) podkreslenie, wytluszczenie, zastosowanie kursywy do odpowiedniego
fragmentu tekstu lub wyrazu;

2) ujecie zagadnienia w wyodrebnionym akapicie;
3) zastosowanie sformutowan takich, jak: ,podkresli¢ nalezy, ze...”, lub

§ 24.1.

§ 25.1.

2

§ 26.

§ 27.1.

,SZczegolng uwage nalezy zwrdcic na ...".

Dokument nabiera mocy wigzgcej dla wydawcy z chwilg jego podpisania lub
elektronicznego autoryzowania. Wigze on adresata z dniem doreczenia lub
powiadomienia o jego tresci. Dokument moze zawiera¢ osobne
rozstrzygniecia, co do daty, od ktérej obowigzuje, a takze okresu
obowigzywania.

. Osoba upowazniona do podpisania lub elektronicznego autoryzowania

dokumentu ponosi odpowiedzialno$¢ za jego tres¢. Nie zwalnia to jego
bezposredniego wykonawcy z odpowiedzialnosci za wiarygodnos¢ zawartych
w nim danych i zgodnosci tresci z obowigzujgcymi przepisami.

. Przy podpisywaniu lub elektronicznym autoryzowaniu dokumentu przez

osobe zastepujgcg dowoddce jednostki (komorki) organizacyjnej, przed
stopniem (wojskowym, naukowym) lub imieniem zamieszcza sie skrot ,wz.”
(w zastepstwie).

. Dowddca moze upowazni¢ pisemnie inne osoby do podpisywania Iub

elektronicznego autoryzowania dokumentéw w jego imieniu; upowaznienie
ogtasza sie w rozkazie (decyzji). W takich przypadkach w podpisie lub
elektronicznej autoryzacji podaje sie stanowisko osoby upowazniajgcej,
przed nazwg stanowiska, stopniem, imieniem | nazwiskiem osoby
upowaznionej zamieszcza sie stosowne okreslenia ,z upowaznienia”.

. Osoby wyznaczone rozkazem przetozonego do petnienia obowigzkow
stuzbowych lub czasowego petnienia  obowigzkow, posiadajgce
upowaznienie do podpisywania lub elektronicznego autoryzowania
dokumentow w podpisie podajg stanowisko osoby upowazniajgcej, a przed
stopniem, imieniem i nazwiskiem osoby upowaznionej zamieszcza sie skrot
,p.0.” (petnigcy obowigzki) lub cz.p.o. (czasowo petnigcy obowigzki).

Wykonawca badz inna upowazniona osoba, po podpisaniu lub elektronicznej
autoryzacji kieruje dokument do kancelarii, ktéra odpowiada za jego
doreczenie adresatowi.

. Osoby obstugujgce kancelarie odmawiajg przyjecia dokumentu, jezeli nie
zostaty spetnione wymogi, o ktérych w § 20 ust. 3 i § 24.

Na pismach korespondencyjnych nie stosuje sie nadruku ,,PILNE” ,,BARDZO
PILNE”, jezeli termin zatatwienia sprawy jest dluzszy niz 7 dni
kalendarzowych.

Przy sporzadzaniu odpisu dokumentu znajdujgcego sie w aktach lub innego
dokumentu, nalezy zachowac¢ wszystkie jego elementy (tres¢, oznaczenie,



pieczecie, podpisy). Odpis sporzgdza sie z oryginatu opatrujgc u gory
po prawej stronie wszystkie strony dokumentu adnotacjg: ,,odpis”, a pod
tekstem z lewej strony umieszcza sie klauzule: ,,Poswiadczam odpis”, po
czym umieszcza sie date, stopien, imie i nazwisko, oraz stanowisko
stuzbowe osoby poswiadczajgcej odpis z oryginatu i jej podpis, a takze
odciska sie piecze¢ urzedowg jednostki (komorki) organizacyjne;.

2.W razie potrzeby z dokumentdow sporzgdza sie wyciggi, zamieszczajgc
w nich nazwe dokumentu, treS¢ punktéw dotyczgcych adresata,
z zachowaniem kolejnosci oznaczen punktowych w oryginale. U gory
dokumentu zamieszcza sie adnotacje: ,wyciag”.

3. Wyciggi oraz odpisy dokumentow podpisujg osoby upowaznione przez
dowddce w rozkazie dziennym lub decyzji. Wzor ,wyciggu” i ,odpisu”
okreslajg zatgczniki Nr 8 i 9 do instrukcji.

4. Na wyciggu dokumentu przed nazwiskiem osoby, ktéra podpisata oryginat
tego dokumentu, zamieszcza sie dywiz ,(-)’. Znak ten oznacza, ze oryginat
dokumentu zostat podpisany. Dywiz stosuje sie réwniez na dokumentach
wykonanych technikg poligraficzna.

§ 28. Dowddca opracowujgcy projekty dokumentéw, ktérych tresé dotyczy réwniez
innych jednostek (komorek) organizacyjnych powinien:
1) dokonaé¢ uzgodnienia z dowdédcami, w ktorych zakresie dziatania dane
sprawy pozostajg;
2) zasiegng¢ opinii innych dowddcéw, jezeli projektowane rozwigzania ich
dotycza.

§ 29. Uzgodnienie ma charakter wigzacy i polega na wypowiedzeniu sie
w odniesieniu do zasadniczych rozwigzan merytorycznych proponowanych
w dokumencie.

§ 30. Opiniowanie nie ma charakteru wigzgcego i polega na ustosunkowaniu sie
gtébwnie do jednoznacznosci i poprawnosci ustalen (sformutowan)
szczegotowych zawartych w dokumencie.

§ 31.1. Projekty dokumentdéw mogg by¢ przekazane do uzgodnien lub opiniowania
po ich zaakceptowaniu przez dowddce.

2. Dowddcy uzgadniajgcy lub opiniujgcy projekty dokumentéw powinni
wypowiedzie¢ sie w danej sprawie w terminie 7 dni kalendarzowych od daty
otrzymania projektu dokumentu.

3. Jezeli dowoddey w terminie okreslonym w ust. 2 nie zgtoszg uwag lub nie
zawiadomig o uzasadnionej zwioce, to projekt dokumentu uznaje sie
za uzgodniony.

4. Przy koniecznosci uzgodnienia dokumentu w trybie szczegdlnym, osoby
zajmujgce kierownicze stanowiska w resorcie mogg okreslic termin krotszy
niz okreslony ust. 2, jednak nie mniej, niz 2 dni robocze dla pojedynczego
adresata lub nie mniej, niz 4 dni robocze — w sprawach ztozonych, gdy
adresat musi zasiegngc¢ opinii innych komoérek (jednostek) organizacyjnych.

5. Negatywne stanowisko opiniujgcego lub uzgadniajgcego, dotyczgce catosci
lub okreslonych czesci projektu dokumentu oraz propozycje zmian powinny



10.

11.

12.

by¢ odpowiednio uzasadnione, z podaniem proponowanej redakcji
kwestionowanego tekstu.

. Wnoszenie zmian do tre$ci uzgodnionego juz projektu albo dodawanie

zapisow nieuzgodnionych jest zabronione.

. Dokument, w ktorym po dokonaniu uzgodnienn wprowadzono zmiany nalezy

ponownie uzgodnic.

. Wyniki uzgodnien i opiniowania podpisujg dowddcy lub osoby przez nich

upowaznione.

. Jesli charakter uwag na to pozwala, opinia do projektu moze by¢ zgtoszona

w formie adnotacji na otrzymanym projekcie.

Dowddca uwzglednia zgtoszone uwagi i w razie zasadniczo roznigcych sie
stanowisk organizuje konferencje z udzialem zainteresowanych dowdédcow
lub delegowanych przez nich przedstawicieli w celu ustalenia stanowiska
i uzgodnienia projektu dokumentu. Z konferencji sporzadza sie notatke, ktérg
podpisujg wszyscy jej uczestnicy celem przedtozenia przetozonym.
Przetozony dowddcy opracowujgcego dokument jest obowigzany do
rozpatrzenia i usuniecia rozbieznosci oraz do ostatecznego, merytorycznego
uzgodnienia tresci projektu. Jezeli jest to niemozliwe sprawe przekazuje do
rozpatrzenia przetozonemu.

Projekty aktéw prawnych uzgadnia sie w trybie i na zasadach okreslonych
w przepisach w sprawie dziatalnosci legislacyjnej w resorcie.



Rozdziat V

ZASADY | TRYB PROWADZENIA KORESPONDENCJI JAWNEJ

§ 32. Wymiana korespondencji odbywa sie z zachowaniem hierarchicznego

§ 33.1.

§ 34.1.

§ 35.1.

3.

4.

podporzgdkowania jednostek (komérek) organizacyjnych oraz w ramach
posiadanych kompetencji wynikajgcych z zakresu dziatania w ukfadzie
strukturalnym i funkcjonalnym. Stanowisko jednostki (komorki) organizacyjnej
moze przedstawiaé w korespondencji jej dowddca, zastepca lub osoba
zgodnie z posiadanymi kompetencjami. W sprawach szczegdlnie istotnych
0 sposobie rozpatrzenia korespondencji nalezy poinformowac bezposrednich
przetozonych.

Pismo przewodnie stosuje sie w przypadku, gdy na przesytanym dokumencie
nie mozna dokonac adnotacji, a wymaga on dodatkowych wyjasnien, a takze
przy przesytaniu kilku réznych dokumentéw bedacych zatgcznikami do
innych pism.

. Korespondencje mozna przesytac:

1) w formie elektronicznej z wykorzystaniem systemoéw
teleinformatycznych eksploatowanych w resorcie obrony narodowej;

2) w formie tradycyjnej (papierowej) z wykorzystaniem instytuciji
specjalizujgcej sie w dostarczaniu przesytek do adresata lub urzgdzen
telefaksowych.

. Zasady korzystania i przesytania dokumentow w systemach, o ktérym mowa

w ust. 2, okreslajg odrebne przepisy.

Dokumenty tradycyjne (papierowe) sporzgdza sie w niezbednej liczbie
egzemplarzy dla wszystkich adresatow oraz z przeznaczeniem do wigczenia
do akt sprawy.

. W szczegolnych przypadkach dokumenty, o ktérych mowa w ust. 1, mozna

przestaC z pominieciem szczebli posrednich, okreslajgc cel przekazania
danego materiatu.

Whpisanie dekretacji na dokumencie tradycyjnym (papierowym) potwierdza sie
witasnorecznym podpisem i datg jej dokonania, z zastrzezeniem ust. 3. Jezeli
dekretujgcy nie ustali terminu wykonania, to powinien on by¢é zgodny
z trescig dokumentu lub postanowieniami § 7 ust. 1 albo § 31 ust. 2.

. Dekretacji dokonuje sie, z zastrzezeniem ust. 3, na pierwszej stronie pisma,

w taki sposdb, aby po dotgczeniu dokumentu do akt, jej tres¢ pozostawata
widoczna. W razie braku miejsca na pierwszej stronie dekretacje zamieszcza
sie na ostatniej stronie ponizej podpisu lub na odwrocie pierwszej strony
dokumentu.

W jednostkach (komérkach) organizacyjnych eksploatujgcych system EOD
dekretacji dokonuje sie poprzez wpis do systemu.

Jezeli sprawa ujeta w dokumencie tradycyjnym (papierowym) dotyczy kilku
wykonawcow, dekretujgcy wymienia wszystkie zainteresowane osoby,
umieszczajgc na pierwszym miejscu gtownego wykonawce. Jest on
odpowiedzialny za zapoznanie pozostatych osob z treScig dokumentu



§ 36. 1.

i dekretacjg, a takze =zatatwienie sprawy w ustalonym terminie oraz
sporzgdzenie adnotacji o jej wykonaniu.

. Osoba, do ktérej kieruje sie dokument, moze by¢ wymieniona przez podanie

jej stopnia i nazwiska lub tylko stanowiska stuzbowego.

.Jezeli na podstawie ustalen dowddcy dokument zostat bezposrednio

skierowany do zastepcow lub wtasciwych osob funkcyjnych, wéwczas sg one
zobowigzane zadekretowaC ten dokument i skierowaC do wiasciwego
wykonawcy oraz nadzorowaC rozpatrzenie sprawy i przygotowanie
ewentualnej odpowiedzi.

. Jezeli dekretujgcy uzna, ze rozpatrzenie sprawy wymaga dodatkowych

wytycznych, wyjasnien lub uzgodnien, wowczas - zgodnie z zakresem
swoich kompetencji — zamieszcza adnotacje, kto i kiedy ich udzieli.
Fakt ten powinien by¢ odnotowany na dokumencie tradycyjnym
(papierowym) lub w systemie EOD.

. Zadekretowane dokumenty przekazywane sg bezposrednim wykonawcom

w sposob ustalony przez dowoddce. Zasady dekretacji i przesytania
dokumentow w systemie EOD okre$lajg odrebne przepisy.

Sposob zatatwienia sprawy wynikajgcy z tresci dokumentu lub dekretacii,
wykonawca odnotowuje na tym dokumencie, potwierdzajgc ten fakt
wpisaniem daty i wilasnorecznym podpisem. W przypadku wprowadzenia
systemu EOD, sposob rozpatrywania sprawy wykonawca odnotowuje w tym
systemie.

. W systemie tradycyjnym (papierowym) wykonawca zwraca do kancelarii

dokument zrealizowany celem umieszczenia w aktach sprawy. Na
dokumencie wykonawca wpisuje symbol klasyfikacyjny z jednolitego
rzeczowego wykazu akt i potwierdza to wkasnorecznym podpisem oraz data.

. W systemie EOD fakt zatatwienia sprawy wykonawca potwierdza adnotacjg

i oznacza dokument jako zrealizowany niezwtocznie po zamknieciu sprawy.
Przed dokonaniem oznaczenia dla dokumentoéw przesytanych w formie
papierowej wykonawca okresla symbol klasyfikacyjny z jednolitego
rzeczowego wykazu akt lub nanosi dyspozycje dalszego postepowania
z dokumentem.



Rozdziat VI
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 37.1. Do teczek akt kieruje sie telefaksy wykonane technikg zapewniajgcg trwatosc
druku lub powielone technikg kserograficzng.
2. Szczego6towe zasady ksztattowania zasobu archiwalnego w resorcie obrony
narodowej, klasyfikowania, kwalifikowania i kompletowania dokumentacji
w kancelariach oraz przekazywania jej do wiasciwych archiwow, okreslajg
przepisy wydane na podstawie art. 5 ust. 3 pkt 5 i art. 6 ust. 1 ustawy z dnia
14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach.

§ 38.1. Korespondencje w resorcie obrony narodowej prowadzi sie w jezyku polskim.
2. Wptywajgce do resortu obrony narodowej dokumenty obcojezyczne przesyta
sie do wiodacej w danej problematyce jednostki (komérki) organizacyjnej,
ktéra okresla potrzebe ttumaczenia i dokonuje niezbednej dystrybucji
przettumaczonego dokumentu. Szczegdétowe ustalenia w tym zakresie
okreslajg odrebne przepisy.
3. Korespondencje kierowang poza granice kraju wykonuje sie:
1) w jezyku angielskim lub w jezyku narodowym wtasciwym dla panstwa,
do ktérego jest kierowana korespondencja;
2) w jezyku polskim do placéwek zagranicznych Rzeczypospolitej Polskiej,
i innych polskich podmiotow dziatajgcych za granicg np.: przedsiebiorstwa,
placéwki handlowe, stowarzyszenia i organizacje polonijne.

§ 39.1. Dokumenty wytwarzane i przetwarzane w resorcie podlegajg ochronie
wynikajgcej z przepisbw o0 ochronie danych osobowych, tajemnicy
zawodowej i tajemnicy korespondenciji.

2. Dokumenty wytwarzane i przetwarzane w resorcie mogg by¢ udostepniane
za zgodg wtasciwego dowodcy na pisemny wniosek zainteresowanego,
z  zastrzezeniem dokumentaciji przechowywanej w  archiwach
wyodrebnionych, gdzie sposob udostepniania okreslajg odrebne przepisy.

§ 40.1. Jednostki, ktérym nadano imie patrona lub nazwe wyrdzniajgca, uzywajg -
pieczeci lub nadrukéw zawierajgcych ich petng nazwe, np.:
1) WOJSKOWA AKADEMIA TECHNICZNA
im. Jarostawa DABROWSKIEGO
2) 12. SZCZECINSKA DYWIZJA ZMECHANIZOWANA
im. Bolestawa Krzywoustego
2. Pieczeci i nadrukéw uzywa sie na dyplomach, $wiadectwach, rozkazach
wydawanych z okazji Swigt panstwowych i wojskowych oraz innych
jubileuszy i uroczystosci wojskowych.

3. W zunifikowanych nazwach niektorych jednostek wojskowych wymienia
sie miejscowos$¢, w ktérej dana jednostka stacjonuje, np.:

1) WOJSKOWY DOM WYPOCZYNKOWY
Jurata;
2) WOJEWODZKI SZTAB WOJSKOWY

Warszawa;



Zatgcznik Nr 1

Miejscowosc¢, dn.  dzien, miesigc, rok.

SZTAB GENERALNY WP
NAZWA KOMORKI
ORGANIZACYJNEJ

SZEF
SZTABU GENERALNEGO WP

(po nazwie stanowiska adresata dopuszcza sie
zamieszczanie jego stopnia wojskowego, tytutu naukowego
lub zawodowego, imienia i nazwiska adresata)

nr kodu pocztowego, miejscowos¢
lub nr fax lub SI ARCUS

MELDUNEK

LT =T o = L1

(okreslenie czego dotyczy meldunek)

STANOWISKO NADAWCY

stopien, imi¢ i NAZWISKO

stopnien wojskowy, imie i nazwisko, numer telefonu wykonawcy,

data wykonania,

symbol klasyfikacyjny z jednolitego rzeczowego wykazu akt

jednostki (komorki) organizacyjnej lub np. ,zwrot do wykonawcy”

albo inna informacja dotyczgca postepowania z dokumentem,

elektroniczna $ciezka dostepu lub inne dane wg potrzeb
wykonawcy.

str. /



Zatgcznik Nr 2

Miejscowosc¢, dn.  dzien, miesigc, rok.

SZTAB GENERALNY WP
NAZWA KOMORKI ORGANIZACYJNEJ

NAZWA STANOWISKA ADRESATA

(po nazwie stanowiska adresata dopuszcza sie zamieszczanie jego
stopnia wojskowego, tytutu naukowego lub zawodowego, imienia
i nazwiska adresata)

nr kodu pocztowego, miejscowos¢

lub nr fax lub S ARCUS
NOTATKA
LT ST 0] = 171
(okreslenie czego dotyczy notatka)
Informuje (wyjasniam itp.), Z€.......ouuuuuiiiiiiiie e
P O P ONU e

STANOWISKO NADAWCY

stopien, imie i NAZWISKO

stopnien wojskowy, imie i nazwisko, numer telefonu wykonawcy,

data wykonania,

symbol klasyfikacyjny z jednolitego rzeczowego wykazu akt

jednostki (komorki) organizacyjnej lub np. ,zwrot do wykonawcy”

albo inna informacja dotyczaca postepowania z dokumentem,

elektroniczna $ciezka dostepu lub inne dane wg potrzeb str. /
wykonawcy.



Zatgcznik Nr 3

Miejscowosc¢, dn.  dzien, miesigc, rok.

MINISTERSTWO OBRONY NARODOWEJ
NAZWA KOMORKI ORGANIZACYJNEJ
nazwa ulicy numer budynku,
numer kodu pocztowego, miejscowosc
numer telefonu, numer telefaksu (wg potrzeb)

NAZWA STANOWISKA ADRESATA

(po nazwie stanowiska adresata dopuszcza sie zamieszczanie
jego stopnia wojskowego, tytutu naukowego lub zawodowego,
imienia i nazwiska adresata)

nr kodu pocztowego, miejScowos¢
lub nr fax lub SI ARCUS

DOty CZY . ..o
(cel korespondencji)

Tres¢ pisma

(przyktadowy sposob numeracji)

Zatacznik: -na _ str.

Zat..nr na str.-
Zat.:nr na str.- STANOWISKO NADAWCY

wz. stopien, imie i NAZWISKO

stopnien wojskowy, imie i nazwisko, numer telefonu wykonawcy,
data wykonania,
symbol klasyfikacyjny z jednolitego rzeczowego wykazu akt str. /
jednostki (komorki) organizacyjnej lub np. ,zwrot do wykonawcy”
albo inna informacja dotyczaca postepowania z dokumentem,
elektroniczna $ciezka dostepu Iub inne dane wg potrzeb
wykonawcy.



Zatgcznik Nr 4

SZTAB GENERALNY WP o o L
NAZWA KOMORKI ORGANIZACYJNEJ Miejscowosc, dn. dzien, miesigc, rok.
nazwa ulicy, numer budynku,

numer kodu pocztowego, miejscowos¢
numer telefonu, numer telefaksu (w\g ~ NAZWA STANOWISKA ADRESATA

potrzeb) (po nazwie stanowiska adresata dopuszcza sie
zamieszczanie jego stopnia wojskowego, tytutu naukowego
lub zawodowego, imienia i nazwiska adresata)

nr kodu pocztowego, miejscowosc¢
lub nr fax lub SI ARCUS

do wiadomosci:

(w przypadku dwoch adresatéw) NAZWA STANOWISKA ADRESATA
(po nazwie stanowiska adresata dopuszcza sie
zamieszczanie jego stopnia wojskowego, tytutu naukowego
lub zawodowego, imienia i nazwiska adresata)

nr kodu pocztowego, miejscowos¢
lub nr fax lub S| ARCUS

(cel korespondencji)

Tres¢ pisma
(przyktadowy sposob numeracji)

B
Zatacznik:  -na str.

Zat.: nr na str.- do zwrotu

Zat.nr na str.- po podpisaniu do zwrotu

,»Z upowaznienia Dowodcy Jednostki Wojskowej nr ,

STANOWISKO NADAWCY

p.o. stopien, imie i NAZWISKO

stopnien wojskowy, imie i nazwisko, numer telefonu wykonawcy,

data wykonania,

symbol klasyfikacyjny z jednolitego rzeczowego wykazu akt

jednostki (komorki) organizacyjnej lub np. ,zwrot do wykonawcy”

albo inna informacja dotyczaca postepowania z dokumentem,

elektroniczna $ciezka dostepu lub inne dane wg potrzeb
wvkonawcyv.

str. /



Zatgcznik Nr 5

Miejscowosc, dn.  dzien, miesigc, rok.

SZTAB GENERALNY WP
NAZWA KOMORKI ORGANIZACYJNEJ
nazwa ulicy, numer budynku,
numer kodu pocztowego, miejscowosé
numer telefonu, numer telefaksu (wg
NAZWA STANOWISKA ADRESATA

(po nazwie stanowiska adresata dopuszcza sie zamieszczanie jego
stopnia wojskowego, tytutu naukowego lub zawodowego, imienia
i nazwiska adresata)

nr kodu pocztowego, miejscowosc
lub nr fax lub SI ARCUS

PILNE

DO Y CZY ...
(cel korespondencji)
Tres$¢ pisma
Zataczniki:  -na  str.
Zat.: nr na str.-
Zat.: nr na str.-

STANOWISKO NADAWCY

cz.p.o. stopien, imie i NAZWISKO

Do wiadomosci: (w przypadku wigkszej liczby adresatéw niz dwdch)
1. Szef Zarzgdu Szkolenia — P7 (000-000);
2. Szef Zarzadu Logistyki — P4 (000-000).

stopnien wojskowy, imie i nazwisko, numer telefonu wykonawcy,

data wykonania,

symbol klasyfikacyjny z jednolitego rzeczowego wykazu akt

jednostki (komorki) organizacyjnej lub np. ,zwrot do wykonawcy”

albo inna informacja dotyczaca postepowania z dokumentem,

elektroniczna $ciezka dostepu Iub inne dane wg potrzeb str. /
wykonawcy.



Zatgcznik Nr 6

Egz. nr
Miejscowosc¢, dn.  dzien, miesigc, rok.

MINISTERSTWO OBRONY NARODOWEJ
NAZWA KOMORKI ORGANIZACYJNEJ
nazwa ulicy, numer budynku,
numer kodu pocztowego, miejscowosé
numer telefonu, numer faksu (wg potrzeb)

Adresaci wedtug rozdzielnika

(cel korespondencji)

Tres¢ pisma

Zataczniki ....:....na .... str.

Zat. nr 1- ,Tabela naleznoéci” —na  str.- tylko adresat;

Zat. nr...-, »—na  str.- tylko adresat.

STANOWISKO NADAWCY

stopien, imie i NAZWISKO

Wykonano w ... egz.:

Egz.nr -—ala

Egz. nr - Szef Zarzadu Planowania Logistyki — P4

Egz. nr - Szef Zarzadu Szkolenia — P7

Egz. nr - Szef Zarzadu Analiz Wywiadowczych i Rozpoznawczych — P2

Rozdzielnik:

1. ala

2. Szef Zarzadu Planowania Logistyki — P 4 (fax. 000-000 lub SI ARCUS).

3. Szef Zarzgdu Szkolenia — P7 (fax. 000-000 lub SI ARCUS).

4. Szef Zarzadu Analiz Wywiadowczych i Rozpoznawczych — P2 ( fax.000-000).

stopnien wojskowy, imie i nazwisko, numer telefonu wykonawcy,

data wykonania,

symbol klasyfikacyjny z jednolitego rzeczowego wykazu akt

jednostki (komorki) organizacyjnej lub np. ,zwrot do wykonawcy”

albo inna informacja dotyczaca postepowania z dokumentem,

elektroniczna $ciezka dostepu lub inne dane wg potrzeb
wykonawcy.

str. /



nadruk wtasciwy dla danego nadawcy Zatgcznik Nr 7
lub piecze¢ nagtéwkowa
nazwa ulicy, numer budynku,
numer kodu pocztowego, miejscowosc¢
numer telefonu, numer telefaksu (wg

Miejscowosc¢, dn.  dzien, miesigc, rok.

NAZWA STANOWISKA ADRESATA

(po nazwie stanowiska adresata dopuszcza sie zamieszczanie jego
stopnia wojskowegqo, tytutu naukowego lub zawodowego, imienia
i nazwiska adresata)

nr kodu pocztowego, miejscowos¢
lub nr fax lub SI ARCUS

DO Y CZY: ..o
(cel korespondencji)

Tres$¢ pisma

Zatacznik:  na  str.

STANOWISKO NADAWCY

stopien, imig¢ i NAZWISKO

stopnien wojskowy, imie i nazwisko, numer telefonu wykonawcy,

data wykonania,

symbol klasyfikacyjny z jednolitego rzeczowego wykazu akt

jednostki (komorki) organizacyjnej lub np. ,zwrot do wykonawcy”

albo inna informacja dotyczaca postepowania z dokumentem,

elektroniczna $ciezka dostepu lub inne dane wg potrzeb str. /
wykonawcy.



. Zatgcznik Nr 8
nadruk wiasciwy dla danego

nadawcy lub piecze¢ nagtowkowa Miejscowos$¢, dn.  dzien, miesigc, rok.
~wyciag"

Rozkaz (Decyzja) Dowoddcy  nr

z dnia

Pkt 9: Inne sprawy

TRESC WYCIAGU

DOWODCA

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

Poswiadczam wyciag:

stanowisko stuzbowe

m.p. Odcisk podpis,

pieczeci imie i nazwisko
urzedowej




- Zatgcznik Nr 9
nadruk wiasciwy dla danego
nadawcy lub pieczeé¢ nagtéwkowa Miejscowosc¢, dn.  dzien, miesigc, rok.

,odpis”

WTORNIK KARTY EWIDENCYJNEJ

TRESC ODPISU

Poswiadczam odpis:

Odcisk stanowisko stuzbowe

pieczeci
urzedowej

podpis,

imie i nazwisko






