Warszawa, dnia 12 lipca 2016 .
Poz. 121

Stuzba Wywiadu Wojskowego
ZARZADZENIE Nr 21/MON
MINISTRA OBRONY NARODOWEJ
z dnia 7 lipca 2016 1.
w sprawie instrukcji kancelaryjnej w Sluzbie Wywiadu Wojskowego

Na podstawie art. 6 ust. 2 pkt 1 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie
archiwalnym 1 archiwach (Dz. U. z 2015 r. poz. 1446 oraz z 2016 r. poz. 352) zarzadza si¢, co
nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ do wuzytku w Shuzbie Wywiadu Wojskowego ,Instrukcje
kancelaryjng Stuzby Wywiadu Wojskowego”, stanowigca zalacznik do zarzadzenia.

§ 2. Kierownicy  jednostek  organizacyjnych  Stuzby Wywiadu  Wojskowego
odpowiedzialni s3 za stosowanie przepisOw kancelaryjnych w pracy biurowej przez
wszystkich podlegtych im funkcjonariuszy, Zolnierzy i pracownikéw Stuzby Wywiadu

Wojskowego.

§ 3. Dotychczasowe urzadzenia ewidencyjne kancelarii, ktorych wzory ulegaja zmianie,
moga by¢ stosowane do czasu wyczerpania zapasow.

§ 4. Dotychczasowe urzadzenia ewidencyjne prowadzone diuzej niz rok moga by¢
prowadzone po wejsciu w zycie zarzadzenia z zachowaniem cigglo$ci numeracji.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od dnia ogloszenia.

Minister Obrony Narodowej: A. Macierewicz



Zalacznik do zarzadzenia Nr 21/MON
Ministra Obrony Narodowej
z dnia 7 lipca 2016 r. (poz. 121)

INSTRUKCJA KANCELARYJNA
SLUZBY WYWIADU WOJSKOWEGO

Rozdzial 1

Postanowienia ogolne

§ 1. Instrukcja okresla zasady i tryb wykonywania czynno$ci kancelaryjnych,

dotyczacych obiegu informacji jawnych w Stuzbie Wywiadu Wojskowego.

1)

§ 2. Okreslenia w instrukcji oznaczaja:

SWW — Stuzbe Wywiadu Wojskowego;

2) jednostka organizacyjna — jednostke organizacyjng, o ktérej mowa w statucie Stuzby

3)

4)

5)

6)

7)

8)

Wywiadu Wojskowego, stanowigcym zatacznik do zarzadzenia Ministra Obrony
Narodowej wydanego na podstawie art. 21 ust. 1 ustawy z dnia 9 czerwca 2006 r.
o Shuzbie Kontrwywiadu Wojskowego oraz Stuzbie Wywiadu Wojskowego (Dz. U.
22014 r. poz. 253, z pézn. zm.");

komorka organizacyjna — wydzial, samodzielng sekcjg¢, zesp6l lub inng komorke
organizacyjng wchodzaca w sktad jednostki organizacyjnej;

wykonawca — funkcjonariusza, zolnierza lub pracownika SWW dopuszczonego do
petlienia stuzby lub pracy na okreslonym stanowisku stuzbowym i1 wykonujacego
zadania zgodne z zakresem obowigzkow;

biuro podawcze — pomieszczenie stuzbowe zlokalizowane w strefie ochronnej obiektu
SWW;

punkt kontroli:

a) sekretariat Szefa SWW lub jego zastgpcoOw, w przypadku utworzenia punktu kontroli,
b) sekretariat kierownika jednostki organizacyjnej, w przypadku utworzenia punktu

kontroli,

c) sekretariat kierownika komorki organizacyjnej, w przypadku utworzenia punktu
kontroli,

d) inne stanowiska w komorkach organizacyjnych, na ktérych realizowane sg zadania
punktu kontroli;

dokument — kazda utrwalong informacje, w szczeg6élnosci na pisSmie, mikrofilmach,
negatywach 1 fotografiach, nosnikach do zapisu informacji w postaci cyfrowej i na
tasmach elektromagnetycznych;

material — dokument lub przedmiot albo dowolng jego czes¢;

b Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaly ogloszone w Dz. U. z 2014 r. poz. 502 i 1055, z 2015 r. poz. 1066 i 1224
oraz z 2016 r. poz. 147, 437 1904.



9) przesytka — material w postaci odpowiednio zabezpieczonej, zaadresowanej i oznaczone;j
paczki albo listu;

10) urzadzenie ewidencyjne — dzienniki, ksigzki, 1 rejestry stuzace do rejestrowania
dokumentow 1 materiatow jawnych;

11)dekretacja — naniesienie przez wlasciwego przetozonego na opakowaniu przesytki
odrecznej adnotacji, wskazujacej adresata oraz naniesienie na pierwszej stronie
dokumentu indywidualnie okreslonego adresata i daty, a takze ewentualnej adnotacji
informujacej o sposobie dalszego postepowania;

12) nadawca — jednostke organizacyjng lub komorke organizacyjng, wysylajaca przesytke lub
funkcjonariusza, zolnierza lub pracownika SWW dokonujacego dekretacji;

13)ostatni adresat — wykonawce, do ktérego zaadresowana lub zadekretowana zostata
przesylka, nie posiadajacego uprawnien do kolejnej dekretacji;

14) pokwitowanie — potwierdzenie odbioru dokumentu lub materialu przez ostatniego
adresata w postaci dokonania =zapisu we wilasciwych rubrykach urzadzenia
ewidencyjnego zawierajacego date, imi¢, nazwisko oraz podpis.

Rozdzial 11

Organizacja i zadania systemu kancelaryjnego

§ 3. 1. Biuro podawcze obstuguje Gtéwna Kancelaria Tajna.

2. Biuro podawcze przyjmuje przesytki adresowane na Szefa SWW, jego zastgpcoOw
1 jednostki organizacyjne.

3. Biuro podawcze wysyta przesylki za posrednictwem Centrum Wsparcia
Teleinformatycznego Sit Zbrojnych, przewoznika w rozumieniu przepisOw wydanych na
podstawie art. 47 ust. 5 ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych
(Dz. U. poz. 1228, z 2015 r. poz. 21, 1224 1 2281 oraz z 2016 r. poz. 749), osoby
upowaznionej przez adresata badz bezposrednio przez wykonawcg.

4. Punkty kontroli przyjmuja i przekazuja przesytki za posrednictwem biura podawczego
albo obstugujacych je oddzialéw kancelarii.

5. Punkty kontroli przyjmuja 1 wysytaja faksy bezposrednio, bez posrednictwa biura
podawczego albo obstugujacych je oddziatow kancelarii.

§ 4. 1. Biuro podawcze prowadzi nastepujace urzadzenia ewidencyjne:
1) rejestr dziennikow oraz dokumentacji jawnej, ktoérego wzor okresla zatacznik nr 1
do instrukc;ji;

2) dziennik podawczy, ktorego wzor okresla zatacznik nr 2 do instrukcji;

3) ksiazke doreczen, ktorej wzor okresla zatgcznik nr 3 do instrukceji.
2. Oddziaty kancelarii prowadzg dziennik podawczy.
3. Punkty kontroli, o ktérych mowa w § 2 pkt 6 lit. a i b, w celu rejestrowania obiegu
przesytek jawnych, prowadza dziennik podawczy.
4. Punkty kontroli, o ktorych mowa w § 2 pkt 6 lit. a i b, w przypadku gdy sa jedynymi
punktami kontroli w jednostkach organizacyjnych nie musza prowadzi¢ dziennikow
podawczych. W takim przypadku prowadza dziennik korespondencji oraz ksigzke
dorgczen.
5. Punkty kontroli, o ktérych mowa w § 2 pkt 6 lit. ¢ i d, w celu rejestrowania obiegu
przesytek jawnych, prowadza dziennik korespondencji, ktorego wzor okresla zatgcznik
nr 4 do instrukcji, oraz ksigzke doreczen.



6. Biuro Prawne prowadzi rejestr pelnomocnictw udzielonych przez Szefa SWW, ktorego
wzor okresla zatacznik nr 5 do instrukcji.

7. Dopuszcza si¢ rejestrowaniec w jednym dzienniku korespondencji dokumentéw
otrzymanych 1 wysytanych.

8. Po dokonaniu wpisu po ostatniej pozycji w urzadzeniu ewidencyjnym
zarejestrowanym w rejestrze, o ktorym mowa w ust. 1 pkt 1, nalezy:

1) na stronie tytulowej tego urzadzenia ewidencyjnego wpisac¢ dat¢ i numer pozycji,
na ktorej dane urzadzenie ewidencyjne zakonczono;

2) ostatni wpis podkresli¢c 1 dokona¢ adnotacji o tresci: ,,Dziennik (Ksigzke)
zakonczono pozycja nr ... w dniu ...”, ktérg akceptuje wlasciwy przelozony,
poprzez ztozenie podpisu i odci$nigcie pieczatki imiennej;

3) potwierdzi¢ zakonczenie prowadzenia urzadzenia ewidencyjnego, poprzez
umieszczenie przez kierownika biura podawczego pod adnotacja, o ktérej mowa
w pkt 2, podpisu i daty; fakt zakonczenia prowadzenia urzadzenia ewidencyjnego
nalezy odnotowa¢ w rejestrze dziennikow oraz dokumentacji jawne;.

9. Z koncem roku kalendarzowego, urzadzenia ewidencyjne prowadzone w jednostce
organizacyjnej nalezy zakonczy¢ na zasadach okreslonych w ust. 8, z wylaczeniem
urzadzen ewidencyjnych, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 1, i rejestru, o ktérym mowa w
ust. 6.
10. W kolejnym dzienniku (ksigzce) z danego roku kalendarzowego, wpisow w kolejnych
pozycjach dokonuje si¢ uwzgledniajac kontynuacje numeracji z poprzedniego dziennika
(ksigzki).
11. Z koncem kazdego roku kalendarzowego w urzadzeniach ewidencyjnych, o ktérych
mowa w ust. 1 pkt 1, i w rejestrze, o ktéorym mowa w ust. 6, po dokonaniu ostatniego
wpisu w danym roku, nalezy:
1) ostatni wpis podkresli¢ i dokona¢ adnotacji o tresci: ,,Zakonczono pozycja nr
... W dniu ....”, ktorg akceptuje wilasciwy przetozony, poprzez ztozenie
podpisu i odcis$nigcie pieczatki imiennej;
2) potwierdzi¢ fakt =zakonczenia prowadzenia urzadzenia ewidencyjnego
w danym roku kalendarzowym, poprzez umieszczenie przez funkcjonariusza
pehiagcego stuzbe w biurze podawczym, pod adnotacja, o ktorej mowa w pkt 1,
podpisu i daty.
12. W nastgpnym roku kalendarzowym zapisy w urzadzeniach ewidencyjnych, o ktérych
mowa w ust. 11, rozpoczyna si¢ od pozycji nr 1.

Rozdzial 111
Obieg informacji jawnych

§ 5. 1. Biuro podawcze, przed przejeciem przesytki wptywajacej do SWW, sprawdza, czy
jest ona poprawnie zaadresowana i nieuszkodzona. W przypadku stwierdzenia uszkodzenia
przesytki, biuro podawcze sporzadza adnotacje na kopercie lub opakowaniu oraz na
potwierdzeniu odbioru i zada od osoby dostarczajacej przesytke spisania protokotu
o doreczeniu przesyltki uszkodzone;.

2. Biuro podawcze przyjmuje przesytke wpltywajaca do SWW, rejestrujac ja pod kolejnym
numerem w dzienniku podawczym lub ksigzce dorgczen, a nastgpnie oznacza pieczatka
wpltywu, w obrgbie ktérej wpisuje date wpltywu oraz numer pozycji z dziennika
podawczego lub ksigzki dorgczen.



3. Zarejestrowane przesytki, adresowane na SWW, Szefa SWW oraz zastepcow Szefa
SWW, biuro podawcze przekazuje do punktu kontroli Gabinetu Szefa SWW, za
pokwitowaniem w dzienniku podawczym lub ksigzce doreczen.

4. Zarejestrowane przesytki, adresowane na jednostki organizacyjne lub komorki
organizacyjne, biuro podawcze przekazuje do punktu kontroli wiasciwych jednostek
organizacyjnych albo komoérek organizacyjnych lub obstugujacych je oddziatow kancelarii,
za pokwitowaniem w dzienniku podawczym lub ksigzce dorgczen.

§ 6. 1. Punkty kontroli, o ktorych mowa w § 2 pkt 6 lit. a i b, przesylki otrzymane z biura
podawczego oraz inne dokumenty wptywajace:

1) rejestruja pod kolejnym numerem w dzienniku podawczym, a nastgpnie oznaczaja
na kopercie lub pismie pieczatka wplywu, w obrebie ktorej wpisuje si¢ datg
wplywu oraz numer pozycji z dziennika podawczego;

2) przekazuja wlasciwym przetozonym do dekretacji;

3) po =zadekretowaniu, przekazuja za pokwitowaniem, zgodnie z naniesiong
dekretacja.

2. Kazde dalsze przekazywanie przesylek odbywa si¢ wylaczenie za posrednictwem
punktéw kontroli.

3. Punkt kontroli Gabinetu Szefa SWW, po zwrocie dokumentu z dekretacja od Szefa
SWW lub zastepcy Szefa SWW, przekazuje go do biura podawczego za pokwitowaniem w
dzienniku podawczym.

4. Punkty kontroli, o ktérych nowa w § 2 pkt 6 lit. ¢ 1 d, przesytki otrzymane z biura
podawczego oraz inne dokumenty wptywajace:

1) rejestruja pod kolejng pozycja dziennika korespondencji, oznaczaja na kopercie
lub pisSmie pieczatkag wplywu, w obrebie ktérej wpisuje si¢ date wpltywu oraz
numer pozycji z dziennika korespondenciji i przekazuja do dekretacji;

2) po zadekretowaniu, przekazuja za pokwitowaniem, zgodnie z naniesiong
dekretacja.

5. Funkcjonariusz punktu kontroli lub ostatni adresat na pierwszej stronie dokumentu
odciska pieczatke wptywu w obrebie ktorej wpisuje si¢ date wptywu, numer dziennika
korespondencji oraz liczbe zatacznikoéw 1 liczbe stron zatgcznikow lub innych jednostek
miary zalacznikow.

6. Dekretujacy 1 ostatni adresat obowigzani sg sprawdzi¢ zgodno$¢ adresata
zamieszczonego na kopercie lub opakowaniu z adresatem wymienionym w dokumencie,
liczbe stron dokumentdéw oraz liczbe zatacznikow oraz stron zatacznikéw do dokumentow.
7. W przypadku stwierdzenia niezgodnosci, podczas wykonywania czynnosci, o ktorych
mowa w ust. 6, punkty kontroli sporzadzaja protok6l niezgodnosci, w dwodch
egzemplarzach. Egzemplarz numer jeden przesyla si¢ nadawcy, egzemplarz numer dwa
przechowuje si¢ w punkcie kontroli.

§ 7. 1. Dokumenty wychodzace z jednostek organizacyjnych lub komdrek organizacyjnych
moga by¢ przekazywane odbiorcom w postaci pisma wysylanego w szczegdlnosci:
1) przesytka;
2) faksem albo telefaksem;
3) poczta elektroniczna.
2. Punkty kontroli, dokumenty jawne wychodzace z jednostek organizacyjnych lub
komorek organizacyjnych:
1) rejestruja, po podpisaniu, pod kolejnym numerem w dzienniku korespondencji;
2) kopertuja, a na kopercie umieszczaja numer z dziennika korespondencji
1 ewentualnie dodatkowe oznaczenia;



3) miejsce zaklejenia koperty lub opakowania zabezpieczajg przezroczysta tasma
samoprzylepna;
4) na kopercie lub opakowaniu umieszczaja nazwe¢ jednostki organizacyjnej
adresata wraz z adresem siedziby oraz nazwe¢ nadawcy;
5) przekazuja, za pokwitowaniem w ksigzce dorgczen, do biura podawczego.
3. Dopuszcza si¢ wysylanie w jednej kopercie wielu pism do tego samego adresata.
W takim przypadku na koperte lub opakowanie nanosi si¢ wszystkie numery pism
znajdujacych si¢ w kopercie.
4. Dokumenty wychodzace, przekazywane faksem, wykonuje si¢ w egzemplarzu
pojedynczym, a po podpisaniu, rejestruje w dzienniku korespondencji oraz przechowuje
wraz z potwierdzeniem wystania.
5. Przekazywanie dokumentoéw jawnych pomigdzy punktami kontroli w ramach jednej
jednostki organizacyjnej, moze odbywaé si¢ za pokwitowaniem w ksigzce dorgczen,
z wylaczeniem biura podawczego.
6. Przekazywanie dokumentow jawnych w ramach SWW moze odbywaé si¢ bez
wykorzystania kopert lub opakowan.

§ 8. Urzadzenia ewidencyjne, o ktérych mowa w § 4 ust. 1 pkt 2 1 ust. 5, rejestruje si¢
w rejestrze dziennikéw oraz dokumentacji jawne;.

§ 9. 1. Urzadzenia ewidencyjne, dokumenty i materialy jawne przechowuje si¢
w zamykanych na klucz 1 zaplombowanych pomieszczeniach stuzbowych zlokalizowanych
w strefie ochronne;.

2. Urzadzenia ewidencyjne, dokumenty 1 materialy jawne przechowuje si¢ oddzielnie od
urzadzen ewidencyjnych, dokumentéw 1 materiatow niejawnych, chyba ze wchodza
w sktad zbioru niejawnego.
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, Strona tytutowa dokumentu Zalacznik nr 3

do instrukcji kancelaryjnej
Stuzby Wywiadu Wojskowego

(piecze¢ nagtéwkowa)
(numer ewidencyjny)

KSIAZKA DORECZEN

(jednostka organizacyjna)

Rozpoczetodnia .....................

Zakonczonodnia . .......... . ... ... ...



,lewa strona dokumentu’

’

Potwierdzenie odbioru

Numer Numer pisma

koIeIJny Data Adresat (rodzaj przesykki) Data | c.zyt.elny PO_dPiS

zapisu lub podpis i piecze¢ imienna
1 2 3 4 5

Strona ..... [oo...




,prawa strona dokumentu’

’

Potwierdzenie odbioru

Numer Numer pisma

koIe_Jny Data Adresat (rodzaj przesylki) Data | c;ﬁelny ;?o_dpis

zapisu lub podpis i piecze¢ imienna
1 2 3 4 5

Strona ..... [,



’

,,ostatnia strona dokumentu’

Ksigzka zawiera . . . ... .. Lo stron
(stownie)

ponumerowanych, przesznurowanych i opieczetowanych.

(miejscowos¢ i data) (podpis)
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