Warszawa, dnia 17 grudnia 2013 r.

Poz. 340

Biuro Koordynacyjne SG WP

DECYZJA Nr 388/MON
MINISTRA OBRONY NARODOWEJ

z dnia 17 grudnia 2013 r.

w sprawie okreslenia funkcji i zadan administratorow w systemie sprawozdawczym

i formularzy w resorcie obrony narodowej

Na podstawie art. 2 pkt 10 ustawy z dnia 14 grudnia 1995 r. o urzedzie Ministra Obrony

Narodowej (Dz. U. z 2013 r. poz. 189 i 852), a takze § 1 pkt 8 lit. a i c oraz § 2 pkt 14
rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 9 lipca 1996 r. w sprawie szczegdtowego zakresu
dziatania Ministra Obrony Narodowej (Dz. U. Nr 94, poz. 426), w celu zapewnienia
sprawnego funkcjonowania systemu sprawozdawczego oraz zaopatrywania w formularze w
resorcie obrony narodowej ustala sie, co nastepuje:

3)

5)

1. Decyzja okresla:

funkcje i zadania administratorow w systemie sprawozdawczym;

funkcje i zadania administratoréow formularzy;

zaopatrywanie w formularze;

zadania kierownikow jednostek (komérek) organizacyjnych poszczegdlnych szczebli
sprawozdawczych.

2. Uzyte w decyzji okreslenia oznaczaja:

resort - dziat administracji rzagdowej, w sktad ktérego wchodza: Minister jako kierownik
dziatu administracji rzgdowej - obrona narodowa, ministerstwo jako urzad, jednostki
organizacyjne podlegte Ilub nadzorowane przez Ministra oraz Sity Zbrojne
Rzeczypospolitej Polskiej (Sity Zbrojne);

administrator branzowy systemu sprawozdawczego - kierownik jednostki (komorki)
organizacyjnej uprawniony do merytorycznego ukierunkowania oraz ustanawiania
obowigzkéw sprawozdawczych i wzordw sprawozdan w ustalonym zakresie
problematyki funkcjonowania resortu, zgodnie z posiadanym zakresem kompetencji,
zwany dalej "administratorem branzowym";

system sprawozdawczy - ogét przedsiewzie¢ realizowanych przez jednostki (komorki)
organizacyjne w celu zapewnienia pozyskiwania i dysponowania informacjami
obrazujgcymi funkcjonowanie jednego lub wielu obszarow dziatalnosci resortu, a takze
sity i srodki z nim wspotdziatajgce;

branzowy system sprawozdawczy - wyodrebniony obszar dziatalnosci w systemie
sprawozdawczym, branzowo ograniczony do zakresu kompetencji wtasciwego
administratora branzowego;

obowigzki sprawozdawcze - wykaz przedsiewzie¢ i terminy ich realizacji przez
kierownikow  jednostek (komorek) organizacyjnych  poszczegdlnych — szczebli
sprawozdawczych, wedtug ustalen okreslonych w "Zestawieniu sprawozdan
obowigzujgcych na poszczegoélnych szczeblach dowodzenia i zarzgadzania resortu
obrony narodowej" wydanym w formie wojskowego wydawnictwa specjalistycznego,
zwanym dalej ,Zestawieniem”;



6) wzor sprawozdania - powszechnie stosowany lub branzowy dokument okreslajgcy
zakres zbieranych informacji, ich uktad graficzny, forme, terminy i adresatéw;

7) administrator branzowy formularzy - kierownik jednostki (komorki) organizacyjnej
uprawniony do ustanawiania, dokonywania zmian i wycofywania formularzy
obowigzujgcych w resorcie, zgodnie z zakresem kompetenciji okreslonym w regulaminie
organizacyjnym Ministerstwa Obrony Narodowej, stanowigcym zatgcznik do zarzgdzenia
Nr 40/MON Ministra Obrony Narodowej z dnia 22 listopada 2006 r. w sprawie
regulaminu organizacyjnego Ministerstwa Obrony Narodowej (Dz. Urz. Min. Obr. Nar. Nr
21, poz. 270, z pézn. zm.");

8) centralny katalog formularzy - zbiér branzowych katalogéw formularzy obejmujgcych
wszystkie obszary dziatalnosci resortu;

9) branzowy katalog formularzy - usystematyzowany spis formularzy, dotyczgcych
okreslonego obszaru dziatalno$ci stuzbowej, zawierajgcy jego symbole, nazwy i dane
techniczno-poligraficzne oraz szczeble stosowania;

10) formularz powszechnie stosowany - formularz ustanowiony przez centralne organy
administracji rzgdowej;

11) formularz branzowy - formularz wprowadzony przez administratora branzowego
formularzy do stosowania w resorcie, zwany dalej "formularzem®;

12) wzér formularza - uktad graficzny formularza w skali naturalnej, zwiekszonej lub
zmniejszonej, odtwarzajagcy catkowicie jego uktad tabelaryczny i tekstowy, stanowigcy
podstawe do opracowania wzorca formularza;

13) numer Jednolitego Indeksu Materialowego — cigg znakéw alfanumerycznych, nadawany
na kazdy wyréb wprowadzany na wyposazenie lub bedacy w uzytkowaniu Sit Zbrojnych
Rzeczypospolitej Polskiej, na ktory nie nadano jeszcze indeksu, pozwalajgcych w
sposob jednoznaczny zidentyfikowaé dany wyréb a jednoczesnie odrézni¢ go od
kazdego innego srodka zaopatrzenia, zwanym dalej ,numerem JIM".

3. Decyzja nie dotyczy sprawozdawczosci finansowej, statystycznej oraz ochrony
informaciji niejawnych uregulowanych innymi przepisami.

4. Nadzér funkcjonalny nad dziatalnoscig sprawozdawczg oraz zaopatrywaniem

w formularze w resorcie sprawuje Szef Sztabu Generalnego Wojska Polskiego przez:

1) wydawanie instrukcji, wytycznych i innych dokumentéw w sprawach zwigzanych
z dziatalnoscig sprawozdawczg oraz zaopatrywaniem w formularze;

2) ustanawianie obowigzkéw sprawozdawczych i wzoréw sprawozdahn, w formie
Zestawienia;

3) dokonywanie zmian w Zestawieniu.

5. Nadzér merytoryczny nad dziatalnosécig sprawozdawczg oraz zaopatrywaniem
w formularze w resorcie sprawuje Szef Biura Koordynacyjnego, do kiérego obowigzkow
nalezy:
1) koordynacja przedsiewzie¢ zwigzanych z:
a) funkcjonowaniem systemu sprawozdawczego,
b) zaopatrywaniem w formularze;
2) opracowywanie projektéw dokumentdéw dotyczgcych sprawozdawczosci i formularzy;
3) prowadzenie ewidencji obowigzkéw sprawozdawczych i wzoréw sprawozdan, w formie
Zestawienia;
4) prowadzenie centralnego katalogu formularzy w resorcie;
5) wyrazanie zgody na ustanawianie, zmiane lub wycofywanie formularzy, obowigzujgcych
W resorcie;
6) nadzorowanie dziatalnosci administratorow branzowych formularzy w zakresie
nadawania numerow JIM dla ustanowionych formularzy;
7) zatwierdzanie branzowych katalogoéw formularzy;
8) zatwierdzanie wymogow jakosciowych i warunkéw dystrybuciji formularzy i materiatéw
poligraficznych;

D Zmiany wymienionego zarzadzenia zostaly ogloszone w Dz. Urz. Min. Obr. Nar. 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 r. Nr 10, poz. 106 i Nr 23, poz. 304, z 2011 r. Nr 5, poz. 54, z 2012 r. poz. 106, 307, 313 1 363 oraz z 2013
r. poz. 1571 231.



9) nadzorowanie przedsiewzie¢ dotyczacych dostepnosci i upowszechniania informacii
sprawozdawczych, gromadzonych i przetwarzanych przez poszczegdlnych
administratoréw branzowych;

10) prowadzenie kontroli w zakresie realizacji zadan zwigzanych z funkcjonowaniem
systemu sprawozdawczego w resorcie;

11) wspétdziatanie z Gtdwnym Urzedem Statystycznym w zakresie dotyczacym obszaru
badan statystycznych, prowadzonych w resorcie;

12) przetwarzanie oraz przekazywanie do Gtéwnego Urzedu Statystycznego informacii
i danych statystycznych, dotyczgcych dziatalnosci wybranych obszaréw dziatalnosci
resortu, w formie i terminach oraz wedlug zasad metodologicznych okreslonych
szczegotowo w programie badan statystycznych statystyki publicznej;

13) nadzorowanie przedsiewzie¢ zwigzanych z planowaniem, finansowaniem, produkcjg
i dystrybucjg formularzy;

14) opracowywanie, we wspétpracy z Inspektoratem Wsparcia Sit Zbrojnych i Drukarnig
Wydawnictw Specjalnych Sztabu Generalnego Wojska Polskiego, planéw zakupu
formularzy i materiatéw poligraficznych do produkcji formularzy.

6. System sprawozdawczy dzieli sie ha branzowe systemy sprawozdawcze, dla ktérych
okresla sie obowigzki sprawozdawcze i wzory sprawozdan na poszczegolnych szczeblach
dowodzenia i zarzgdzania oraz zakres gromadzonych informacji sprawozdawczych.

7. Obowiagzki sprawozdawcze i wzory sprawozdan oraz zakres gromadzonych informacji
sprawozdawczych okreslajg, stosownie do zakresow dziatania, kierownicy komorek
organizacyjnych, Dowddca Generalny Rodzajow Sit Zbrojnych, Dowddca Operacyjny
Rodzaju Sit Zbrojnych, Komendant Gtéwny Zandarmerii Wojskowej, szefowie inspektoratow
i szefostw, Dyrektorzy: Centralnego Archiwum Wojskowego, Centralnej Biblioteki Wojskowej
oraz Komendant Resortowego Centrum Zarzgdzania Bezpieczenstwem Sieci i Ustug
Teleinformatycznych.

8. Osoby, o ktérych mowa w pkt 7, sprawujg funkcje administratorow branzowych
systemow sprawozdawczych, posiadajgcych wytgcznosé bezposredniego nadzorowania
okreslonej dziedziny dziatalnosci resortu, zgodnie z posiadanymi kompetencjami.

9. Do zadan administratora branzowego nalezy:

1) okreslanie, w uzgodnieniu z innymi administratorami branzowymi, propozyciji
obowigzkéw sprawozdawczych i wzordw sprawozdan, funkcjonujgcych na
poszczegodlnych szczeblach sprawozdawczych;

2) wystepowanie do administratora systemu sprawozdawczego z  wnioskiem
o ustanowienie lub zmiane obowigzkéw sprawozdawczych albo wzoréw sprawozdan,
w stosunku do nadzorowanej przez niego dziedziny dziatalnosci stuzbowej;

3) doskonalenie branzowego systemu sprawozdawczego, uwzgledniajgcego potrzeby
informacyjne wilasne, innych jednostek (komédrek) organizacyjnych, statystyki
panstwowej i urzedow administracji rzgdowej;

4) opracowanie trybu i sposobu elektronicznego gromadzenia, przetwarzania
i udostepniania informacji w nadzorowanym branzowym systemie sprawozdawczym;

5) analiza danych zawartych w sprawozdaniach pod kgtem:

a) zabezpieczenia potrzeb mobilizacyjnych i wojennych,

b) planowania zakupéw,

¢) planowania i koordynowania dziatalnosci biezacej,

d) wypracowania  decyzji, wytycznych i rozkazéw normujgcych  wiasciwe
gospodarowanie posiadanymi srodkami;

6) analiza obowigzkéw sprawozdawczych, okreslonych dla nadzorowanego branzowego
systemu sprawozdawczego, w celu eliminowania informacji sprawozdawczych, ktére nie
wpltywajg na dziatalnos¢ rozliczeniowg oraz planistyczng resortu;

7) okreslanie stopnia szczegotowosci ewidencjonowania danych tematycznie jednorodnych
i urzgdzeh ewidencyjnych, przy pomocy ktorych ewidencja bedzie prowadzona,
stosownie do poszczegodlnych szczebli dowodzenia i zarzagdzania;

8) opracowywanie i przekazywanie sprawozdan zgodnych z zakresem obowigzkow
sprawozdawczych okreslonych w Zestawieniu;

9) prowadzenie kontroli w zakresie realizacji zadan zwigzanych z funkcjonowaniem
branzowego systemu sprawozdawczego;



10) opracowywanie i przekazywanie okreslonych informacji sprawozdawczych dla potrzeb
statystyki panstwowej, wiasciwych ministerstw i innych urzedéw centralnych, zgodnie
z ustaleniami rocznego planu badan statystycznych Gtéwnego Urzedu Statystycznego
lub wynikajgcych z Zestawienia.

10. Do zadan kierownikow jednostek (komoérek) organizacyjnych poszczegolnych
szczebli sprawozdawczych nalezy:

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

2) opracowanie i biezgce prowadzenie komputerowego banku danych, obejmujgcego
witasne informacje zbierane w ramach obowigzujgcego branzowego systemu
sprawozdawczego;

3) zgtaszanie do nadrzednej jednostki organizacyjnej wnioskéw Ilub propozyciji,
zmierzajgcych do racjonalizacji obowigzkéw sprawozdawczych;

4) przekazywanie bezposrednio do Gtéwnego Urzedu Statystycznego i jemu podlegtych
jednostek statystycznych, wtasciwych ministerstw i innych urzedéw centralnych danych
sprawozdawczych, wedtug obszaréw badan corocznie okreslonych w programie badan
statystycznych statystyki publicznej lub wynikajgcych z Zestawienia.

11. W resorcie stosuje sie nastepujgce rodzaje formularzy:
1) powszechnie stosowane;
2) branzowe.

12. Formularze, o ktérych mowa w pkt 11 ppkt 2, ustanawiajg, stosownie do zakreséw
dziatania i zarzadzania, kierownicy jednostek (komoérek) organizacyjnych, o ktérych mowa
w pkt 7;

13. Osoby, o ktéorych mowa w pkt 7, sprawujg funkcje administratorow branzowych
formularzy, posiadajgcych wylgcznos¢ bezposredniego nadzorowania okreslonej dziedziny
dziatalnosci resortu, zgodnie z posiadanymi kompetencjami.

14. Do zadan administratora branzowego formularzy nalezy:

1) opracowywanie, stosownie do zakresu kompetencji, wzoréw formularzy oraz wnioskow
dotyczgcych ich zmiany lub wycofania;

2) uzgadnianie z Szefem Biura Koordynacyjnego i Drukarnig Wydawnictw Specjalnych
Sztabu Generalnego Wojska Polskiego wnioskéw o ustanowienie, zmiane lub wycofanie
formularzy;

3) przedstawianie, do zatwierdzenia Szefowi Biura Koordynacyjnego, branzowego katalogu
formularzy;

4) prowadzenie branzowego katalogu formularzy;

5) przekazywanie, do administratora systemu sprawozdawczego i formularzy resortu
i Drukarni Wydawnictw Specjalnych Sztabu Generalnego Wojska Polskiego branzowych
katalogow formularzy, wprowadzanych do uzytku w resorcie wedlug odrebnych
przepisow, zmian w tych katalogach oraz wzoréw obowigzujgcych formularzy;

6) sprawowanie kontroli nad gospodarkg formularzami, coroczne dokonywanie analiz ich
zapasow i zuzycia, zagospodarowywanie ewentualnych nadwyzek oraz weryfikowanie
zapotrzebowan na formularze;

7) wystepowanie do Szefa Inspektoratu Wsparcia Sit Zbrojnych z wnioskami o nadawanie
numeréw JIM branzowym formularzom, zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie
przepisami.

15. Ustanawia sie w resorcie "Plan zaopatrzenia resortu obrony narodowej w formularze
na dany rok", zwany dalej "planem zaopatrzenia".

16. Na podstawie planu zaopatrzenia opracowuje sie:

1) plan zakupu formularzy i materiatéw poligraficznych do produkcji formularzy
w drukarniach, zwany dalej "Planem zakupu formularzy i materiatéw poligraficznych";

2) plan produkcji formularzy w drukarniach;

3) specyfikacje istotnych warunkéw zamowienia na zakup formularzy i materiatow
poligraficznych.

17. Tryb i sposdb opracowywania planéw i specyfikacji istotnych warunkéw, o ktérych
mowa w pkt 16, oraz ich wzory okreslajg odrebne przepisy.



18. Szef Inspektoratu Wsparcia Sit Zbrojnych jest odpowiedzialny za realizacje planu
zakupu formularzy i materiatéw poligraficznych.

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

1) przedstawianie Szefowi Biura Koordynacyjnego zestawienia stanu posiadanych
formularzy za poszczegodlne Regionalne Bazy Logistyczne, w terminie i wedtug wzoru
okreslonego w odrebnych przepisach;

2) uzgadnianie pod wzgledem finansowym, opracowanego w Drukarni Wydawnictw
Specjalnych Sztabu Generalnego Wojska Polskiego, projektu ,Planu zakupu formularzy
i materiatéw poligraficznych”;

3) wskazywanie Regionalnej Bazy Logistycznej do prowadzenia procedur przetargowych
dotyczacych ,Planu zakupu formularzy i materiatdw poligraficznych” w ramach
posiadanego planu dochodow i wydatkow;

4) nadawanie, na wniosek administratorow branzowych formularzy, numeréw JIM nowo
ustanowionym formularzom;

5) zaopatrywanie i dystrybucja formularzy do jednostek (komdérek) organizacyjnych.

20. Traci moc decyzja Nr 246/MON Ministra Obrony Narodowej z dnia 27czerwca
2011 r. w sprawie okreslenia funkcji i zadah administratorow w systemie sprawozdawczym
i formularzy w resorcie obrony narodowej (Dz. Urz. Min. Obr. Nar. Nr 13, poz. 194).

21. Decyzja wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2014 r.

Minister Obrony Narodowej: T. Siemoniak





