Warszawa, dnia 15 lutego 2021 r.

Poz. 13

DECYZJA Nr 10/MON
MINISTRA OBRONY NARODOWEJ
z dnia 12 lutego 2021 r.

zmieniajaca decyzje w sprawie wprowadzenia do stosowania ,,Instrukcji kancelaryjnej
w Ministerstwie Obrony Narodowej” oraz ,,Jednolitego rzeczowego wykazu akt
W Ministerstwie Obrony Narodowej”

Na podstawie art. 6 ust. 1, ust. 2 pkt 1 i 2 i ust. 3 i art. 19 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia
14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2020 r. poz. 164)
oraz § 2 pkt 14 rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 9 lipca 1996 r. w sprawie
szczegolowego zakresu dziatania Ministra Obrony Narodowej (Dz. U. poz. 426 oraz z 2014 r.
poz. 933) ustala sie, co nastepuje:

§ 1. W ,Instrukcji kancelaryjnej w Ministerstwie Obrony Narodowej”, stanowigcej
zatgcznik Nr 1 do decyzji Nr 210/MON Ministra Obrony Narodowej z dnia 24 grudnia
2019 r. w sprawie wprowadzenia do stosowania ,,Instrukcji kancelaryjnej w Ministerstwie
Obrony Narodowej” oraz ,,JJednolitego rzeczowego wykazu akt w Ministerstwie Obrony
Narodowej” (Dz. Urz. Min. Obr. Nar. z 2020 r. poz. 1), wprowadza si¢ nastgpujace zmiany:

1) w § 8 ust. 1 otrzymuje brzmienie:
,»1. Obieg dokumentow pomiedzy komorkami (jednostka) organizacyjnymi a jednostkami
organizacyjnymi resortu obrony narodowej badz innymi instytucjami lub osobami
odbywa si¢ w formie pisemnej, w postaci:
1) elektronicznej z wykorzystaniem systemow teleinformatycznych;
2) papierowej, jesli przepisy lub mozliwosci techniczne uniemozliwiaja przestanie

wersji elektronicznej.”;

2) w § 9ust. 112 otrzymujg brzmienie:
»1. Ewidencje w systemie EZD korespondencji wchodzacej i wychodzacej komorki
(jednostki) organizacyjnej dokonuja kancelarie. Dokumenty wprowadzane do systemu
zapisywane sg w cyklu rocznym. Odwzorowanie cyfrowe do fiszki dotgcza kancelaria lub
referent sprawy, jesli kancelaria dotaczyta jedynie skan koperty, np. dokument ,,do rak
wlasnych”.
2. Dokument dostarczony do komorki (jednostki) organizacyjnej w postaci papierowej
Z pominigciem kancelarii, nalezy niezwlocznie przekaza¢ do kancelarii, w celu



zewidencjonowania i wprowadzenia do systemu EZD. Obowigzek ten dotyczy rowniez
zespotow i grup, o ktorych mowa w ust. 4.”;
3) w § 12 ust. 1 otrzymuje brzmienie:
,»1. Dla dokumentow w postaci papierowej, wchodzacych i wychodzacych, ktére zostaly
zewidencjonowane w kancelarii, pracownik kancelarii dokonuje odwzorowania
cyfrowego w taki sposob, aby umozliwiatlo ono przeszukiwanie zawartosci dokumentu,
Z zastrzezeniem ust. 21 7.”;
4) w§13:
a) ust. 4 otrzymuje brzmienie:
»4. W przypadku tworzenia pism przeznaczonych do wystania za posrednictwem
systemow teleinformatycznych w nazwach adresatéw stosuje si¢ nazwy uzywane
w tych systemach, np. w bazie wymiany elektronicznej S| ARCUS.”,
b) po ust. 4 dodaje si¢ ust. 5 w brzmieniu:
,»D. Przed wytworzeniem dokumentu wykonawca, na podstawie ogoélnodostepnych
informacji, ma obowigzek wskazania sposobu lub metody jego przestania.”;
5) w§15:
a) ust. 8 otrzymuje brzmienie:
,»8. Projekty dokumentéw w formie elektronicznej tworzy si¢ wykorzystujac modut
obiegu dokumentéw wewnetrznych, z zastrzezeniem ust. 9. Szczegoly wykonywania
| przesytania dokumentéw w obiegu wewnetrznym zawarto w ,,Instrukcji uzytkownika
modutu obiegu dokumentéw wewnetrznych”.”,
b) po ust. 8 dodaje si¢ ust. 9 w brzmieniu:
,,9. Dokumenty elektroniczne przeznaczone do wystania z wykorzystaniem innego niz
SI ARCUS systemu teleinformatycznego, ze szczegdélnym uwzglednieniem ePUAP,
dotacza si¢ jako podpisane zataczniki do fiszki utworzonej w obiegu wewngtrznym.”;
6) w§22:
a) wust. 1 w pkt 4 kropke zastepuje si¢ srednikiem i dodaje si¢ pkt 5 w brzmieniu:
,»D) eERPL.”,
b) ust. 2 otrzymuje brzmienie:
»2. W ePUAP MON utworzonych zostato wiele sktadéow. Dwa podstawowe sktady,
tj.: sktad domyslny 1 ESP (elektroniczna skrzynka podawcza) oraz sktad /Z KPRM
(skrytka przeznaczona do przesylania i1 odbioru dokumentéw rzadowych do/z
Kancelarii Prezesa Rady Ministrow) potaczone sg z integratorem SI ARCUS, przy
pomocy ktorego pracownicy kancelarii, wykorzystujac funkcje ,,import” i ,,eksport”,
przenosza korespondencje wchodzaca 1 wychodzaca pomiedzy systemami.
Po przeniesieniu korespondencji wskazuja odpowiedniego odbiorcg i wysylaja. Jesli
wykorzystywany system posiada taka mozliwo$¢ czynnosci te realizowane sa
automatycznie.”,
C) ust. 415 otrzymuja brzmienie:
»4. Dostep do skrzynki ePUAP MON moze by¢ nadany tylko osobie, ktéra posiada
zatozone konto, a technicznie nadawany jest przez administratora (pracownika
instytucji wlasciwej do spraw zabezpieczenia informatycznego urzedu) na wniosek
kierownika komorki organizacyjnej. Kierownik komorki organizacyjnej wyznacza
osobe¢ odpowiedzialng za obstuge skrzynki, ktéra przesyta elektroniczne wnioski
0 nadanie lub odebranie uprawnien w sieci wewnetrznej do Narodowego Centrum
Bezpieczenstwa Cyberprzestrzeni, poprzez Biuro Ministra Obrony Narodowej.
5. Na pracownikach obstugujacych sktady tematyczne spoczywa odpowiedzialnos¢
za wprowadzenie dokumentow, ktdre zostaly przestane do tych sktadéw. Dokumenty
sg wprowadzane w formie elektronicznej z wykorzystaniem obiegu wewnetrznego lub
bezposrednio dotaczane do sprawy.”,



d) ust. 91 10 otrzymujg brzmienie:
,»9. Korespondencje przekazang w postaci elektronicznej wykonawcy wprowadzaja
do systemu EZD, w taki sposob, aby w miar¢ mozliwo$ci zachowaé jej postaé
elektroniczng wraz z formatem, w jakim zostata przekazana. W przypadkach kiedy
zuwagi na format korespondencji jej odczytanie bezposrednio w EZD nie jest
mozliwe, dodatkowo do korespondencji dotacza si¢ wersje w formatach utatwiajacych
odczytanie.
10. Korespondencja przestana za pomocg telefaksu odbierana jest i ewidencjonowana
W postaci elektronicznej. Powstale ewentualnie wersje papierowe tej korespondencji
po wprowadzeniu w calo$ci do systemu EZD sg niszczone.”,

e) po ust. 10 dodaje si¢ ust. 11 w brzmieniu:
»11. Dokumenty w systemie eRPL, w tym w jego modutach, przenoszone sg do
systemu EZD przez pracownikow kancelarii, a nastepnie rejestrowane i przekazywane
do pierwszego dekretujacego. W przypadku wysylania dokumentow pracownicy
kancelarii korzystajac z funkcji ,,eksport” i ,,import” przenosza dokumenty z systemu
EZD do modulu eRPL. JeSli wykorzystywany system posiada takg mozliwo$¢
czynno$ci mogg by¢ realizowane automatycznie.”;

7) po § 27 dodaje si¢ § 27a w brzmieniu:

,»§ 27a. 1. Numery wszystkim sprawom nadaje si¢ w rejestrze spraw (bazie spraw)
prowadzonym w systemie EZD. Baza ta automatycznie nadaje kolejne numery spraw
i umozliwia wybor skrotu wlasciwej komorki wewnetrznej przy rejestrowaniu sprawy.
Skroty nazw komorek wewngtrznych w komorce organizacyjnej okresla jej kierownik
W wewngtrznym regulaminie organizacyjnym. Biuro Dyrektora Generalnego przesyla
do organizatora EZD lub kancelarii skroty nazw komoérek wewngtrznych ujete
w wewngtrznych regulaminach organizacyjnych.

2. Wszystkie sprawy bez wzgledu na klauzule tajnosci rejestrowane sg w bazie
spraw EZD, a obowigzek rejestracji spoczywa na wykonawcach merytorycznych,
ktorzy odpowiadaja za ich prowadzenie.

3. W przypadku pism niejawnych, jezeli nie jest mozliwe dotaczenie pisma do
sprawy, referent sprawy dolgcza notatke, w ktorej podaje jego numer, date wpltywu,
itp.”.

§ 2. Decyzja wchodzi w zycie z dniem ogloszenia.

Minister Obrony Narodowej: z up. S. Chwatek





