Warszawa, dnia 1 kwietnia 2026 r.

Poz. 48

ZARZADZENIE nr 8/ MON
MINISTRA OBRONY NARODOWEJ

Z dnia 31 marca 2026 r.

w sprawie instrukcji kancelaryjnej w Sluzbie Kontrwywiadu Wojskowego

Na podstawie art. 6 ust. 2 pkt 1 i ust. 3 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym
zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2020 r. poz. 164 oraz z 2025 r. poz. 1173) zarzadza

si¢, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ do uzytku w Stuzbie Kontrwywiadu Wojskowego ,,Instrukcje

kancelaryjng Stuzby Kontrwywiadu Wojskowego”, stanowiacg zalgcznik do zarzadzenia.

§ 2. Kierownicy jednostek organizacyjnych Shuzby Kontrwywiadu Wojskowego
odpowiedzialni sg za stosowanie instrukcji, o ktorej mowa w § 1, przez wszystkich podlegtych
im funkcjonariuszy, zolierzy zawodowych wyznaczonych na stanowiska stuzbowe w Stuzbie
Kontrwywiadu Wojskowego i pracownikéw zatrudnionych w Stuzbie Kontrwywiadu
Wojskowego na podstawie umowy o prace albo osoby, z ktorymi zawarto umowe

cywilnoprawng lub inne osoby oddelegowane do Stuzby Kontrwywiadu Wojskowego.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie po uplywie 14 dni od dnia ogloszenia.

Minister Obrony Narodowej: z up. P. Bejda



Zatgcznik do zarzadzenia nr 8/MON
Ministra Obrony Narodowej
z dnia 31 marca 2026 r. (poz. 48)

INSTRUKCJA KANCELARYJNA SLUZBY KONTRWYWIADU WOJSKOWEGO

Rozdzial |

Postanowienia ogolne

§ 1. Instrukcja kancelaryjna Shuzby Kontrwywiadu Wojskowego, zwana dalej

»Instrukcja”, okresla szczegdtowe zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych

dotyczacych obiegu informacji jawnych w Stuzbie Kontrwywiadu Wojskowego.

§ 2. W Shuzbie Kontrwywiadu Wojskowego funkcjonuje elektroniczny system

rejestracji i obiegu dokumentéw oraz wykonywania czynnosci kancelaryjnych, zwany dale;j

»Aplikacja”.

§ 3. Uzyte w Instrukcji okreslenia oznaczaja:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

Aplikacja — elektroniczny system obiegu dokumentow wspomagajacy wykonywanie
czynnosci kancelaryjnych, ktory zapewnia staly nadzor i kontrolg nad obiegiem
dokumentéw jawnych w SKW oraz odzwierciedla przebieg zatatwiania i rozstrzygania
spraw;

dokument — kazda utrwalong informacj¢, w szczegdlnosci na pismie, mikrofilmie,
negatywie, fotografii, taSmie elektromagnetycznej i informatycznym no$niku danych;
dokument elektroniczny — informacj¢ utrwalong na informatycznym no$niku danych lub
przetwarzang w systemie teleinformatycznym, jesli ze wzglgdu na organizacj¢ obiegu
informacji jawnych podlega rejestracji;

dekretacja elektroniczna — dyspozycje upowaznionego funkcjonariusza, dokonang
w Aplikacji, wskazujaca odbiorce i sposob realizacji zadania;

funkcjonariusz — funkcjonariusza, zotnierza zawodowego wyznaczonego na stanowisko
stuzbowe w SKW lub pracownika zatrudnionego w SKW na podstawie umowy o pracg
albo osobg, z ktorg zawarto umowe cywilnoprawng lub inng osobe oddelegowang do
SKW;

jednostka organizacyjna — jednostke organizacyjng SKW, o ktorej mowa w § 3 ust. 1

statutu Stuzby Kontrwywiadu Wojskowego, stanowigcego zatacznik do zarzadzenia



Ministra Obrony Narodowej z dnia 21 kwietnia 2017 r. w sprawie nadania statutu Stuzbie
Kontrwywiadu Wojskowego (M.P. poz. 431, z 2021 r. poz. 1048 oraz z 2024 r. poz. 1076);

7) kancelaria jawna — komorke organizacyjna, ktorej funkcjonariusze sa uprawnieni
do przyjmowania, wysylania materialdéw, ich rejestrowania, odwzorowywania,
przechowywania, przekazywania i udostepniania oraz prowadzenia jawnych sktadow
chronologicznych;

8) komorka organizacyjna — wyodrgbniong w regulaminie organizacyjnym cze$¢ struktury
jednostki organizacyjnej;

9) materiat — dokument lub przedmiot albo dowolng jego cze$¢;

10) nadawca — SKW lub podmiot wysytajacy przesytke do SKW;

11) odbiorca — funkcjonariusz, na ktorego zostat zadekretowany dokument;

12) odwzorowanie cyfrowe — kopig elektroniczng dowolnej tresci zapisanej w postaci innej niz
elektroniczna, umozliwiajacej zapoznanie si¢ z trescig i jej zrozumienie, bez koniecznosci
bezposredniego dostepu do pierwowzoru;

13) pokwitowanie — date oraz czytelny podpis odbiorcy materiatu w formie fizycznej, ztozony
w ewidencji wlasciwej do pokwitowan;

14) pokwitowanie elektroniczne — odbior lub odtworzenie dokumentu elektronicznego
w Aplikacji;

15) przesytka — materiat otrzymany lub wysytany w kazdy mozliwy sposob;

16) sktad chronologiczny — uporzadkowany, wedtug numeréw nadanych w Aplikacji, zbior
dokumentow nieelektronicznych, ktorych tre§¢ zostala odwzorowana cyfrowo,
przechowywany w ramach kancelarii jawnej do czasu archiwizacji lub brakowania;

17) SKW - Stuzbe Kontrwywiadu Wojskowego.

Rozdzial 11

Organizacja systemu kancelaryjnego

§4. 1. Po przyjeciu i rozpakowaniu przesyitki, dokumenty w niej zawarte sa
rejestrowane, odwzorowywane cyfrowo, udostgpniane, przekazywane i przechowywane.
2. Kancelaria jawna wysyta przesyiki za posrednictwem:
1) jednostki organizacyjnej resortu obrony narodowej, wlasciwej do przewozenia poczty;
2) operatora pocztowego, 0 ktorym mowa w art. 3 pkt 12 ustawy z dnia 23 listopada 2012 r. —
Prawo pocztowe (Dz. U. z 2025 r. poz. 366, 820 i 1456);
3) wykonawcy;



4) osoby upowaznionej przez adresata;
5) urzadzen elektronicznych lub systemow teleinformatycznych.

3. Przekazywanie dokumentéw elektronicznych pomiedzy systemami
teleinformatycznymi jest realizowane przy pomocy informatycznego no$nika danych,
zarejestrowanego w Aplikacji.

§ 5. 1. Czynnosci kancelaryjne s3 wykonywane w Aplikacji.

2. Rejestracja materialu w Aplikacji, zawiera co najmnie;j:

1) numer ewidencyjny — unikalny numer nadany materialowi w Aplikacji umozliwiajacy
jednoznaczng jego identyfikacje;

2) numer i dane nadawcy materiatu;

3) dat¢ wptywu materiatu albo jego rejestracji;

4) temat — okreslenie czego materiat dotyczy;

5) format — jednoznacznie okreslony sposob zapisu dokumentu;

6) jednostke miary — liczbe stron albo inng jednostk¢ miary dokumentu wraz z liczba
zatacznikoéw oraz liczbg stron zalacznikdow albo inng jednostka miary zatacznikdw.

3. W przypadku awarii Aplikacji rejestracja materiatdw prowadzona jest w ewidencjach

papierowych, a ich odbior odbywa si¢ za pokwitowaniem.

Rozdzial 111

Obieg informacji jawnych

§ 6. 1. Kancelaria jawna przed przyjeciem przesytki:

1) sprawdza czy nadawca prawidtlowo zaadresowat i oznaczyt przesytke, czy przesytka jest
nieuszkodzona oraz sprawdza zgodno$¢ zapisOw na opakowaniu przesytki z wykazem
przesytek;

2) w przypadku stwierdzenia uszkodzenia opakowania przesytki, braku lub uszkodzenia
materialdow albo rozbieznosci w numerach ewidencyjnych lub zatacznikach, kancelaria
jawna dokonuje pelnej rejestracji materiatoéw z przesytki oraz:

a) sporzadza protokot z otwarcia przesytki w wersji papierowej i rejestruje w Aplikacji
oraz odwzorowuje cyfrowo,

b) wersje papierowg protokolu przesyta do nadawcy, a odwzorowanie cyfrowe do
adresata,

C) w metryce materialtdw z uszkodzonej przesytki odnotowuje sporzadzenie protokotu.



2. W przypadku, gdy nieprawidlowosci zostang usuni¢te przez nadawce, dopuszcza si¢
odstgpienie od sporzadzania protokotu z otwarcia przesyiki.

3. Kancelaria jawna rejestruje material zawarty w przesytce pod indywidualnym,
wygenerowanym w Aplikacji numerem. Jezeli przesytka zawiera wigcej niz jeden materiat,
kazdy z nich rejestrowany jest w Aplikacji pod nowym numerem.

4. Wygenerowany numer rejestracji materialu wpisywany jest na materiale.

5. Jezeli nie jest mozliwe nadanie numeru na materiale, numer rejestracji zostaje nadany
Ww inny mozliwy sposob.

§ 7. W przypadku przesytki oznaczonej dyspozycja ,,do ragk wiasnych” lub innym
oznaczeniem wskazujacym na zakaz otwierania koperty lub opakowania:

1) kancelaria jawna wprowadza do Aplikacji dane i oznaczenia zamieszczone na kopercie lub
opakowaniu, w tym nazwe nadawcy i date¢ wptywu oraz dane z ostemplowania koperty lub
opakowania;

2) na kopercie lub opakowaniu wpisuje si¢ numer nadany przez Aplikacje;

3) ostatni odbiorca wprowadza do metryki dane i oznaczenia identyfikujace materiat
niezwtocznie po pokwitowaniu elektronicznym.

§ 8. 1 Zarejestrowany dokument wchodzacy podlega odwzorowaniu cyfrowemu
w kancelarii jawnej, z wylaczeniem dokumentow, ktore na podstawie przepiséw odrgbnych nie
podlegaja odwzorowaniu cyfrowemu.

2. Na dokumencie, ktory posiada odwzorowanie cyfrowe zamieszcza si¢ adnotacje
,»Odwzorowano dnia.....” wraz z danymi identyfikujacymi funkcjonariusza wykonujacego
odwzorowanie.

3. Odwzorowany cyfrowo dokument podlega dekretacji elektronicznej w Aplikacji oraz
jest udostepniany adresatowi.

4. Dokumenty, ktore nie podlegaja odwzorowaniu cyfrowemu, po zaewidencjonowaniu
w Aplikacji przekazuje si¢ do adresata.

5. Dokumenty, ktére podlegaja odwzorowaniu 1 sg jednocze$nie wylaczone, na
podstawie przepisoéw odrebnych, z przekazania do skladu chronologicznego, podlegaja
po zaewidencjonowaniu w Aplikacji, przekazaniu do adresata.

6. Odbidér nieodwzorowanego dokumentu nastepuje za pokwitowaniem
elektronicznym.

§ 9. Dokument elektroniczny sporzadzony z wykorzystaniem Aplikacji:

1) wymaga akceptacji przez uprawnionego funkcjonariusza;



2) przekazywany jest do adresatow i pomiedzy funkcjonariuszami, na podstawie dekretacji
elektronicznej w Aplikacji, bez posrednictwa kancelarii jawne;.

§ 10. 1 Kancelaria jawna odbiera od wykonawcy podpisany przez uprawnionego
funkcjonariusza materiat wychodzacy:

1) zarejestrowany w Aplikacji;
2) z wprowadzonym adresatem;
3) odwzorowany cyfrowo — z wylaczeniem dokumentéw, ktore na podstawie przepisOw
odrebnych nie podlegaja odwzorowaniu cyfrowemu,
4) w kopercie lub opakowaniu, na ktorych znajdujg si¢ informacje o:
a) nazwie adresata, jego siedzibie i adresie,
b) nazwie nadawcy,
¢) numerze ewidencyjnym nadanym przez Aplikacje,
d) dacie i oznaczeniu osoby, ktora kopertowata przesytke.

2. Dopuszcza si¢ wysytanie w jednej kopercie lub opakowaniu wiecej niz jednego
materiatu do tego samego adresata. W tym przypadku na koperte lub opakowanie wykonawca
nanosi wszystkie numery materialdéw znajdujacych si¢ w kopercie badz w opakowaniu.

3. Dokumenty wykonane w SKW 1 wychodzace poza SKW, ktore nie posiadaja
odwzorowania cyfrowego, sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach, z ktorych jeden pozostawia
si¢ w aktach.

4. Przekazywanie materiatow w obiektach SKW moze odbywac si¢ bez wykorzystania
kopert lub opakowan.

§ 11. 1. Materiat wptywajacy do jednostki organizacyjnej z pominig¢ciem kancelarii
jawnej, jezeli odzwierciedla przebieg sprawy, nalezy zarejestrowa w Aplikacji oraz
odwzorowa¢ dokument, jezeli podlega on odwzorowaniu.

2. Materiaty z przesytek wptywajacych do SKW po godzinach pracy kancelarii jawnej
oraz w dni wolne od pracy rejestrowane sg przez uprawnionych funkcjonariuszy spoza
kancelarii jawnej.

§ 12. 1. Kancelaria jawna prowadzi sktad chronologiczny dokumentow jawnych oraz
przygotowuje dokumenty do archiwizacji i brakowania.

2. Dokument posiadajacy odwzorowanie cyfrowe, kancelaria jawna przekazuje
do sktadu chronologicznego, z wylaczeniem dokumentow, ktore na podstawie przepisow

odrgbnych zostaly wylaczone ze sktadu chronologicznego kancelarii jawne;.



3. Dokumenty, ktére znajduja si¢ w sktadzie chronologicznym kancelarii jawnej moga
zosta¢ pobrane ze sktadu, na podstawie dekretacji elektronicznej wlasciwego przetozonego
w Aplikacji.

4. Dokumenty w sktadzie chronologicznym, raz w roku kalendarzowym, zostaja
poddane przegladowi celem wyodrebnienia dokumentoéw do archiwizacji i brakowania.

§ 13. Materialy przechowuje si¢ w zamykanych na klucz pomieszczeniach stuzbowych

zlokalizowanych w strefie ochronne;j.



