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POROZUMIENIE

z dnia 17 pazdziernika 2002 r.

miedzy Ministrem Obrony Narodowej a Komendantem Gtéwnym Strazy Granicznej o wspoétpracy w zakresie
przyjmowania do stuzby w Strazy Granicznej bytych Zzotnierzy zawodowych.

Uwzgledniajac potrzebe tagodzenia negatywnych
skutkow spotecznych towarzyszacych zmianom struk-
turalno-organizacyjnym w Sitach Zbrojnych Rzeczypo-
spolitej Polskiej i majgc na celu stworzenie warunkéw
do optymalnego wykorzystania mozliwosci naboru do
stuzby w Strazy Granicznej bytych Zzotnierzy zawodo-
wych zwolnionych z zawodowej stuzby wojskowej
w wyniku restrukturyzacji, ktérzy spetniajg wymagania
okre$lone w ustawie z dnia 12 pazdziernika 1990 r.
o Strazy Granicznej (Dz. U. Nr 78, poz. 462, z 1991 .
Nr 94, poz. 422,z 1992 r. Nr 54, poz. 254,z 1993 r. Nr 12,
poz. 52,z 1994 r. Nr 53, poz. 214,z 1995 r. Nr 4, poz. 17,
Nr 34, poz. 163 i Nr 104, poz. 515, z 1996 r. Nr 106,
poz. 496 i Nr 124, poz. 583, z 1997 r. Nr 28, poz. 153,
Nr 88, poz. 554 i Nr 121, poz. 770, z 1999 r. Nr 110,
poz. 1255, z 2001 r. Nr 45, poz. 498, Nr 106, poz. 1149
i Nr 110, poz. 1189 oraz z 2002 r. Nr 74, poz. 676 i Nr 89,
poz. 804), Minister Obrony Narodowej i Komendant
Gtowny Strazy Granicznej, zwani dalej "Stronami", usta-
lajg co nastepuje:

§ 1. Strony zobowigzujg sie do wspotdziatania
w zakresie podejmowania i realizacji dziatan zmie-
rzajgcych do zwigkszenia naboru do stuzby w Stra-
zy Granicznej spos$rod zotnierzy zwalnianych z za-
wodowej stuzby wojskowej w wyniku restruktury-
zacji Sit Zbrojnych Rzeczypospolitej Polskiej, ktérzy

nie nabyli uprawnien do $wiadczen emerytalnych lub
nabyli je w niepetnym wymiarze, zwanych dalej ,zot-
nierzami”.

§ 2. Wspotdziatanie, o ktorym mowa w § 1, obej-
muje w szczegdlnosci:

1) podejmowanie czynnos$ci zmierzajgcych do
zapoznania zainteresowanych zotnierzy z wy-
maganiami stawianymi kandydatom do stuz-
by w Strazy Granicznej, procedurg naboru
i proponowanymi warunkami stuzby, a takze
organizowanie spotkan informacyjnych w tym
zakresie;

2) przekazywanie Strazy Granicznej analiz, opraco-
wan i danych dotyczacych przewidywanych zwol-
nien z zawodowej stuzby wojskowej z przyczyn,
o ktérych mowa w § 1;

3) przekazywanie przez Straz Graniczng informacji
o istniejacych mozliwosciach przyje¢ do stuzby
w Strazy Granicznej w poszczegolnych jednostkach
organizacyjnych, z jednoczesnym wskazaniem wy-
maganych od kandydatow kwalifikacji lub innych
preferowanych wymogow;

4) podejmowanie dziatan zmierzajgcych do umozli-
wienia zainteresowanym zotnierzom poddanie sie
procedurze kwalifikacyjnej we wskazanych przez
Straz Graniczng miejscach i terminach;
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5) przekazywanie przez Straz Graniczng informacji
dotyczacych zotnierzy, ktorzy zostali zakwalifikowa-
ni do stuzby w Strazy Granicznej i przewidywanych
termindw ich przyjecia do tej stuzby;

6) koordynowanie, w miare mozliwosci, zwolnien
z zawodowej stuzby wojskowej zotnierzy zakwali-
fikowanych do stuzby w Strazy Granicznej z pro-
ponowanymi terminami ich przyjeé do stuzby
w Strazy Graniczne;j.

8 3.1. Za realizacje postanowieh Porozumienia
odpowiada:

1) ze strony Ministra Obrony Narodowej — Petno-
mocnik Ministra Obrony Narodowej ds. Rekonwer-
sji Kadr — Dyrektor Departamentu Spraw Socjal-
nych i Rekonwersji Ministerstwa Obrony
Narodowej, dziatajgcy w porozumieniu z dyrekto-
rem Departamentu Kadr i Szkolnictwa Wojskowe-
go Ministerstwa Obrony Narodowej, Dyrektor
Wojskowego Centrum Aktywizacji Zawodowej,
a takze w rodzajach sit zbrojnych i okregach woj-
skowych — petnomocnicy dowédcéw ds. rekon-
wers;ji kadr;

2) ze strony Komendanta Gtownego Strazy Granicz-
nej — Dyrektor Biura Kadr i Szkolenia Komendy
Gtéwnej Strazy Granicznej, a takze odpowiednio
komendanci oddziatow Strazy Graniczne;j.

2. Strony majg prawo do wyznaczenia petnomoc-
nikébw w celu monitorowania realizacji niniejszego
Porozumienia.

8 4. Sposob realizacji zadanh wymagajgcych na-
ktadow finansowych okres$lg dodatkowe umowy do
niniejszego Porozumienia zawarte miedzy Stronami.

8 5. Porozumienie nie narusza przepisow okre-
Slajgcych warunki i tryb przyjmowania kandydatow do
stuzby w Strazy Granicznej.

8 6. Strony dokonujg corocznie, w terminie do
dnia 31 marca, analizy i oceny realizacji Porozumienia
za rok poprzedni.

8§ 7.1. Porozumienie zawarte jest na okres czterech
lat i ulega przedtuzeniu na dalszy okres czteroletni, je-
zeli zadna ze Stron nie wypowie go w formie pisemnej
najpdzniej na trzy miesigce przed uptywem okresu obo-
wigzywania.

2. Porozumienie moze byé zmieniane i uzupet-
niane za zgodg obu Stron w formie pisemnej pod rygo-
rem niewaznosci.

3. Kazda ze Stron moze wypowiedzie¢ Porozu-
mienie, zawiadamiajgc o tym pisemnie drugg Strone.
W takim przypadku Porozumienie traci moc po upty-
wie szesciu miesiecy od dnia doreczenia wypowiedze-
nia drugiej Stronie.

§ 8. Porozumienie sporzadzono w czterech jedno-
brzmigcych egzemplarzach po dwa dla kazdej ze Stron.

8 9. Porozumienie wchodzi w zycie z dniem
podpisania.
Minister Obrony Narodowej: J. Szmajdziriski

Komendant Gtowny Strazy Granicznej:
gen. bryg. J. Klimowicz
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Rozdziat |

Postanowienia ogoélne

8 1.1. Instrukcja o zasadach pracy biurowej w re-
sorcie Obrony Narodowej — zwana dalej ,Instrukcjg”,
okresla ogolne zasady i procedury stosowane przy opra-
cowywaniu i obiegu podstawowych jawnych dokumen-
toéw pracy biurowej w resorcie obrony narodowej.

2. Przy opracowywaniu dokumentdéw niejawnych
i postepowaniu z nimi stosuje sie zasady okreslone
w przepisach o ochronie informacji niejawnych.

3. Instrukcja nie ustala — okre$lonych odrebny-
mi przepisami — rodzajéw wewnatrzresortowych
aktow prawnych i dokumentéw rozkazodawczych oraz
zasad ich opracowywania i uzgadniania, a takze kom-
petencji w zakresie ich wydawania, jak rowniez nie do-
tyczy spraw zatatwianych w trybie postepowania
administracyjnego.

4. Instrukcja nie okresla zasad i procedur pracy
biurowej wynikajacych ze specyficznego charakteru oraz
warunkéw dziatania okreslonych jednostek.

§ 2. Uzyte w Instrukcji ponizsze okreslenia ozna-
czajq:

1) ,jednostka”— jednostke wojskowg (samodziel-
ng jednostke organizacyjng Sit Zbrojnych Rzeczy-
pospolitej Polskiej, posiadajgca odrebny etat, po-
stugujaca sie pieczecig urzedowsg z godtem Pan-
stwa i nazwa (numerem) jednostki), a takze komor-
ke organizacyjnag Ministerstwa Obrony Narodowej
oraz inng jednostke organizacyjng podlegta Mini-
strowi Obrony Narodowej lub przez niego nadzo-
rowang;

2) ,komorka wewnetrzna” — zarzad (szefostwo)
i oddziat w generalnym zarzadzie lub w samodziel-
nym zarzgdzie w komoérkach organizacyjnych two-
rzgcych Sztab Generalny WP, a takze oddziat, sa-
modzielny wydziat, wydziat w strukturze oddziatu
w Sekretariacie MON, w departamentach i biurach;

3) ,jednostka wiodgca” — jednostke, ktéra w danej
dziedzinie jest uprawniona do merytorycznego
ukierunkowywania, rozstrzygania i regulowania
problematyki na okreslonym poziomie organiza-
cyjnym resortu;

4) ,dowddca” — dowddce, szefa, komendanta, dy-
rektora lub kierownika jednostki;
5) ,zotnierz” — Zzotnierza zawodowego, zajmujgce-

go okreslone stanowisko w jednostce i wykonuja-
cego zadania zgodnie ze swoim zakresem obowigz-
kow;

6) ,pracownik” — pracownika wojska (cztonka kor-
pusu stuzby cywilnej oraz pracownika niebedgce-
go cztonkiem korpusu cywilnego), zatrudnionego
w jednostce;

7) ,sekretariat” — stanowisko pracy zajmujace sie
obstugg biurowa jednostki lub os6b zajmujacych
kierownicze stanowiska Ministerstwa;

8) ,kancelaria” — wyodrebniong komorke wewnetrz-
na jednostki, realizujgca w niej cato$é przedsiewzieé
zwigzanych z obstugg kancelaryjng jednostki;

9) ,dokument” — informacje utrwalong w formie pi-
semnej, graficznej lub innej, a w szczegolnosci no-
tatke, meldunek, pismo, zdjecie fotograficzne, film,
dyskietke, ptyte CD, tasme magnetyczng;

10) ,korespondencja” — kazdy dokument wptywa-
jacy do kancelarii lub przez nig wysytany;

11) , piecze¢ urzedowa” — pieczec¢ okragta zawiera-
jaca posrodku wizerunek orta, a w otoku nazwe
lub numer jednostki;

12) ,piecze¢ nagtowkowa” — pieczec prostokatng,
zawierajacag wizerunek orta w gornej czesci, poni-
zej nazwe lub numer jednostki wojskowej oraz
miejsce dla oznaczenia numeru pisma i daty jego
wystania z jednostki.

Rozdziat ll
Zasady zatatwiania spraw stuzbowych

§ 3.1.Dowddcy moga ustala¢ wewnetrzne zasa-
dy funkcjonowania jednostek, w ktorych okresélaja, spe-
cyficzne dla danej jednostki, procedury postepowania
oraz szczegobtowe zasady zatatwiania spraw stuzbowych
— nieunormowane innymi przepisami.

2. Przyktadowy zestaw zagadnien, o ktorych
mowa w ust.1, przedstawia zatgcznik Nr1 do Instrukcji.

8 4. 1. Podstawa zatatwienia sprawy stuzbowej
jest:
1) polecenie przetozonego;
2) wystgpienie:

a) dowoddcy jednostki szczebla podlegtego,

b) dowddcy jednostki szczebla rownorzednego lub
dowddcy jednostki nie bedacej w zaleznosci
stuzbowej,

c) organéw witadzy publicznej i innych podmiotéw
lub osoby fizycznej;

3) szczegotowy zakres dziatania jednostki.

2. Decyzje o formie i sposobie zatatwienia spra-
wy podejmuje dowddca lub wskazana przez niego oso-
ba funkcyjna, ktéra — zgodnie ze swoim zakresem kom-
petencji — jest obowigzana i uprawniona do zatatwie-
nia przedmiotowej sprawy.

3. Dowddca nie powinien kierowaé¢ do dowodcy
szczebla nadrzednego spraw, ktérych rozpatrzenie na-
lezy do jego kompetencji.

4. Szczebel nadrzedny, w przypadku pisemnego
skierowania do niego sprawy nalezacej do kompetencji
wystepujgcego, nie rozpatruje jej lecz zwraca nadawcy.
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8 5.1. Sprawa stuzbowa moze by¢ wniesiona
w formie ustnej lub pisemne;.

2. Forme pisemng (meldunek, pismo, notatka,
itp.) nadaje sie wytgcznie sprawom wymagajgcym od-
powiedniego udokumentowania, zwtaszcza o charak-
terze normatywnym, materiatowo-finansowym, spra-
wozdawczym, oraz wynikajgcym z zakresu dziatania
organdéw Scigania, wymiaru sprawiedliwosci, obstugi
prawnej, postepowaniom wyjasniajgcym, a takze spra-
wom naptywajgcym od cywilnych organdéw administra-
cji publiczne;j.

8 6.1. Przy zatatwianiu sprawy stuzbowej stosow-
nie do ustalen 8 5 ust. 2, nalezy unika¢ zbednej kore-
spondencji. O sposobie zatatwienia sprawy, zaintere-
sowanego mozna poinformowaé:

1) poprzez bezposredni kontakt;

2) telefonicznie, odnotowujac ten fakt na dokumen-
cie nadawcy;

3) zwracajgc nadawcy jego dokument z wpisang sto-
sowng informacjg oraz podpisem dowodcy jed-
nostki lub uprawnionej osoby funkcyjne;.

2. W przypadku pisemnej formy odpowiedzi, na
dokumencie nadawcy kierowanym do akt, zamieszcza
sie adnotacje o sposobie jej zatatwienia, a w sprawach
wymagajgcych uzasadnien dotgcza sie niezbedne do-
kumenty.

3. Projekt odpowiedzi przedstawia przetozonemu
osoba funkcyjna, ktéra — z tytutu zajmowanego stano-
wiska — sprawuje nadzér nad dang problematyka. Przy
referowaniu spraw ztozonych moze réwniez uczestniczyé
bezposredni wykonawca — autor projektu odpowiedzi.

4. Dokument niewymagajgcy dodatkowych wy-
jasnien lub uzasadnien mozna przedstawi¢ przetozone-
mu do podpisu, za pos$rednictwem pracownika sekre-
tariatu, adiutanta lub w innym trybie, okreslonym przez
dowddce.

5. Sekretariaty i adiutanci prowadzg w termina-
rzach ewidencje termindw zatatwienia wazniejszych
spraw lub wykonania okreslonych zadan.

6. Podpisane (zatwierdzone) dokumenty przesy-
ta sie do adresatow, zgodnie z ustalonym rozdzielni-
kiem.

7. W przypadkach, gdy dokument zatatwionej
sprawy nie jest kierowany do akt, adnotacji o sposobie
zatatwienia wynikajgcego z niego problemu, dokonuje
sie w dzienniku wykonawcy lub dzienniku korespon-
dencji wchodzacej.

§ 7.1. Zatatwienie sprawy stuzbowej powinno na-
stgpi¢ w terminie do 14 dni, a w przypadku spraw

szczegolnie ztozonych lub wymagajacych uzgodnien
z innymi jednostkami — do 30 dni od daty wptywu
dokumentu do adresata.

2. Postanowienie ust.1 nie dotyczy spraw otrzy-
manych ze szczebla nadrzednego, ktérych termin zata-
twienia zostat okres$lony przez nadawce.

3. W przypadku, gdy zatatwienie sprawy przed-
tuza sie poza terminy okres$lone w ust.1, nalezy zamel-
dowaé o tym przetozonemu i powiadomi¢ zaintereso-
wanego nadawce o przyczynach opo6znienia i przewi-
dywanym terminie rozpatrzenia sprawy.

4. Terminy rozpatrywania spraw kadrowych, mel-
dunkow, zazalen, skarg i wnioskow okreslajg odrebne

przepisy.
Rozdziat Il
Podstawowe dokumenty pracy biurowej

§ 8. Do podstawowych dokumentéw stuzbowych
wykonywanych i stosowanych w procedurach pracy
biurowej nalezg w szczegolnosci:

1) dokumenty planistyczne: prognoza, program,
plan, harmonogram;

2) dokumenty sprawozdawcze: sprawozdanie,
protokét, meldunek;

3) dokumenty ewidencyjne: spis, wykaz, kartoteka,
asygnata, rozdzielnik, rejestr;

4) dokumenty informacyjne i korespondencyjne:
notatka, pismo.

8§ 9.1. Prognoza jest dokumentem okres$lajgcym,
w oparciu o wiarygodne dane i naukowe metody, naj-
bardziej prawdopodobny, przewidywany przebieg zja-
wisk (proceséw).

2. Zasady prognozowania obronnego okreslajg
odrebne przepisy.

8 10.1. Plan jest podstawowym dokumentem
wykonawczym opracowywanym na wszystkich szcze-
blach organizacyjnych resortu obrony narodowe;j.

2. Zasady planowania i tryb opracowywania po-
szczegolnych planéw okres$lajg odrebne przepisy.

8 11.1. Harmonogram jest dokumentem plani-
stycznym o charakterze wykonawczym, ustalajagcym
chronologicznie i szczegétowo zakres wykonywania
poszczegolnych czynnosci stanowigcych catosé okre-
Slonego, kompleksowego przedsiewziecia.

2. Harmonogram moze mie¢ posta¢ odrebnego
dokumentu badz stanowié zatgcznik do innego doku-
mentu (np. planu).
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3. Harmonogram moze byé opracowywany na
wszystkich szczeblach organizacyjnych resortu obrony
narodowej.

§ 12.1. Sprawozdanie jest dokumentem zawiera-
jacym informacje z danej dziedziny dziatalnosci, opra-
cowywanym w formie tekstowej, tabelarycznej lub gra-
ficznej. Po podpisaniu przez osobe uprawniong spra-
wozdanie przekazywane jest w ustalonych terminach
lub po wykonaniu nakazanych czynnos$ci do nadrzed-
nego szczebla dowodzenia (zarzagdzania).

2. Jednostki sporzadzajg tylko te dokumenty spra-
wozdawcze, ktdre sg ujete w resortowym zestawieniu
sprawozdan obowigzujagcym na poszczegdlnych szcze-
blach dowodzenia i zarzgdzania.

3. Szczegbtowe zasady organizacji i funkcjono-
wania sprawozdawczosci okres$lajg odrebne przepisy.

§ 13.1. Protokét jest dokumentem stwierdzajgcym
stan faktyczny w danej dziedzinie dziatalnosci, badz
opisujagcym przebieg jakiego$ procesu, czynnosci lub
zdarzenia.

2. Protokét sporzadza sie na odpowiednim for-
mularzu lub wedtug wzoru okre$lonego w dokumen-
cie regulujgcym dang dziedzine dziatalnosci.

3. Kazdy protokdét powinien zawieraé w tytule
wyraz "protokot”, okreslaé jego tre$¢ i miejsce sporzg-
dzenia oraz nazwiska oséb uczestniczacych w jego opra-
cowaniu.

4. Protokot podlega zatwierdzeniu albo przyjeciu
do wiadomosci przez wtasciwego przetozonego.

§ 14.1. Meldunek jest zwieztg relacjg sktadang
doraznie przetozonemu w formie ustnej lub pisemne;j.

2. Meldunek pisemny opracowuje sie:
1) jezeli wymagaja tego obowigzujace przepisy;
2) na polecenie przetozonego;
3) zinicjatywy pracownika jednostki, jezeli zachodzi
tego potrzeba.

3. Przetozony moze zazgda¢ od podwtadnego
meldunku w formie pisemnej jedynie w przypadku ko-
niecznosci udokumentowania sprawy. Wzér meldunku
przedstawia zatgcznik Nr 2 do Instrukgji.

§ 15.1. Dokumentem ewidencyjnym jest ksigzka,
dziennik, zestawienie, wykaz lub inne urzgdzenie ewi-
dencyjne, posiadajace okres$lony zakres merytoryczny
wprowadzanych do niego informacji, wpisywanych
przez uzytkownika w ustalonych terminach lub stosow-
nie do zaistnienia zdarzenia wymagajacego okreslone-
go udokumentowania.

2.Wigkszo$¢ dokumentéw ewidencyjnych ma po-
sta¢ ujednoliconych formularzy powszechnego uzytku.

3. Szczegotowe zasady okreslania wzorow (usta-
nawiania) formularzy okreslajg odrebne przepisy.

8 16.1. Notatka jest dokumentem obrazujgcym
okreslong sprawe (stan, zjawisko lub zdarzenie). Spo-
rzadza sie jg na zadanie przetozonego lub z wiasnej ini-
cjatywy, lecz tylko w tych przypadkach, gdy jest to nie-
zbedne do prawidtowego zatatwiania danej sprawy.

2. Notatka powinna by¢ opracowana zwiezle
i syntetycznie, a w razie potrzeby zakohczona wnioska-
mi. Wzér i ogolny uktad notatki przedstawia zatgcznik
Nr 3 do Instrukgji.

8 17.1. Pismo korespondencyjne jest pisemng in-
formacjg dotyczaca okreslonej sprawy stuzbowej, prze-
znaczong do przekazania zainteresowanej jednostce
(osobie funkcyjnej).

2. Wzory typowych pism korespondencyjnych
przedstawiajg zatgczniki Nr 4 — 8 do Instrukg;ji.

Rozdziat IV

Ogolne zasady opracowania i uzgadniania
dokumentéw pracy biurowej

§ 18. 1.Wykonywane dokumenty powinny by¢
redagowane zgodnie z powszechnie przyjetymi regu-
tami stylistyki jezyka polskiego. W tre$ci dokumentéw
stosuje sie obowigzujgca terminologie.

2. Stosowane w tresci dokumentu okreslenia
powinny byé sformutowane w sposéb nie pozwalajacy
na dowolno$¢ interpretacji. W razie koniecznosci uzy-
cia okreslenia, ktére moze by¢ dla adresata niezrozu-
miate, nalezy je wyjasnié, w szczegolnosci przez zasto-
sowanie odsytaczy.

3.W przypadku pisemnej formy zatatwienia spra-
wy nalezy przestrzega¢ nastepujgcych zasad:

1) dokument pod wzgledem formy zewnetrznej po-
winien by¢ dostosowany do blankietow korespon-
dencyjnych formatu A-4 lub A-5 w uktadzie piono-
wym lub poziomym i powinien zawieraé¢ w kolej-
nosci :

a) nagtowek — druk lub podtuzng pieczeé¢ nagtow-
kowa,

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

c) okreslenie odbiorcy w pierwszym przypadku
(NAZWA STANOWISKA ADRESATA, nr kodu,

miejscowos¢),



Dziennik Urzedowy
Ministra Obrony Narodowej z 2002 r. Nr 21

d) powotanie sie na znak i date pisma, ktérego od-
powiedz dotyczy (Dotyczy:),

e) tresé pisma,

f) liczbe zatgcznikow,

g) podpis (STANOWISKO NADAWCY, stopien imie
i NAZWISKO),

h) stopke - inicjaty i numer telefonu wykonawcy
oraz date wykonania dokumentu, a w pismach
wykonywanych technikg komputerowg mozna
rowniez okresli¢ $ciezke dostepu do pliku ;

2) do kazdej sprawy zatatwianej korespondencyjnie
przygotowuje sie osobne pismo;
3) zaleca sie czcionke ,Times New Roman” lub

LArial”, styl: "Normalny", rozmiar 12, 13 lub 14 .

4. W dacie pisma nalezy umiesci¢ jedynie rok
i miesigc. Dzien miesigca wpisuje podpisujacy.

8 19.1. W zaleznosci od podporzadkowania stuz-
bowego adresata i nadawcy w dokumentach stosuje
sie ponizsze zwroty:

1) organ nadrzedny: rozkazuje, zarzadza, poleca, na-
kazuje, przekazuje, przesyta, zawiadamia itd.;

2) organ réwnorzedny: informuje, komunikuje, prze-
kazuje, prosi, proponuje, zawiadamia, przesyta itd.;

3) organ podporzadkowany: melduje, przedstawia,
proponuje, prosi itd.

2. W dokumencie adresowanym do osoby funk-
cyjnej szczebla nadrzednego, a niebedacej przetozonym
stuzbowym nadawcy dokumentu, stosuje sie zwroty
wtasciwe dla organu réwnorzednego.

§ 20.1.W dokumentach stosuje sie przyjete skro-
ty, a w szczegdblnosci: tytutéw naukowych i zawodo-
wych, stopni naukowych oraz nazw jednostek.

2. Nazwy jednostek i okreslenia z zakresu termi-
nologii wojskowej (fachowej), ktorych skroty nie sa
ogolnie przyjete, uzyte w tresci dokumentu pierwszy
raz, wymienia sie w petnym brzmieniu, z podaniem w
nawiasie uzytego skrotu, ktory stosuje sie w dalszej
czesci dokumentu.

§ 21.1.Tre$¢ dokumentu powinna by¢ wewnetrz-
nie usystematyzowana wedtug omawianych zagadnien.
Kazda kolejng my$l ujmuje sie w odrebny akapit.

2. Zagadnienia szczegolnie wazne wyrdznia sie
w tresci dokumentu przez:

1) podkreslenie (wyttuszczenie, zastosowanie kursy-
wy) odpowiedniego fragmentu tekstu lub wyrazu,
umieszczenie go posrodku arkusza, albo tez napi-
sanie drukiem rozstawnym;

2) ujecie zagadnienia w specjalnie wyodrebnionym
akapicie;

3) zastosowanie takich sformutowan, jak : ,podkre-
§li¢ nalezy, ze..”, lub ,szczegdlng uwage nalezy
zwrocic na...”.

§ 22. Na wykonanych dokumentach zamieszcza sie:

1) na ostatniej stronie dokumentu jawnego — stop-
ke (8 18 ust.3 lit. h) ;

2) na dokumentach niejawnych — oznaczenie klau-

zuli tajnoséci oraz dane wykonawcze zgodne z od-
rebnymi przepisami.

§ 23.1. Dokument nabiera mocy obowigzujacej
z chwilg jego podpisania. Czas obowigzywania doku-
mentu moze byé¢ podany dodatkowo w tresci.

2. Osoba upowazniona do podpisania dokumen-
tu ponosi odpowiedzialnos$¢ za jego tresc. Nie zwalnia
to jego bezposredniego wykonawcy z odpowiedzialno-
Sci za wiarygodno$é zawartych w nim danych i zgod-
nos¢ tresci z obowigzujgcymi przepisami.

3. Zasady podpisywania i adresowania dokumen-
toéw okresla zatgcznik Nr 9 do Instrukcji.

§ 24.1. Wykonawca, po podpisaniu dokumen-
tu przez osobe upowazniong, kieruje ten dokument
do kancelarii, ktéra odpowiada za jego dostarczenie
adresatowi. Na dokumencie pozostajgcym
w aktach wykonawca dokonuje adnotacji okreslaja-
cej numer (nazwe) teczki wedtug obowigzujacego
uktadu rzeczowego kancelarii jednostki, w ktérej
dokument bedzie archiwizowany.

2. Pracownicy kancelarii majg prawo i obowigzek
odmoéwié przyjecia dokumentu, jezeli nie zostaty spet-
nione wymogi formalne wynikajgce z obowigzujgcych
przepisow w zakresie, o ktérym mowa w ust.1.

8 25.1. Przy sporzadzaniu odpisu dokumentu
znajdujacego sie w aktach lub innego dokumentu (dy-
plomu, $wiadectwa itp.), nalezy zachowaé wszystkie
jego elementy (tres¢, oznaczenie, pieczecie, podpisy).
W zaleznos$ci od tego, czy odpis sporzadza sie
z oryginatu czy tez z odpisu — z prawej strony u gory
wszystkie strony dokumentu opatruje sie adnotacja:
,0dpis” lub ,odpis z odpisu”, a pod tekstem z lewej
strony umieszcza sie klauzule: ,, Stwierdzam zgodno$¢
z oryginatem” lub: ,Stwierdzam zgodno$é odpisu
z odpisem”, po czym umieszcza sie date, podpis i sta-
nowisko stuzbowe osoby stwierdzajgcej zgodno$é
tresci oraz odciska sie pieczeé¢ urzedowa jednostki.

2. W razie potrzeby z dokumentéw sporzgdza sie
wyciggi, zamieszczajgc w nich nazwe dokumentu, tresé
punktéw dotyczgcych adresata, z zachowaniem kolej-
nos$ci oznaczen punktowych w oryginale. U gory za-
mieszcza sie adnotacje: ,,wyciag”.

3. Wyciagi oraz odpisy dokumentéw podpisujg
osoby upowaznione przez dowddce w rozkazie dzien-
nym lub decyzji, jezeli stanowisko dowddcy zajmuje
osoba cywilna. Wzér ,odpisu” i ,wyciggu” okre$la za-
tacznik Nr 10 i Nr 11 do Instrukc;ji.
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4. Na wyciggu dokumentu przed nazwiskiem oso-
by, ktéra podpisata oryginat tego dokumentu, zamiesz-
cza sie znak ,,(-)". Znak ten stosuje sie rowniez na doku-
mentach wykonanych technikg typograficzna.

5. Fakt sporzadzenia odpisu lub wyciggu powi-
nien by¢ odnotowany w dokumencie, z ktérego wyko-
nano odpis lub wycigg. Odpis powinien zawierac ilosé
wykonywanych egzemplarzy, date sporzadzenia i czy-
telny podpis osoby wykonujgcej dokument.

6. Ogoblne zasady wykonywania odpisow, kopii
i wypisow z dokumentdéw niejawnych okreslajg odreb-
ne przepisy.

§ 26. Jednostka opracowujgca projekty doku-
mentow, ktérych tre$é dotyczy rowniez innych jedno-
stek obowigzana jest :

1) uzgodni¢ je z dowddcami tych jednostek, w kto-
rych zakresie dziatania dane sprawy pozostaja;

2) zasiegnac opinii dowodcow innych jednostek oraz
dowodcéw szezebli podlegtych, jezeli projektowa-
ne rozwiagzania ich dotyczg.

§ 27. Uzgodnienie ma charakter wigzacy i polega
na wypowiedzeniu sie w odniesieniu do zasadniczych
rozwigzahn merytorycznych proponowanych w uzgad-
nianym dokumencie.

§ 28. Opiniowanie nie ma charakteru wigzacego
i polega na ustosunkowaniu sie gtéwnie do jednoznacz-
nosci i poprawnosci ustalen (sformutowan) szczegéto-
wych zawartych w dokumencie.

§ 29.1. Projekty dokumentéw mogg by¢ przeka-
zane do uzgodnien lub zaopiniowania po ich zaakcep-
towaniu przez dowddce jednostki opracowujgcej doku-
ment.

2. Dowoddcy uzgadniajacy lub opiniujgcy projek-
ty dokumentéw powinni wypowiedzieé¢ sie w danej
sprawie w terminie okreslonym w § 7 ust.1. Jezeli w
tym terminie nie zgtoszg uwag i nie zawiadomia o uza-
sadnionej zwtoce, uwaza sie, ze uwag do projektu do-
kumentu nie zgtaszajg.

3.W przypadkach szczegolnych, gdy zachodzi ko-
nieczno$¢ uzgodnienia dokumentu w trybie pilnym,
wykonawca moze okreslié¢ termin krétszy niz wynika to z
postanowien 8§ 7 ust.1, jednak nie mniej niz 3 dni robo-
cze dla pojedynczego adresata lub nie mniej niz
6 dni roboczych — w sprawach ztozonych, gdy adresat
musi zasiegng¢ opinii innych jednostek organizacyjnych.

4. Negatywne stanowisko opiniujgcego, dotycza-
ce okreslonych czesci projektu dokumentu lub jego nie-
ktérych postanowien szczegétowych, oraz propozycje
zmian powinny by¢ odpowiednio uzasadnione, z poda-
niem proponowanej redakcji kwestionowanego tekstu.

5. Wyniki uzgodnien i opiniowania podpisujg do-
wddcy lub osoby przez nich upowaznione.

§ 30. Szczegbtowe procedury w zakresie opinio-
wania i uzgadniania projektéw aktow prawnych okre-
Slajg odrebne przepisy.

RozdziatV
Ogodlne zasady i tryb prowadzenia korespondencji

§ 31.1. Pisma przewodnie stosuje sie wytgcznie
przy przesytaniu dokumentéw, gdy na przesytanym
dokumencie nie mozna dokona¢ zadnych adnotacji,
a wymaga on dodatkowych wyjasnien, a takze przy prze-
sytaniu kilku réznych dokumentéw bedacych pierwot-
nie zatgcznikami do innych pism.

2. Do przesytania korespondencji jawnej dopusz-
cza sie wprowadzenie elektronicznego obiegu doku-
mentow w systemach MILWAN i INTER-MON. Zasady
wykorzystania systeméw MIL-WAN i INTER-MON okre-
$la zatgcznik Nr 12 do Instrukcji. Szczegbétowe zasady
pracy w tych systemach okres$la dowddca wtasciwej
jednostki.

3. W przypadku korespondencji w relacji: pod-
wtadny — przetozony obowigzuje zachowanie drogi
stuzbowej, o ile przepisy normujgce zatatwienie danej
sprawy nie stanowig inacze;j.

4. W przypadkach, gdy przetozony — w celu za-
tatwienia sprawy — przesyta pismo, z pominieciem
szczebla posredniego, zawiadamia o tym fakcie bezpo-
Sredniego przetozonego adresata, przesytajac mu do
wiadomosci kopie przedmiotowego pisma. Wzér pisma
przesytanego do adresata i do wiadomosci okres$lajg
zataczniki Nr 13 i Nr 14 do Instrukc;ji.

5.W celu przyspieszenia procedury przekazywa-
nia korespondencji wykorzystuje sie dostepne technicz-
ne $rodki tgcznosci.

§ 32.1. Dokumenty przeznaczone dla nizszych
szczebli sporzadza sie w niezbednej liczbie egzempla-
rzy dla wszystkich adresatéw i przesyta bezposrednio
do nich.

2.W szczegolnych przypadkach dokumenty, o kté-
rych mowa w ust. 1, mozna przestaé poprzez szczeble
posrednie, okreslajgc cel przekazania danego materia-
tu oraz zakres jego rozestania do bezposrednich adre-
satow.

§ 33.1. Korespondencje wptywajaca do jednostki
przyjmuje kancelaria, zamieszczajgc na kazdym wpty-
wajacym pismie w lewym gérnym rogu pierwszej stro-
ny (ponizej nadruku z nazwg instytucji nadawcy), a na
korespondencji przekazywanej bez otwierania — na
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przedniej stronie koperty, pieczatke wptywu okreslajg-
cg: nazwe jednostki, symbol kancelarii, numer pod ja-
kim dokument zostat zarejestrowany, date wptywu, licz-
be zatgcznikéw i ilosé arkuszy.

2. Pieczatki wptywu nie umieszcza sie na przesyt-
kach nie wymagajacych merytorycznego zatatwienia
(czasopisma, prospekty, foldery, korespondencja pry-
watna itp.).

3. Kancelaria nie otwiera przesytek:
a) oznaczonych adnotacja ,do rgk wtasnych”,
b) noszacych znamiona korespondencji prywatne;j,
c) innych, zastrzezonych przez dowddce.

4. Korespondencje, o ktérej mowa w ust. 1, ewi-
dencjonuje sie w tym samym dniu, wstepnie segreguje
i przedktada do dekretacji wtasciwemu przetozonemu.

5. Kierownik kancelarii lub osoba upowazniona
dokonuje segregacji korespondencji na podstawie usta-
len dowoddcy jednostki, ktéry okresla rodzaje dokumen-
toéw, jakie majg byé przedstawione:

1) wytgcznie dowddcy;

2) zastepcom dowaodcy lub wiasciwym osobom funk-
cyjnym;

3) bezposrednim wykonawcom.

6. Selekcji wptywajgcej korespondencji dokonu-
je sie w taki sposo6b, aby do dowdédcy wptywaty tylko
takie informacje, ktére wymagaja jego decyzji.

7. Korespondencja niewymagajgca decyzji do-
wbdcy, powinna by¢ niezwtocznie przekazana adresa-
tom, zgodnie z ustaleniami ust. 5 pkt 2i 3, ktorzy w uza-
sadnionych przypadkach oraz w ustalonym trybie, mel-
dujg dowddcy, o tresci lub proponowanym sposobie
zalatwienia sprawy.

§ 34.1. Wpisanie dekretacji na dokumencie (de-
kretowanie) polega na wymienieniu wiasciwej osoby
funkcyjnej, do ktorej nalezy skierowaé dokument, okre-
Sleniu jej zadania, w formie krétkiej dyspozycji, potwier-
dzonej wtasnorecznym podpisem i umieszczeniu daty.
Jezeli dekretujacy nie ustali terminu wykonania, to po-
winien on by¢ zgodny z trescig dokumentu lub posta-
nowieniami 8 7 ust 11i 8§ 29 ust.2.

2. Dekretacji dokonuje sie na pierwszej stronie
pisma, w taki sposéb aby, po wszyciu dokumentu do
akt, jej tre$¢ pozostawata widoczna.W razie braku miej-
sca na pierwszej stronie dokumentu, dekretacje za-
mieszcza sie na ostatniej stronie ponizej podpisu lub
na odwrocie pierwszej strony.

3.W przypadku wprowadzenia elektroniczne-
go obiegu dokumentéw, dekretacja wpisywana na

dokumencie zostaje zastgpiona dekretacjg wprowa-
dzong do systemu komputerowego.

4. Jezeli sprawa ujeta w dokumencie dotyczy kil-
ku wykonawcow, dekretujgcy wymienia wszystkie za-
interesowane osoby, umieszczajgc na pierwszym miej-
scu gtéwnego wykonawece. Jest on odpowiedzialny za
zapoznanie pozostatych os6b z trescig dokumentu
i dekretacji, a takze zatatwienie sprawy w ustalonym
terminie oraz sporzadzenie na dokumencie odpowied-
niej adnotacji o jej wykonaniu.

5. Osoba do ktorej kieruje sie dokument, moze
by¢ wymieniona przez podanie jej stopnia i nazwiska
lub tylko stanowiska stuzbowego.

6. Jezeli na podstawie ustalen dowddcy doku-
ment zostat bezposrednio skierowany do oséb wymie-
nionych w 8§ 33 ust. 5 pkt 2, wowczas sg one zobowig-
zane zadekretowac¢ ten dokument i skierowa¢ do wta-
Sciwego wykonawcy oraz nadzorowac zatatwienie spra-
wy i przygotowanie ewentualnej odpowiedzi.

7. Jezeli dekretujacy uzna, ze zatatwienie sprawy
wymaga dodatkowych wytycznych, wyjasnien lub
uzgodnien, woéwczas — zgodnie z zakresem swoich
kompetencji — zamieszcza adnotacje, kto i kiedy ich
udzieli. Fakt ten powinien by¢ odnotowany na doku-
mencie lub w systemie informatycznym.

8. Zadekretowane dokumenty pracownik kance-
larii dorecza bezposrednim wykonawcom, jezeli nie jest
wprowadzony elektroniczny obieg dokumentéw. Do-
wddca moze ustali¢ inny sposéb przekazywania doku-
mentow wykonawcom.

9. Obieg dokumentéw powinien by¢ tak zorgani-
zowany, aby wykonawca otrzymat dokument do zata-
twienia najpdzniej nastepnego dnia od daty jego wpty-
wu do kancelarii.

§ 35.1. Sposo6b zatatwienia sprawy wynikajace;j
z tresci dokumentu lub zamieszczonej na nim dekreta-
cji wykonawca odnotowuje na tym dokumencie, po-
twierdzajac ten fakt wtasnorecznym podpisem.

2. W przypadku wprowadzenia elektronicznego
obiegu dokumentow, o ktérym mowa w 8§ 31 ust.2, spo-
sbb zatatwiania sprawy wykonawca odnotowuje w sys-
temie informatycznym. Po zatatwieniu sprawy wyko-
nawca zwraca dokument do kancelarii celem umiesz-
czenia go w aktach.

3. Na przedmiotowym dokumencie wykonawca
okres$la numer i nazwe teczki rzeczowej ,w ktorej be-
dzie on archiwizowany, a takze potwierdza to wtasno-
recznym podpisem wraz z data.
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Rozdziat VI
Postanowienia koncowe

§ 36.1.Nie archiwizuje sie dokumentow przesy-
tanych faxem, o ile nie zostaty wykonane technikg za-
pewniajgcg trwatosé druku. Dla celéw archiwistycz-
nych, tego typu dokumenty nalezy powieli¢ technikg
kserograficzna.

2.Szczego6towe zasady ksztattowania wojskowe-
go zasobu archiwalnego, klasyfikowania, kwalifikowa-
nia i kompletowania dokumentacji w kancelariach oraz
przekazywania jej do wtasciwych archiwow okreslajg
odrebne przepisy.

§ 37.1.Korespondencje w resorcie obrony
narodowej prowadzi sie w jezyku polskim.

2. Dokumenty obcojezyczne, wptywajace do re-
sortu obrony narodowej, ttumaczy sie na jezyk polski
w jednostce wiodacej w danej problematyce i wraz
z ttumaczeniem przesyta do zainteresowanej jednost-
ki. Szczeg6towe ustalenia w tym zakresie okreslajg
odrebne przepisy.

3. Korespondencje kierowang poza granice kraju
wykonuje sie:

1) w jezyku angielskim lub w jezyku narodowym wta-
Sciwym dla panstwa do ktérego jest kierowana
korespondencja;

2) w jezyku polskim do polskich przedstawicielstw.

Zatgczniki do , Instrukcji o zasa-
dach pracy biurowej w resorcie
Obrony Narodowej”

Zatacznik Nr 1

PRZYKEADOWE ZAGADNIENIA OKRESLAJACE
FUNKCJONOWANIE JEDNOSTKI

1. PODSTAWOWE OBOWIAZKI:

1) wskazanie

aktow prawnych okreslajacych

szczegolowe obowiazki

zoierzy 1 pracownikow na poszczeg6dlnych stanowiskach;

2) szczeg6lne obowiazki pracownikow wynikajace ze specyfiki jednostki,

a nie okreslone w powyzszych aktach.

2. STRUKTURA CZASU PRACY:

1) czas rozpoczynania i konczenia pracy;

2) zasady pracy w dni wolne oraz w godzinach pozastuzbowych;

3) zasady udzielania czasu wolnego za wykonywanie zadan stuzbowych poza

normatywnym czasem pracy;

4) zasady czasowego opuszczania miejsca stuzby;
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5) stale ustalenia dotyczace odpraw, narad, posiedzen organdéw kolegialnych
itp.;

6) inne ustalenia wynikajace ze specyfiki jednostki.

3. ORGANIZACJA BIEZACEJ DZIALALNOSCI SLUZBOWEJ:

1) okreslenie os6b odpowiedzialnych za poszczegdlne dziedziny dzialalnos$ci
jednostki, ich podstawowe obowiazki i uprawnienia;

2) ustalenia normatywne dotyczace planowania dziatalno$ci biezacej jednost-
ki;

3) procedury opracowywania i przedstawiania propozycji do planow;

4) rozliczanie wykonania zadan ujgtych w planach;

5) uzgadnianie w skali jednostki dokumentow dotyczacych problematyki jej
poszczegolnych komorek organizacyjnych;

6) ogbdlna organizacja szkolenia wewngtrznego;

7) zasady zbierania i opracowywania informacji w ramach obowiazujacego
systemu sprawozdawczego;

8) dzialalnos¢ organdéw kolegialnych;

9) organizacja pracy sekretariatu, adiutantury, kancelarii, powielarni i innych
komorek ustugowych jednostki;

10) ustalenia dotyczace wymogow bhp.

4. SPRAWY ORGANIZACYJNO-PORZADKOWE:

1) ochrona przeciwpozarowa;
2) dzialalno$¢ biura przepustek;
3) zabezpieczenie pomieszczen po zakonczeniu pracy;

4) inne ustalenia dotyczace tej dziedziny.
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5. SPRAWY SOCJALNO-BYTOWE:

1) obstuga zaopatrzenia finansowego, zywnosciowego, mundurowego
1 uzbrojenia;
2) czas pracy kasyn, bufetow 1 magazynow;

3) opieka medyczna.

UWAGI :

1. Powyzszy ukfad wewnetrznych zasad funkcjonowania jednostki ukierun-
kowuje jedynie ogo6lny obszar uregulowan jakie moga by¢ w nich zawarte
1 nie wyczerpuje calo$ci tej problematyki, wynikajacej z potrzeb i specyfiki
poszczegdlnych jednostek.

2. Zgodnie z ustaleniami § 3 przyktadowy zestaw zagadnien nie zawiera po-
stanowien wynikajacych z ustawy o stuzbie cywilnej oraz kodeksu pracy
dotyczacych wylacznie pracownikow wojska i1 nie zastepuje regulaminu
pracy ich dotyczacego, a opracowywanego zgodnie z wymogami przepisow

powszechnie obowiazujacych.
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Zatacznik Nr 2

o Miejscowos¢, data
nadruk wiasciwy dla danego nadawcy

lub piecze¢ nagtowkowa

NAZWA STANOWISKA ADRESATA

nr kodu pocztowego, miejscowosc

MELDUNEK

STANOWISKO NADAWCY

stopien, imi¢ i NAZWISKO

Inicjaty 1 numer telefonu wykonawcy
Data wykonania
Nazwa pliku i $ciezka
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Zatacznik Nr 3

. Miejscowosé, data
nadruk wilasciwy dla danego nadawcy

lub piecze¢ nagtowkowa

NAZWA STANOWISKA ADRESATA

nr kodu pocztowego, miejscowosc

NOTATKA

STANOWISKO NADAWCY

stopien, imi¢ i NAZWISKO

Inicjaty 1 numer telefonu wykonawcy
Data wykonania
Nazwa pliku 1 §ciezka
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Ogolny uklad notatki

Lp. Tres¢ notatki

1. |Zwigzla charakterystyka istoty sprawy (w tym podstawa wykonania

notatki).

2. |Obowiazujace uregulowania prawne w danej sprawie.

3. | Ogdlne rozwinigcie istoty sprawy.

4. |Analiza i ocena danej sprawy.

5. | Proponowane kierunki dziatania.

6. | Wnioski:

1) ocenowe — zawierajace syntetyczna oceng przedstawionej spra-
wy, w tym zjawiska, tendencje pozytywne i negatywne.

2) decyzyjne — ujmujace konkretne propozycje rozwigzan, w tym
skutki proponowanych dziatan (pozytywne 1 negatywne).

UWAGTI:

1. Objetos¢ notatki nie powinna w zasadzie przekracza¢ trzech stron maszynopisu. Dla zo-
brazowania istniejacego stanu (sytuacji 1 proponowanych rozwiazan) do notatki mozna
zalaczy¢ materiaty uzupeliniajace, gtdwnie w postaci graficznej (tabele, wykresy).

2. Notatka w zaleznosci od rodz?{iu spraw(ir, moze mie¢ uklad tresci .ni\%)okrywaja;cy sig
w petni z podang tabelg. O uktadzie tym decyduje dowodca jednostki. W kazdym jednak

4

przypadku notatka musi zawiera¢: wprowadzenie, rozwinigcie 1 w razie potrzeby wnioski.
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Zatacznik Nr 4
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Zatacznik Nr 5
{
%}i@ N Miejscowos¢, data

SZTAB GENERALNY WP
NAZWA GENERALNEGO ZARZADU

NAZWA STANOWISKA ADRESATA

nr kodu pocztowego, miejscowosc

Dotyczy © ..o
(cel korespondencji)

Tre$¢ pisma

(przyktadowy sposdb numeracji)

STANOWISKO NADAWCY

stopien, imi¢ i NAZWISKO

Inicjaty 1 numer telefonu wykonawcy
Data wykonania
Nazwa pliku 1 §ciezka
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Zatacznik Nr 6

%% Miejscowos¢, data
TELEN
Pa B

NAZWA GENERALNEGO ZARZADU
NAZWA KOMORKI WEWNETRZNEJ

NAZWA STANOWISKA ADRESATA

nr kodu pocztowego, miejscowosc

Dotyczy © ....coooeiiiiii
(cel korespondencji)

Tre$¢ pisma

STANOWISKO NADAWCY

stopien, imi¢ i NAZWISKO

Inicjaty 1 numer telefonu wykonawcy
Data wykonania
Nazwa pliku i §ciezka
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Zatacznik Nr 7

Miejscowosé, data

:
SIALN

DOWODZTWO
NAZWA RODZAJU SIL. ZBROJNYCH
lub PIONU FUNKCJONALNEGO,

KOMORKI ORG.
NAZWA STANOWISKA ADRESATA
nr kodu pocztowego, miejscowosc
Dotyczy i ..o
(cel korespondencji)
Tres¢ pisma
Zat.: oo,

STANOWISKO NADAWCY
stopien, imi¢ i NAZWISKO
Inicjaty 1 numer telefonu wykonawcy

Data wykonania
Nazwa pliku 1 §ciezka
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Zatacznik Nr 8

piecz¢¢ naglowkowa ZWIAZKU TAKTYCZNEGO Miejscowos$¢, data
oddziatu lub samodzielnego
pododdziatu lub innej jednostki

NAZWA STANOWISKA ADRESATA

nr kodu pocztowego, miejscowosc

Dotyezy © ....oooovviviiiii
(cel korespondencji)

Tres$¢ pisma

STANOWISKO NADAWCY

stopien, imi¢ i NAZWISKO

Inicjaty 1 numer telefonu wykonawcy
Data wykonania
Nazwa pliku i §ciezka



Dziennik Urzedowy — 30 —
Ministra Obrony Narodowej z 2002 r. Nr 21

Zatacznik Nr 9

ZASADY PODPISYWANIA I ADRESOWANIA DOKUMENTOW

1. Na blankiecie korespondencyjnym zamieszcza si¢ nadruk zawierajacy peina
nazwe¢ jednostki (lub jej numer) albo opatruje si¢ je odpowiedniq pieczeciq

naglowkowq.

2. W dokumentach, zamieszczajac nazwe stanowiska, adresata dodaje si¢ row-
niez odpowiednio okreslenia: ,,Ministerstwa Obrony Narodowej”, ,,Sztabu
Generalnego WP”, ,,Wojsk Ladowych” lub np. ,,Pomorskiego Okregu Woj-

skowego”.

3. W podpisie dokumentéw z nadrukiem lub opatrzonych pieczgcia zawierajaca
pelna nazwe lub numer jednostki nie powtarza si¢ nazwy lub numeru jednost-
ki, tylko podaje si¢ stanowisko, stopien wojskowy’, oraz imig i nazwisko oso-
by podpisujacej. W dokumentach mozna ponadto uzywac¢ posiadanych tytu-

tow 1 stopni naukowych oraz tytutow zawodowych np.:
DOWODCA

ppik dypl. Stefan KALITOWICZ

" stopief wojskowy zamieszcza si¢ tylko w odniesieniu do zotnierzy zawodo-
wych w czynnej stuzbie wojskowe;.
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4. Przy podpisywaniu dokumentu przez osobg zastepujaca dowodce (szefa, dyrektora, ko-

mendanta itp.) przed stopniem, zamieszcza si¢ skrot ,,wz.” (w zastgpstwie), np.:

DYREKTOR

wz. Roman PLAZALSKI

5. Dowodca moze upowazni¢ inne osoby do podpisywania dokumentow w jego imieniu;
upowaznienie oglasza si¢ w rozkazie (decyzji) dowodcy. W takich przypadkach
w podpisie podaje si¢ stanowisko osoby upowazniajacej, a przed stopniem, imieniem

1 nazwiskiem osoby upowaznionej zamieszcza si¢ skrot ,,zu.” (z upowaznienia), np.:

SZEF

zu. plk Andrzej MICHALAK

6. Osoby zajmujace kierownicze stanowiska Ministerstwa Obrony Narodowej, zastgpcy
Szefa Sztabu Generalnego WP, dowddcy rodzajow Sit Zbrojnych oraz dowddcy okre-
gébw wojskowych i dowodcy korpusow, w korespondencji stuzbowej stosuja blankiety
korespondencyjne z nadrukiem w lewym goérnym rogu wizerunku orta oraz nazwy zaj-
mowanego stanowiska stuzbowego. Na blankietach tych w podpisie podaje si¢ tylko

stopien, imi¢ 1 nazwisko, bez powtarzania nazwy stanowiska stuzbowego.

7. Blankietow z wizerunkiem orfa i nazwa instytucji moga uzywac¢ komorki organizacyjne Mi-
nisterstwa Obrony Narodowej, dowodztwa rodzajow Sit Zbrojnych, dowodztwa okregow
wojskowych 1 korpuséw oraz komorki organizacyjne w nich wystgpujace (bezposrednio pod-

legle dowodcom), akademie wojskowe, wyzsze szkoly oficerskie, wojskowe jednostki
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badawczo-rozwojowe, wojewddzkie sztaby wojskowe 1 wojskowe komendy
uzupethien. Nadruk na blankiecie korespondencyjnym powinien zawiera¢ wi-
zerunek orla, nazwe jednostki lub jej numer, miejsce na numer i datg, numer
kodu pocztowego oraz miejscowos¢. Komorki organizacyjne Ministerstwa
Obrony Narodowej, oraz jednostki organizacyjne dowddztw rodzajow Sit
Zbrojnych, dowddztw okregow wojskowych 1 korpuséw w nadruku umiesz-

czaja najpierw nazwe¢ jednostki nadrzednej, a nast¢pnie wlasna nazwe.

8. Nazwa w nadruku powinna by¢ zgodna z ustaleniami w tej sprawie zawartymi

w odpowiednim dokumencie normatywnym powolujacym dang jednostke.

9. Jednostki, ktorym nadano imi¢ patrona lub nazwe wyrdzniajaca uzywaja —
z zastrzezeniem pkt.10 1 11 — pieczeci lub nadrukéw zawierajacych ich petna

nazwe, np.:

1) WOJSKOWA AKADEMIA TECHNICZNA
im. Jarostawa DABROWSKIEGO

2) 14 BRYGADA PANCERNA ZIEMI PRZEMYSKIEJ
im. hetmana Jana Karola CHODKIEWICZA

3) 5 KRESOWA DYWIZJA ZMECHANIZOWANA
im. krola Bolestawa CHROBREGO

10. Pieczgci 1 nadrukéw okreslonych w pkt. 9, uzywa si¢ na dyplomach, §wia-
dectwach, rozkazach ~wydawanych zokazji $wiat panstwowych

1 wojskowych oraz innych jubileuszy i uroczystosci wojskowych.

11. W innych przypadkach niz wymienione w pkt.10, jednostki uzywaja piecze-

ci lub nadrukow bez nadanego imienia lub nazwy wyr6zniajacej.
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12. Jednostki uzywaja tylko tych pieczeci, ktore otrzymaly zgodnie z rozkazem

organizacyjnym.

13. W zunifikowanych nazwach niektorych jednostek wojskowych wymienia si¢

miejscowos¢, w ktorej dana jednostka stacjonuje, np.:

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

Czestochowa;

14. Na dokumentach rozkazodawczych i normatywnych nie podaje si¢ adresu;

zamieszcza si¢ go w tych przypadkach na opakowaniu przesyiki.

15. W takich dokumentach jak sprawozdanie, protokoél, itp. mozna poda¢ adres

w danych wykonawczych (rozdzielniku).

16. Ustalone zasady podpisywania i adresowania dokumentéw dotycza rowniez

korespondencji z instytucjami spoza resortu Obrony Narodowe;.
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Zatacznik Nr 10

nadruk wilasciwy dla danego nadawcy Miejscowos¢, data

lub pieczg¢ nagtowkowa

Pkt 9: Inne sprawy

TRESC WYCIAGU

DOWODCA

wyciqg”

(-) stopien, imig 1 nazwisko osoby
ktora podpisata oryginat dokumentu

Stwierdzam zgodno$¢ wyciagu:

Odcisk
pieczeci
urzedowe;j

Data, podpis stanowisko stuzbowe
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Zatacznik Nr 11

nadruk wlasciwy dla danego nadawcy Miejscowosé, data

lub pieczg¢ nagtdéwkowa

,»0dpis”

WTORNIK KARTY EWIDENCYJNE]

TRESC ODPISU

Stwierdzam zgodnos$¢ odpisu

Odcisk
pieczeci

urzedowej | Data, podpis stanowisko stuzbowe
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Zatacznik Nr 12

INSTRUKCJA UZYTKOWANIA SYSTEMU , INTER-MON”

Rozdziat |
Postanowienia ogélne

1. Instrukcja ma na celu ustalenie zasad bezpiecz-
nego i efektywnego korzystania z zasobo6w sieci INTER-
MON oraz poczty elektroniczne;j.

2. Uzyte w instrukcji pojecia oznaczajg :

1) Sie¢ komputerowa — zespo6t potaczen zrealizowa-
ny przy wykorzystaniu urzgdzen i oprogramowa-
nia celu wymiany informacji w formie cyfrowej po-
miedzy komputerami;

2) Sie¢ lokalna — sie¢ komputerowa obejmujgca swo-
im zasiegiem dana jednostke organizacyjng lub
budynek;

3) INTERNET — ogolnoswiatowa sie¢ informacyjna
pracujgca w oparciu o protokét komunikacyjny
TCP/IP;

4) INTRANET — wyizolowana sie¢ informacyjna
pracujgca w oparciu o protokét komunikacyjny
TCP/IP;

5) INTER-MON — system wyizolowanej sieci infor-
macyjnej pracujacej w oparciu o protokét komu-
nikacyjny TCP/IP resortu obrony narodowej, prze-
znaczony do wymiany jawnych informacji teksto-
wych, graficznych, fonicznych i wizyjnych w rela-
cjach krajowych i zagranicznych, umozliwiajgcy
takze zorganizowany dostep do zasobdéw $wiato-
wej sieci;

6) Sieci zewnetrzne — wszelkie sieci komputerowe
stykajace sie z siecig INTER-MON, nad ktérymi ad-
ministratorzy sieci INTER-MON nie posiadaja pet-
nej kontroli administracyjnej np. Internet;

7) System FIREWALL — system zabezpieczajacy
i uniemozliwiajgcy dostep do sieci lokalnej przez
osoby nieupowaznione;

8) Ustuga FTP — ustuga polegajgca na mozliwosci
przesytania plikéw z jednego komputera do dru-
giego;

9) Ustuga WWW — stuzy do przesytania informacji
w formie tekstowo-graficznej, a takze plikow.
W przeciwienstwie do ustugi FTP poprzez rozto-
zone w czasie przesytanie informacji, powoduje
mniejsze obcigzenie kanatu komunikacyjnego.
W przypadku transmisji duzych plikbw powodu-
je tak samo duze obcigzenie jak ustuga FTP;

10) Przegladarka internetowa — oprogramowanie
umozliwiajgce korzystanie zarbwno z zasobéw
INTERNETU jak i INTRANETU korzystajace
z ustugWWW i FTP;

11) System poczty elektronicznej — zespét sprzetu
i oprogramowania wraz systemem centralnego
zarzadzania, realizujgcy elektroniczny transport

informacji pomiedzy komputerami sieci INTER -
MON oraz innych organizacji zapewniajgcy
ochrone antywirusowa, kompresje przesytek,
a takze przesytanie informacji ze skrzynki poczty
elektronicznej ;

12) Klient poczty elektronicznej — oprogramo-
wanie umozliwiajgce korzystanie z systemu poczty
elektronicznej (np. Outlook 98).

13) Skrzynka funkcyjna — skrzynka pocztowa
uzytkowana jako narzedzie przesytania wiadomosci
przez komérke organizacyjng, zespé6t lub osoby pet-
nigce okreslone funkcje (nie zwigzana imiennie z okre-
$lona osoba).

Rozdziat ll

Zalecenia dotyczace bezpieczenstwa
sieci komputerowej

3. Do systemu INTER-MON (sieci Internet)
moga by¢ podtagczone wytgcznie:

1) wydzielone terminale komputerowe (samo-
dzielne stanowiska komputerowe), na ktorych
nie jest prowadzona dziatalno$¢ stuzbowa oraz
w pamieci ktérych nie sg przechowywane dane
niejawne stanowigce tajemnice panstwowa lub
stuzbowa. Podtgczenie takie realizowane bedzie
poprzez sie¢ komutowang (za posrednictwem
modemu);

2) wydzielone lokalne sieci komputerowe LAN zbu-
dowane z wydzielonych stanowisk komputero-
wych, na ktorych nie jest prowadzona dziatalno$é
stuzbowa oraz w pamieci ktérych nie sg przecho-
wywane dane niejawne stanowigce tajemnice
panstwowg lub stuzbowg. Podtgczenie takie re-
alizowane jest poprzez bezposrednie podtgcze-
nie serwera sieci LAN do sieci Internet.

4. Wskazane jest zeby komputery lub termina-
le komputerowe systemu INTER-MON (sieci Internet)
instalowa¢ w pomieszczeniach, w ktérych nie znaj-
dujg sie komputery lub terminale komputerowe in-
nych systeméw lub sieci teleinformatycznych prze-
twarzajacych informacje niejawne.

5. W przypadku zaistnienia koniecznosci zain-
stalowania komputera lub terminala komputerowe-
go systemu INTER-MON (sieci (Internet) w takim po-
mieszczeniu nalezy spetni¢é wymagania zawarte
w ,Wytycznych w sprawie instalacji urzadzen prze-
znaczonych do przetwarzania informacji niejawnych
BTPO-701A" odno$nie instalacji elementéw jawnych
w pomieszczeniach przeznaczonych do przetwarzania
informacji niejawnych.
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6. Zawartosé, tresc¢ i postepowanie z przesyta-
nymi w systemie INTERN-MON (sieci Internet) infor-
macjami musi byé zgodna zobowigzujacymi przepi-
sami w zakresie:

1) ochrony débr osobistych oséb trzecich, w tym

szczegOlnie z przepisami zawartymi w:

a) Ustawie z dnia 4 lutego 1994 r. o prawie
autorskim i prawach pokrewnych (Dz. U. Nr 24,
poz. 83 pbézn. zm.);

b) Ustawie z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie
danych osobowych (Dz. U. z 2002r. Nr 101,
p0z.926).

7. W jednostkach i komorkach organizacyjnych
resortu obrony narodowej, w ktérych wystepujg kom-
putery lub terminale komputerowe dotgczone do sys-
temu INTER-MON (sieci internet) nalezy wyznaczy¢
osobe odpowiedzialng za nadzér nad pracg tych sta-
nowisk.

8.Wyznaczona osoba zobowigzana jest do:

1) zapoznania wszystkich uzytkownikéw z niniej-
szg instrukcjg oraz kontrolowania i egzekwowa-
nia jej przestrzegania;

2) dbania o wtasciwe dziatanie komputeréw lub ter-
minali komputerowych dotgczonych do systemu
INTER -MON;

3) informowania administratorow weztéw systemu
INTER-MON o nieprawidtowosciach pracy sys-
temu.

9. Kategorycznie zabronione jest przekazywa-
nie poprzez system INTER-MON (sieé¢ Internet)
danych niejawnych stanowigcych tajemnice panstwo-
w3 lub stuzbowa.

10. Zabronione jest prowadzenie z uzyciem sys-
temu INTER-MON jakiejkolwiek dziatalnosci komercyj-
ne;j.

11. Dostep do Internetu z pomieszczen stuzbo-
wych moze by¢ realizowany wytgcznie przez INTER -
MON (zabrania sie dostepu np. z innego komputera
niz wskazany, z konta nie zarejestrowanego
w INTER-MON).

12. Z przyznanego konta moze korzystaé tylko
uzytkownik, ktéremu zostato ono przydzielone. Nie
wolno udostepniaé¢ konta i hasta dostepu osobom
trzecim.W przypadku stwierdzenia bezprawnego wy-
korzystania konta przez inng osobe, uzytkownik zo-
bowigzany jest do natychmiastowego powiadomie-
nia o tym fakcie administratora wezta systemu.

13. Wszelkie zmiany zwigzane z rekonfiguracjg
zestawdw komputerowych dotgczonych do sieci
INTER-MON muszg by¢ uzgadniane i akceptowane
przez administratora wezta systemu.

14. W wypadku gdy konto internetowe zareje-
strowane w systemie INTER-MON nie jest uzytkowa-
ne przez okres 9 miesiecy zostanie automatycznie
usuniete z systemu.

Rozdziat Il
Zasady korzystania z poczty elektronicznej

15. Przesytane za posrednictwem systemu
INTER-MON dokumenty stuzbowe powinny mie¢ for-
mat zgodny z obowigzujgcymi w Sitach Zbrojnych
RP przepisami dotyczacymi zasad biurowosci oraz
zawiera¢ dane adresowe obejmujgce:

1) nazwe jednostki organizacyjnej;

2) imie i nazwisko, stanowisko, nazwe jednostki
organizacyjnej adresata (w przypadku wysytania
dokumentu faksem, numer faksu);

3) miejscowos¢;

4) oznaczenie sprawy, ktorej dokument dotyczy;

5) identyfikator dokumentu bedacy okresleniem
sprawy w polu ,Temat”;

6) tres¢ dokumentu;

7) identyfikator osoby wystawiajgcej dokument:
stanowisko, imie i nazwisko osoby podpisujg-
cej oryginalne pismo, niezaleznie od tego czy
dokument jest zatgcznikiem do wiadomosci
pocztowej, czy jest edytowany bezposrednio w
polu tekstowym nowotworzonej wiadomo-
$ci(dla faksu: stanowisko, imie, nazwisko, pod-
pis osoby wystawiajgcej dokument).

16.W przypadku przesytania roboczych wiado-
mosci niemajgcych charakteru oficjalnego dokumen-
tu nie jest wymagane umieszczanie petnych danych
adresowych oraz stosowania wzoréw obowigzujg-
cych w dokumentach stuzbowych.

17.W wiadomosciach przesytanych pocztg elek-
troniczng nalezy ograniczy¢ do absolutnie niezbed-
nych wypadkdédw umieszczanie wszelkiego rodzaju pli-
kéw graficznych, dzwiekowych czy animacyjnych
(*.gif, *.jpg, *.pcx, *.avi, *.bmp, .mpg, .mp3 ....).

18. Informacje wysytane pocztg elektronicznag
nalezy redagowaé¢ bezposrednio w polu tekstowym
nowotworzonej wiadomos¢. Zatgczniki powinny byé
uzywane tylko wtedy, gdy, brak jest mozliwosci prze-
stania informacji bezposrednio w polu tekstowym
programu pocztowego.

19. W celu uzyskania poprawnosci kontroli
wysytanych przesytek wymagane jest, aby data i czas
w komputerze posiadaty poprawne ustawienia
(aktualne).
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20. Przesytajgc poczte drogg elektroniczng na-
lezy dokona¢ odpowiedniego ustawienia potwierdze-
nia odczytu poczty elektronicznej oraz ustalié¢ priory-
tet waznosci. Przyjmuje sie, ze potwierdzenie odczy-
tu poczty jest jednoznaczne z jej odbiorem.

21. Odbierajacy (adresat) jest zobowigzany do
biezgcego porzgdkowania przesytek pocztowych po-
przez przenoszenie do ich folderow osobistych
umieszczonych na lokalnym komputerze, archiwizo-
wanie starszych przesytek lub ich kasowanie.

22. Zaleca sie ustawienie automatycznego
przesytania odebranych wiadomosci do folderéw
osobistych.

23.0soby odpowiedzialne za przegladanie funk-
cyjnych skrzynek pocztowych zobowigzane sg do bie-
Zacego w ciggu dnia (a przynajmniej na poczatku i na
koncu dnia pracy) przegladania ich zawartosci, od-
bioru otrzymanej poczty elektronicznej i przekazania
jej wedtug kompetencji lub polecenia przesytajgce-
go. W przypadku planowanej nieobecnosci nalezy
przekierowaé poczte przychodzgcg do osoby zaste-
pujacej lub nada¢ prawo tej osobie do przeglagdania
skrzynki funkcyjnej.

24. Zabrania sie rozpowszechniania jakichkol-
wiek materiatow (tresci i obrazow) zabronionych pra-
wem, w szczegolnosci informacji naruszajgcych ta-
jemnice panstwowa i stuzbowa, tajemnice handlowa,
materiatow pornograficznych lub naruszajgcych do-
bra osobiste os6b trzecich. Zabrania sie rozsytania
niestuzbowych wiadomosci do wielu uzytkownikow.

25.W przypadku wykrycia wirusa komputero-
wego nalezy bezzwtocznie przerwaé prace na kom-
puterze, powiadomi¢ o tym fakcie administratora sieci
lokalnej i w uzgodnieniu z nim wykonaé stosowng
procedure ,odwirusowania” komputera.

26. Wtasciciel skrzynki pocztowej (imiennej lub
funkcyjnej) jest zobowigzany do aktualizacji informacji

zawartych w opisie skrzynki (pole wtasciwosci skrzyn-
ki pocztowej). Przy kazdej zmianie danych nalezy po-
wiadomié¢ o tym fakcie administratora poczty infor-
mujac o koniecznych modyfikacjach, np. zmiana nu-
meru telefonu, faxu lub miejsca pracy. Wyjatek sta-
nowig: zmiany stanowiska, jednostki lub rozwigzanie
umowy o prace, o ktérych to obowigzek powiadomie-
nia spoczywa na osobie odpowiedzialnej za sprawy
personalne w jednostce.

Rozdziat IV
Odpowiedzialnos$é

27. Uzytkownicy systemu ponoszg osobistg
odpowiedzialno$é za wszelkie naruszenia obowig-
zujgcego prawa oraz wewnetrznych przepiséw re-
sortowych dokonane w trakcie korzystania z syste-
mu.

28.W przypadku stwierdzenia:

1) uzycia konta w systemie niezgodnie z jego prze-
znaczeniem lub dopuszczenia do niego 0s6b nie-
uprawnionych;

2) naruszenia lub proby naruszenia przez uzytkow-
nika integralnos$ci i bezpieczenstwa systemu;
3) przegladania, modyfikowania i kopiowania bez
zezwolenia zasobow innego uzytkownika lub za-

sob6éw systemowych;

4) postugiwania sie fatszywymi informacjami
w celu uzyskania dostepu do zasobdéw systemu;

5) naruszenia przepisow o ochronie tajemnicy lub
o ochronie praw autorskich odnoszacych sie do
oprogramowania eksploatowanego przez uzyt-
kownikdéw, nastgpi zablokowanie dostepu do
konta uzytkownika, a w uzasadnionych przypad-
kach, likwidacja jego konta.

29. Za nadzér nad przestrzeganiem niniejszej
instrukcji odpowiedzialni sg szefowie (dowddcy) jed-
nostek i komérek organizacyjnych.
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Zatacznik Nr 13
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Zatacznik Nr 14

nadruk wilasciwy dla danego nadawcy Miejscowosé, data

lub pieczg¢ nagtowkowa

NAZWA STANOWISKA ADRESATA

nr kodu pocztowego, miejscowosc

Dotyczy © .....oooovvvviiiiiiiin
(cel korespondencji)

Tres$¢ pisma

STANOWISKO NADAWCY

stopien, imi¢ i NAZWISKO

Do wiadomosci:

1. Nazwa stanowiska adresata

2. Nazwa stanowiska adresata

3. Nazwa stanowiska adresata
Inicjaty 1 numer telefonu wykonawcy
Data wykonania

Nazwa pliku 1 §ciezka dostepu





