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DECYZJA Nr 246/MON
MINISTRA OBRONY NARODOWEJ

z dnia 27 czerwca 2011 .

w sprawie okreslenia funkcji i zadan administratoréw w systemie sprawozdawczym
i formularzy w resorcie obrony narodowej

Na podstawie &8 1 pkt 8 lit. a i c oraz § 2 pkt 14
rozporzgdzenia Rady Ministréw z dnia 9 lipca 1996 r.
w sprawie szczegotowego zakresu dziatania Ministra
Obrony Narodowej (Dz. U. Nr 94, poz. 426), w celu za-
pewnienia sprawnego funkcjonowania systemu spra-
wozdawczego oraz zaopatrywania w formularze
w resorcie obrony narodowej ustala sig, co nastepuje:

8 1. Decyzja okresla:

1) funkcje i zadania administratorow w systemie
sprawozdawczym;

2) funkcje i zadania administratorow formularzy;

3) zaopatrywanie w formularze;

4) zadania kierownikow jednostek (komérek) orga-
nizacyjnych poszczegdlnych szczebli sprawoz-
dawczych.

8 2. Uzyte w decyzji okreslenia oznaczaja:

1) resort — dziat administracji rzagdowej, w sktad kto-
rego wchodzga: Minister Obrony Narodowej, jako
kierownik dziatu administracji rzagdowej — obro-
na narodowa, Ministerstwo Obrony Narodowej
jako urzad, jednostki organizacyjne podlegte lub
nadzorowane przez Ministra Obrony Narodowej,
w tym przedsiebiorstwa panstwowe, dla kté-
rego jest on organem zatozycielskim oraz Sity
Zbrojne Rzeczypospolitej Polskiej;

2) jednostka organizacyjna — jednostke nie wcho-
dzgcg w sktad Ministerstwa Obrony Narodo-
wej, podlegtg Ministrowi Obrony Narodowej lub
przez niego nadzorowang, w tym przedsiebior-
stwo panstwowe, dla ktérego jest on organem
zatozycielskim;

3) komorka organizacyjna — sekretariat Ministra
Obrony Narodowej, departamenty, zarzady, biu-
ra — wchodzgce w sktad Ministerstwa;

4) kierownik jednostki organizacyjnej — osoba sto-
jaca na czele jednostki organizacyjnej;

5) kierownik komérki organizacyjnej — osoba sto-
jaca na czele komorki organizacyjnej;

6) administrator branzowy systemu sprawoz-
dawczego — kierownik jednostki (komorki) or-
ganizacyjnej uprawniony do merytorycznego
ukierunkowania oraz ustanawiania obowigzkow
sprawozdawczych i wzoréw sprawozdan w usta-
lonym zakresie problematyki funkcjonowania

resortu, zgodnie z posiadanym zakresem kom-
petencji, zwany dalej ,,administratorem branzo-
wym”;

7) system sprawozdawczy — ogot przedsiewzieé
realizowanych przez jednostki (komorki) or-
ganizacyjne w celu zapewnienia pozyskiwa-
nia i dysponowania informacjami obrazujgcymi
funkcjonowanie jednego lub wielu obszaréw
dziatalnosci resortu, a takze sity i srodki z nim
wspotdziatajgce;

8) branzowy system sprawozdawczy — wyodreb-
niony obszar dziatalnosci w systemie sprawoz-
dawczym, branzowo ograniczony do zakresu
kompetencji wtasciwego administratora branzo-
wego;

9) obowiazki sprawozdawcze — wykaz przedsie-
wzieé i terminy ich realizacji przez kierownikéw
jednostek (komoérek) organizacyjnych poszcze-
gblnych szczebli sprawozdawczych, wedtug
ustalen okreslonych w ,Zestawieniu sprawoz-
dan obowigzujgcych na poszczegolnych szcze-
blach dowodzenia i zarzgdzania resortu obrony
narodowej”, zwanym dalej , Zestawieniem”;

10) sprawozdanie — dokument sporzadzany,
w wersji papierowej lub elektronicznej, wedtug
Scisle okreslonego wzoru, zawierajgcy infor-
macje z poszczegdlnych obszaréw dziatalnosci,
opracowywany w formie tekstowej, tabelarycz-
nej lub graficznej, podpisany przez osobe upraw-
niong i przekazywany w ustalonych przedziatach
czasowych lub po wykonaniu nakazanych czyn-
nosci do nadrzednego szczebla dowodzenia i za-
rzadzania;

11) wzdr sprawozdania — powszechnie stosowany
lub branzowy dokument okreslajacy zakres zbie-
ranych informacji, ich uktad graficzny, forme,
terminy i adresatow;

12) administrator branzowy formularzy — kierow-
nik jednostki (komorki) organizacyjnej upraw-
niony do ustanawiania, dokonywania zmian
i wycofywania formularzy obowigzujacych
w resorcie, zgodnie z zakresem kompetenc;ji
okreslonym w regulaminie organizacyjnym Mi-
nisterstwa Obrony Narodowej, stanowigcym
zatgcznik do zarzadzenia Nr 40/MON Ministra
Obrony Narodowej z dnia 22 listopada 2006 r.



w sprawie regulaminu organizacyjnego Mini-
sterstwa Obrony Narodowej (Dz. Urz. MON Nr
21, poz. 270, z p6zn. zm.");

13) centralny katalog formularzy — zbior branzo-
wych katalogow formularzy obejmujgcych
wszystkie obszary dziatalnosci resortu;

14) branzowy katalog formularzy — usystematyzo-
wany spis formularzy, dotyczacych okreslonego
obszaru dziatalnosci stuzbowej, zawierajacy jego
symbole, nazwy i dane techniczno-poligraficzne
oraz szczeble stosowania;

15) formularz — zadrukowany papier lub karton
(lub jego elektroniczny odpowiednik) z miejsca-
mi do wypetniania, zakreslania ustalonymi zna-
kami cyfrowymi, literowymi lub innymi znakami
graficznymi;

16) formularz powszechnie stosowany — formu-
larz ustanowiony przez centralne organy admini-
stracji panstwowej;

17) formularz branzowy — formularz wprowadzo-
ny przez administratora branzowego formularzy
do stosowania w resorcie, zwany dalej ,,formula-
rzem”;

18) wzornik formularza — zbior wzorow (wzorcow)
formularzy zestawionych odpowiednio do ukta-
du katalogu;

19) wzor formularza — uktad graficzny formularza
w skali naturalnej, zwiekszonej lub zmniejszonej,
odtwarzajgcy catkowicie jego uktad tabelarycz-
ny i tekstowy, stanowigcy podstawe do opraco-
wania wzorca formularza;

20) wzorzec formularza — ostateczny rysunek for-
mularza wykonany w skali 1:1.

§ 3. 1 Nadzor funkcjonalny nad dziatalnosciag
sprawozdawczg oraz zaopatrywaniem w formularze
w resorcie sprawuje Szef Sztabu Generalnego Woj-
ska Polskiego przez:

1) wydawanie instrukcji, wytycznych i innych doku-
mentdéw w sprawach zwigzanych z dziatalnoscia
sprawozdawczg oraz zaopatrywaniem w formu-
larze;

2) ustanawianie obowigzkow sprawozdawczych
i wzoréw sprawozdan, w formie Zestawienia;

3) dokonywanie zmian w Zestawieniu w formie
uzupetnienia.

2. Nadzér merytoryczny nad dziatalnoscig spra-
wozdawczg oraz zaopatrywaniem w formularze
w resorcie sprawuje Szef Biura Koordynacyjnego
jako administrator systemu sprawozdawczego i ad-
ministrator formularzy przez:

1) koordynacje przedsiewzie¢ zwigzanych z:
a) funkcjonowaniem systemu sprawozdawczego,
b) zaopatrywaniem w formularze;

2) opracowywanie projektéw przepisow dotycza-
cych sprawozdawczosci i formularzy;

3) prowadzenie ewidencji obowigzkéw sprawoz-
dawczych i wzoréw sprawozdan, w formie Ze-
stawienia;

4) prowadzenie centralnego katalogu formularzy
W resorcie;

5) wyrazanie zgody na ustanawianie, zmiane lub
wycofywanie formularzy, obowigzujgcych w re-
sorcie;

6) nadzorowanie dziatalnosci administratorow
branzowych formularzy w zakresie nadawania
numeréw Jednolitego Indeksu Materiatowego
dla ustanowionych formularzy;

7) zatwierdzanie branzowych katalogow formula-
rzy;

8) zatwierdzanie wymogow jakosciowych i warun-
kow dystrybucji formularzy i materiatow poligra-
ficznych;

9) nadzorowanie przedsiewzie¢ dotyczacych upo-
wszechniania lub dostepnosci do informacji
sprawozdawczych, gromadzonych i przetwarza-
nych przez poszczego6lnych administratorow
branzowych;

10) prowadzenie kontroli w zakresie realizacji za-
dan zwigzanych z funkcjonowaniem systemu
sprawozdawczego w resorcie;

11) wspotdziatanie z Gtownym Urzedem Staty-
stycznym w zakresie dotyczgcym obszaru badan
statystycznych, prowadzonych w resorcie;

12) przetwarzanie oraz przekazywanie do Gtéwne-
go Urzedu Statystycznego informacji i danych
statystycznych, dotyczgcych dziatalnosci wybra-
nych obszaréw dziatalnosci resortu, w formie
i terminach oraz wedlug zasad metodologicz-
nych okreslonych szczegétowo w programie ba-
dan statystycznych statystyki publicznej;

13) nadzorowanie przedsiewzie¢ zwigzanych z pla-
nowaniem, finansowaniem, produkcjg i dystry-
bucjg formularzy;

14) opracowywanie we wspotpracy z Drukarnig
Wydawnictw Specjalnych Sztabu Generalnego
Wojska Polskiego planéw zaopatrzenia, zakupu
formularzy i materiatéw poligraficznych oraz
produkcji, a takze ich uzgadnianie z Szefem In-
spektoratu Wsparcia Sit Zbrojnych.

§ 4. 1. System sprawozdawczy dzieli sie na
branzowe systemy sprawozdawecze, dla ktérych okre-
$la sie obowigzki sprawozdawcze i wzory sprawozdan
na poszczegolnych szczeblach dowodzenia i zarzg-
dzania oraz zakres gromadzonych informacji spra-
wozdawczych.

2. Obowiagzki sprawozdawcze i wzory spra-
wozdahn oraz zakres gromadzonych informacji

"Zmiany wymienionego zarzadzenia zostaty ogtoszone w Dz. Urz. MON z 2007 r. Nr 4, poz. 38, Nr 6, poz. 73, Nr 17, poz. 176
i Nr 21, poz. 209, z 2008 r. Nr 8, poz. 85, Nr 15, poz. 188, Nr 20, poz. 260 i Nr 23, poz. 287, z 2009 r. Nr 2, poz. 17,z 2010 .

Nr 10, poz. 106 i Nr 23, poz. 304 oraz z 2011 r. Nr 5, poz. 54.



sprawozdawczych okreslajg, stosownie do zakresow
dziatania stanowisk, kierownicy komoérek organiza-
cyjnych, dowodcy rodzajow Sit Zbrojnych (réwno-
rzednych), szefowie inspektoratéw i szefostw oraz
dyrektorzy Centralnego Archiwum Wojskowego
i Centralnej Biblioteki Wojskowe;j.

3. Osoby, o ktérych mowa w ust. 2, sprawujg
funkcje administratorow branzowych systemoéw
sprawozdawczych, posiadajgcych wytgczno$é bez-
posredniego nadzorowania okres$lonej dziedziny
dziatalnosci resortu, zgodnie z posiadanymi kompe-
tencjami.

8 5. Do zadan administratora branzowego na-
lezy:

1) okreslanie, w uzgodnieniu z innymi administra-
torami branzowymi, propozycji obowigzkow
sprawozdawczych i wzorow sprawozdan, funk-
cjonujacych na poszczegolnych szczeblach spra-
wozdawczych;

2) wystepowanie do administratora systemu spra-
wozdawczego z wnioskiem o ustanowienie lub
zmiane obowigzkéw sprawozdawczych albo
wzordéw sprawozdan, w stosunku do nadzorowa-
nej przez niego dziedziny dziatalnosci stuzbowej;

3) doskonalenie branzowego systemu sprawoz-
dawczego, uwzgledniajagcego potrzeby infor-
macyjne wtasne, innych jednostek (komorek)
organizacyjnych, statystyki panstwowej i urze-
dow administracji panstwowej;

4) opracowanie trybu i sposobu elektronicznego
gromadzenia, przetwarzania i udostepniania in-
formacji w nadzorowanym branzowym syste-
mie sprawozdawczym;

5) analiza danych zawartych w sprawozdaniach
pod katem:

a) zabezpieczenia potrzeb mobilizacyjnych i wo-
jennych,

b) planowania zakupéw,

¢) planowania i koordynowania dziatalnosci bie-
zacej,

d) wypracowania decyzji, wytycznych i rozka-
z6w normujacych wtasciwe gospodarowanie
posiadanymi $rodkami;

6) analiza obowigzkéw sprawozdawczych, okreslo-
nych dla nadzorowanego branzowego systemu
sprawozdawczego, w celu eliminowania infor-
macji sprawozdawczych, ktére nie wptywajg na
dziatalnos$¢ rozliczeniowg oraz planistyczng re-
sortu;

7) okreslanie stopnia szczegbétowosci ewidencjo-
nowania danych tematycznie jednorodnych
i urzgdzen ewidencyjnych, przy pomocy ktérych
ewidencja bedzie prowadzona, stosownie do po-
szczegolnych szczebli dowodzenia i zarzagdzania;

8) opracowywanie i przekazywanie sprawozdan
zgodnych z zakresem obowigzkdéw sprawozdaw-
czych okreslonych w Zestawieniu;

9) prowadzenie kontroli w zakresie realizacji za-
dan zwigzanych z funkcjonowaniem branzowe-
go systemu sprawozdawczego;

10) opracowywanie i przekazywanie okreslonych
informacji sprawozdawczych dla potrzeb sta-
tystyki panstwowej, wiasciwych ministerstw
i innych urzedow centralnych, zgodnie z usta-
leniami rocznego planu badan statystycznych
Gtownego Urzedu Statystycznego lub wynikajg-
cych z Zestawienia.

§ 6. Do zadan kierownikéw jednostek (komorek)
organizacyjnych poszczegolnych szczebli sprawoz-
dawczych nalezy:

1) opracowywanie, przetwarzanie i przekazywanie
danych (informacji) sprawozdawczych, zgodnie
z ustaleniami okreslonymi w Zestawieniu;

2) opracowanie i biezgce prowadzenie komputero-
wego banku danych, obejmujgcego wtasne in-
formacje zbierane w ramach obowigzujgcego
branzowego systemu sprawozdawczego;

3) zgtaszanie do nadrzednej jednostki organizacyj-
nej wnioskéw lub propozycji, zmierzajacych do
racjonalizacji obowigzkéw sprawozdawczych;

4) przekazywanie bezposrednio do Gtownego
Urzedu Statystycznego i jemu podlegtych jed-
nostek statystycznych, wtasciwych ministerstw
i innych urzedéw centralnych danych sprawoz-
dawczych, wedtug obszarow badan corocznie
okreslonych w programie badan statystycznych
statystyki publicznej lub wynikajgcych z Zesta-
wienia.

§ 7. Tryb i sposob ustanawiania oraz dokonywa-
nia zmian obowigzkéw sprawozdawczych i wzorow
sprawozdan okresli ,Instrukcja ustanawiania obo-
wigzkéw sprawozdawczych i wzoréw sprawozdan
oraz ustanawiania, druku i dystrybucji formularzy
w resorcie obrony narodowej”, zwana dalej , Instruk-
cja”, wydana na podstawie 8 3 ust. 1 pkt 1.

§ 8. 1 W resorcie stosuje sie nastepujace rodza-
je formularzy:
1) powszechnie stosowane;
2) branzowe.

2. Formularze, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 2,
ustanawiajg, stosownie do zakreséw dziatania i zarzg-
dzania, kierownicy komérek organizacyjnych, dowdd-
cy rodzajow Sit Zbrojnych (rownorzednych), szefowie
inspektoratow i szefostw, Dyrektor Departamentu
Sadow Wojskowych Ministerstwa Sprawiedliwosci
oraz Zastepca Prokuratora Generalnego — Naczelny
Prokurator Wojskowy, a takze dyrektorzy Central-
nego Archiwum Wojskowego i Centralnej Biblioteki
Wojskowe;.

3. Osoby, o ktérych mowa w ust. 2, sprawujg
funkcje administratorow branzowych formularzy,



posiadajagcych wytacznos¢ bezposredniego nadzo-
rowania okreslonej dziedziny dziatalnosci resortu,
zgodnie z posiadanymi kompetencjami.

§ 9. Do zadan administratora branzowego for-
mularzy nalezy:

1) opracowywanie, stosownie do zakresu kompe-
tencji, wzoréw formularzy oraz wnioskow doty-
czgcych ich zmiany lub wycofania;

2) uzgadnianie z administratorem formularzy
i Drukarnig Wydawnictw Specjalnych Szta-
bu Generalnego Wojska Polskiego wnioskéw
o ustanowienie, zmiane lub wycofanie formula-
rzy;

3) przedstawianie, do zatwierdzenia administrato-
rowi formularzy, branzowego katalogu formula-
rzy opracowanego wedtug wzoru okres$lonego
w , Instruke;ji”;

4) prowadzenie branzowego katalogu formularzy;

5) przekazywanie, do administratora formularzy
i Drukarni Wydawnictw Specjalnych Sztabu Ge-
neralnego Wojska Polskiego branzowych kata-
logéw formularzy, wprowadzanych do uzytku
w resorcie wedtug odrebnych przepiséw, zmian
w tych katalogach oraz wzorow obowigzujgcych
formularzy;

6) sprawowanie kontroli nad gospodarkag formula-
rzami w nadzorowanej dziatalnosci stuzbowej,
dokonywanie analiz ich zapaséw i zuzycia, zago-
spodarowywanie ewentualnych nadwyzek oraz
weryfikowanie zapotrzebowan na formularze;

7) wystepowanie do Szefa Inspektoratu Wsparcia
Sit Zbrojnych z wnioskami o nadawanie nume-
row Jednolitego Indeksu Materiatowego bran-
zowym formularzom, zgodnie z obowigzujgcymi
w tym zakresie przepisami.

§ 10. Tryb i sposob ustanawiania, dokonywania
zmian formularzy, nadawania symboli katalogowych
oraz planowanie, druk i dystrybucje formularzy okre-
$li Instrukcja.

8 11.1. Ustanawia sie w resorcie ,Plan zaopa-
trzenia resortu obrony narodowej w formularze na
dany rok” zwany dalej ,planem zaopatrzenia”.

2. Na podstawie planu zaopatrzenia opracowu-

je sie:
1) plan zakupu formularzy i materiatow poligra-
ficznych do produkcji formularzy w drukarniach

budzetowych, zwany dalej ,Planem zakupu for-
mularzy i materiatéw poligraficznych”;

2) plan produkcji formularzy w drukarniach budze-
towych;

3) specyfikacje istotnych warunkéw zamowienia na
zakup formularzy i materiatow poligraficznych;
4) tryb i sposdb opracowywania planow i specyfi-
kacji istotnych warunkéw, o ktorych mowa w pkt

1-3 oraz ich wzory okresli Instrukcja.

§ 12. 1. Powierza sie Szefowi Inspektoratu
Wsparcia Sit Zbrojnych realizacje planu zakupu for-
mularzy i materiatow poligraficznych.

2. Do zadan Szefa Inspektoratu Wsparcia Sit
Zbrojnych w zakresie zaopatrywania w formularze
nalezy:

1) przedstawianie Szefowi Biura Koordynacyjne-
go zestawienia stanu posiadanych formularzy
za poszczegdblne Regionalne Bazy Logistyczne,
w terminie i wedtug wzoru okreslonego w In-
strukcji;

2) uzgadnianie projektu planu zakupu formularzy
i materiatow poligraficznych;

3) wskazywanie Regionalnej Bazy Logistycznej
do prowadzenia procedur przetargowych doty-
czacych planu zakupu formularzy i materiatéw
poligraficznych w ramach posiadanego planu
dochodoéw i wydatkow;

4) nadawanie na wniosek administratorow branzo-
wych formularzy numeréw Jednolitego Indeksu
Materiatowego formularzom;

5) zaopatrywanie i dystrybucja formularzy do jed-
nostek (komérek) organizacyjnych.

813. Tracg moc:

1) decyzja Nr 89/MON/S.St. Ministra Obrony Naro-
dowej z dnia 30 czerwca 2004 r. w sprawie pla-
nowania i realizacji zaopatrzenia resortu obrony
narodowej w formularze;

2) decyzja Nr 35/MON Ministra Obrony Narodowej
z dnia 25 stycznia 2007 r. zmieniajgca decyzje
w sprawie planowania i realizacji zaopatrzenia
resortu obrony narodowej w formularze wojsko-
we (niepublikowane).

8 14. Decyzja wchodzi w zycie po uptywie 14
dni od dnia ogtoszenia.

Minister Obrony Narodowej: B. Klich



