Warszawa, dnia 31 pazdziernika 2019 r.

Poz. 232

DECYZJA Nr 183/MON
MINISTRA OBRONY NARODOWEJ
z dnia 30 pazdziernika 2019 r.

w sprawie zasad zaopatrywania, prowadzenia gospodarki
i postepowania z pieczeciami wytworzonymi i uzywanymi w resorcie
obrony narodowej w czasie pokoju i wojny

Na podstawie art. 2 pkt 10 ustawy z dnia 14 grudnia 1995 r. o urzedzie
Ministra Obrony Narodowej (Dz. U. z 2019 r. poz. 196), w zwigzku z § 1 pkt 8 lit.
aicoraz § 2 pkt 14 rozporzgdzenia Rady Ministrow z dnia 9 lipca 1996 r.
W sprawie szczegotowego zakresu dziatania Ministra Obrony Narodowej (Dz. U.
poz. 426 oraz z 2014 r. poz. 933) ustala sie, co nastepuje:

Rozdziat 1

Postanowienia ogodlne

§ 1. Decyzja okresla zasady zaopatrywania, prowadzenia gospodarki
i postepowania z pieczeciami wytworzonymi i uzywanymi w resorcie obrony
narodowej w czasie pokoju i wojny.

§ 2. Do wyrobu pieczeci urzedowych, stuzbowych i ¢wiczebnych dla jednostek
oraz komoérek organizacyjnych resortu obrony narodowej upowaznione jest
wytgcznie Biuro Ewidencji Osobowej Wojska Polskiego.

§ 3. Przez uzyte w decyzji okreslenia nalezy rozumiec:

1) resort obrony narodowej — dziat administracji rzgdowej, w skfad ktorego
wchodzg: Minister jako kierownik dziatu administracji rzgdowej — obrona
narodowa, Ministerstwo jako urzad, jednostki organizacyjne podlegte Iub
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2)

3)

4)

5)

6)

7

8)

9)

10)

1)

2)

nadzorowane przez Ministra, w tym Sity Zbrojne Rzeczypospolitej Polskiej
(Sity Zbrojne RP);

jednostka organizacyjna — jednostke podlegtg Ministrowi Obrony Narodowej
lub przez niego nadzorowang, niebedgcg komorkg organizacyjng, a takze
jednostke wojskowg, o ktérej mowa w ustawie z dnia 21 listopada 1967 r.
o powszechnym obowigzku obrony Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2019 r.
poz. 1541) oraz ustawie z dnia 17 grudnia 1998 r. o zasadach uzycia lub
pobytu Sit Zbrojnych Rzeczypospolitej Polskiej poza granicami panstwa (Dz.
U. z 2014 r. poz. 1510 z pdzn. zm.), ktérym wydano etat, etat zbiorczy lub
wykaz stanowisk;

komdérka organizacyjna — departament, zarzgd, Centrum Operacyjne Ministra
Obrony Narodowej, biuro - wchodzgce w sktad Ministerstwa;

oddziat gospodarczy - jednostke budzetowg, ktorej kierownik jest
dysponentem srodkow budzetu panstwa trzeciego stopnia;

kierownik jednostki organizacyjnej — dowoddce, szefa, komendanta, dyrektora
lub kierownika jednostki organizacyjnej;

kierownik komorki organizacyjnej — dyrektora departamentu, biura, Centrum
Operacyjnego Ministra Obrony Narodowej lub szefa zarzadu;

organ wykonawczy wojskowej poczty polowej — wojskowy wezet pocztowy,
wojskowg stacje pocztowg, punkt wymiany poczty;

pieczec¢ — przyrzad, ktérego matryca w wyniku odcisniecia na papierze, folii lub
innym materiale, oddaje obraz tekstu, cyfry, symbolu, znaku lub rysunku;

cecha pieczeci — znak w postaci cyfry lub litery umieszczony w dolnej czesci
pieczeci, swiadczgcy o wykonaniu dodatkowych egzemplarzy pieczeci tego
samego wzoru;

tworzywo — kauczuk, guma, silikon lub inny niz metal materiat uzywany do
produkcji matrycy pieczeci.

Rozdziat 2

Podziat i przeznaczenie pieczeci

§ 4.Pieczecie uzywane w resorcie obrony narodowej dzielg sie na:
ze wzgledu na przeznaczenie:

a) urzedowe,
b) stuzbowe,

c) cwiczebne,
d) pomocnicze;

ze wzgledu na czas uzycia:

a) w czasie pokoju (,P”),
b) w czasie wojny (,W”);



3)

4)

5)

1)

2)

3)

4)

5)

ze wzgledu na sposob wykonania odcisku pieczeci:

a) do ttoczenia na sucho,
b) wypukte do tuszu,
c) wkleste do laku;

ze wzgledu na ksztatt:

a) okragte,

b) owalne,

c) prostokatne,
d) trojkatne;

ze wzgledu na materiat, z ktérego zostaty wykonane:

a) metalowe,
b) ztworzywa.

§ 5.Pieczecie urzedowe wykonywane sg wedtug nastepujgcych wzordw:

piecze¢ okragta o Srednicy: 20, 30, 36, 39, 46 mm, wypukta do tuszu lub
metalowa do tloczenia na sucho, zawierajgca posrodku wizerunek orfa
ustalony dla godta Rzeczypospolitej Polskiej, a w otoku numer (nazwa)
jednostki organizacyjnej lub nazwa komorki organizacyjnej przeznaczona do
nadawania Swiadectwa wiarygodnosci dokumentu, na ktéorym zostata
umieszczona,;

piecze¢ okragta o Srednicy 36 mm, wypukta do tuszu, zawierajgca posrodku
wizerunek orta ustalony dla godta Rzeczypospolitej Polskiej, a w otoku napis
"Do pienieznych i gospodarczych dokumentéw" oraz numer (nazwa) jednostki
organizacyjnej lub nazwa komorki organizacyjnej przeznaczona do
poswiadczania wiarygodnosci dokumentéw o charakterze finansowym
i gospodarczym;

pieczeC okragta o srednicy 36 mm, wypukfa do tuszu, zawierajgca posrodku
wizerunek orta ustalony dla godta Rzeczypospolitej Polskiej, a w otoku napis
"SILY ZBROJNE RP”, przeznaczona do opasek ze znakiem "Czerwonego
Krzyza";

piecze¢ okragta o Srednicy 30 mm, wklesta do laku, zawierajgca posrodku
wizerunek orta ustalony dla godta Rzeczypospolitej Polskiej, a w otoku numer
(nazwa) jednostki organizacyjnej Ilub nazwa komorki organizacyjnej
przeznaczona do zabezpieczania nienaruszalnosci opieczetowanego
dokumentu, pakietu lub koperty;

piecze¢ okragta o $rednicy 20 mm, wypukfa do tuszu, zawierajgca posrodku
wizerunek orta ustalony dla godta Rzeczypospolitej Polskiej, a w otoku napis
"SILY ZBROJNE RP" oraz ceche identyfikacyjng w postaci duzej litery alfabetu
tacinskiego i kolejnego numeru rozpoznawczego, przeznaczona do
uwierzytelniania papierowych kart tozsamosci, ktérych zasady wydawania
i postugiwania sie zostaty okreslone w odrebnych przepisach.



1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

§ 6.Pieczecie stuzbowe wykonywane sg wedtug nastepujgcych wzorow:

piecze¢ prostokatna o dtugosci 54 mm i szerokosci 33 mm, wypukta do tuszu,
z wizerunkiem orta ustalonego dla godta Rzeczypospolitej Polskiej,
z numerem (nazwg) jednostki organizacyjnej lub nazwg komorki
organizacyjnej oraz pozycjami do recznego wypetnienia (numer pisma i data)
— do pieczetowania dokumentéw lub pakietdw wysytanych z jednostki lub
komaorki organizacyjnej;

pieczec¢ prostokatna o dtugosci 54 mm i szerokosci 27 mm, wypukfa do tuszu,
z numerem (nazwg) jednostki organizacyjnej lub nazwg komorki
organizacyjnej oraz oznaczeniem — pisma (numer, data, liczba zatgcznikéw,
stron) — do pieczetowania dokumentow wchodzgcych do jednostki lub komorki
organizacyjnej;

pieczeC okragta o Srednicy 30 mm, wklesta, metalowa do laku lub silikonu
z napisem "Do pakietéw" oraz numerem (nazwg) jednostki organizacyjnej lub
nazwg komorki organizacyjnej — do pieczetowania dokumentow lub przesytek
o charakterze niejawnym lub jawnym;

piecze¢ okragta o srednicy 30 mm, wypukta, z tworzywa z napisem
"Do pakietow" oraz numerem (nazwg) jednostki organizacyjnej lub nazwg
komérki organizacyjnej — do pieczetowania arkuszy papieru, notatnikow
wykorzystywanych przy pracach niejawnych, przesytek o charakterze
niejawnym lub jawnym oraz potwierdzania odbioru dokumentow
przyjmowanych w jednostce lub komorce organizacyjnej;

piecze¢ okrggta do szyfrow o srednicy 30 mm, wklesta do laku (silikonu) lub
wypukta do tuszu, z napisem "Do szyfrow" lub literg "S" oraz numerem
(nazwg) jednostki organizacyjnej, przeznaczona dla wojskowych organow
kryptograficznych;

piecze¢ owalna, biblioteczna o wymiarach 32 mm x 46 mm, wypukta do tuszu,
z numerem (nazwg) jednostki organizacyjnej lub nazwg komorki
organizacyjnej — do pieczetowania  wydawnictw  przyjmowanych
i przechowywanych w bibliotece jednostki lub komorki organizacyjnej, a takze
do pieczetowania dokumentaciji technicznej oraz materiatéw filmowych;

piecze¢ prostokatna firmujgca, wypukfa z wizerunkiem orta lub bez, numerem
(nazwg) jednostki organizacyjnej lub nazwg komorki organizacyjnej, znakiem
firmowym lub fabrycznym, numerem placéwki pocztowo-telekomunikacyjnej,
kodem pocztowym, w ktérej jednostka lub komoérka organizacyjna jest
zarejestrowana, a takze w razie potrzeby numerem konta bankowego,
Numerem Identyfikacji Podatkowej (NIP) oraz numerem REGON - do
oznakowania przedmiotéw, kart lub dokumentéw firmowych;

piecze¢  prostokatna  tytutowa (tytutowo-nazwiskowa), prostokatna
nieograniczona wymiarami liniowymi, wypukta do tuszu, z nazwg stanowiska
stuzbowego, petnionej funkcji, numerem (nazwg) jednostki organizacyjnej lub
nazwg komorki organizacyjnej, stopniem wojskowym, tytutem (stopien
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naukowy albo tytut zawodowy) oraz imieniem i nazwiskiem osoby uprawnionej
do postugiwania sie tg pieczecia;

9) pieczec trojkatna o bokach 44 mm, wypukta do tuszu, z napisem "Jednostka
Wojskowa — Do przepustek" oraz cechami literowymi i cyfrowymi, a takze
w razie potrzeby numerem (nazwg) jednostki organizacyjnej do pieczetowania
przepustek jednorazowych dla interesantéw;

10) piecze¢ okragta, numerowa do teczek pracy, o srednicy 20 mm, metalowa,
wklesta, z napisem "Jednostka Wojskowa" oraz z cechg identyfikacyjng
w postaci duzych liter alfabetu tacinskiego i kolejnym numerem
rozpoznawczym — do zabezpieczenia teczek pracy, szaf, skrzyn Ilub
pomieszczen;

11) kamien do plombownicy, z oznaczeniem literowym i cyfrowym na jednej
matrycy i wizerunkiem orta na drugiej — do zabezpieczenia pakietow,
pomieszczen lub uzbrojenia i sprzetu wojskowego;

12) cechownik identyfikacyjny okraglty lub w ksztaicie rombu, z wypuktym
oznaczeniem literowym i cyfrowym — do oznakowania urzgdzen technicznych
lub ich elementow.

§ 7.Piecze¢ c¢wiczebna wypukia do tuszu z nazwg jednostki lub komorki
organizacyjnej ustalonej na czas ¢wiczen oraz napisem ,CWICZEBNA®
o ksztatcie takim, jak piecze¢ stuzbowa — wykonana w szczegdlnosci na potrzeby
przeprowadzenia ¢wiczenia, treningu, itp.

§ 8.1. Pieczecie pomocnicze — wykonywane wedtug wzoréw okreslonych
w odrebnych przepisach oraz w zamoéwieniach — usprawniajgce prace
i zastepujgce wpisywanie do formularzy (pism, drukéw) czesto uzywanych,
powtarzajgcych sie tekstow.

2. Do pieczeci pomocniczych zalicza sie:

1) piecze¢ prostokgtng tytutowg (tytutowo-nazwiskowg) nieograniczong
wymiarami liniowymi, wypuktg do tuszu — bez numeru (nazwy) jednostki
organizacyjnej lub nazwy komorki organizacyjnej — zawierajgcg nazwe
stanowiska stuzbowego (moze zawiera¢ takze aktualny stopien wojskowy,
tytut naukowy lub zawodowy) oraz imie i nazwisko osoby uprawnionej do
postugiwania sie tg pieczecia;

2) piecze¢ faksymilowg wypuktg do tuszu, odtwarzajgcg wiasnoreczny podpis,
przeznaczong do asygnowania przez upowaznione osoby dokumentow
w duzych naktadach o charakterze informacyjnym niewymagajgcych
oryginalnego podpisu;

3) piecze¢ formularzowg wypukig do tuszu, ktorej odcisniety tekst wymaga
uzupetniania recznego lub maszynowego;

4) pieczec informacyjng wypuktg do tuszu, zawierajgcg pojedyncze wyrazy lub
krotkie teksty np.: "Tajne", "Cwiczebne", "Zastrzezone", "Tu otwiera¢", "Pilne"

itp.;
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5) piecze¢ znakowg wypuktg do tuszu, zawierajgcg ustalone znaki w postaci liter,
cyfr, rysunku;

6) piecze¢ uzupetniajgcg wypuktg do tuszu, przeznaczong do uzupetniania
niewypetnionych miejsc na drukach, formularzach i pismach.

Rozdziat 3

Zasady zamawiania i zaopatrywania w pieczecie

§ 9.Podstawe do zaopatrywania jednostek oraz komoérek organizacyjnych
w pieczecie stanowig zarzgdzenia (decyzje) Ministra Obrony Narodowej w sprawie
ich sformowania (przeformowania), zmiany nazwy oraz przepisy szczegolne.

§ 10.1. Na podstawie przepisow, o ktorych mowa w § 9, Biuro Ewidenciji
Osobowej Wojska Polskiego wykonuje wtasciwe pieczecie urzedowe oraz
stuzbowe (podstawowy zestaw) i przesyta je do adresata.

2. Wykaz podstawowych zestawow pieczeci urzedowych i stuzbowych
dostarczanych jednostkom i komoérkom organizacyjnym na czas ,P” i ,W” okresla
zatgcznik Nr 1.

§11.1. W celu zamodwienia dodatkowych egzemplarzy pieczeci, o ktorych
mowa w § 10, pieczeci pomocniczych i éwiczebnych, kierownik jednostki lub
komoérki organizacyjnej, wystepuje z zamoéwieniem do Dyrektora Biura Ewidencji
Osobowej Wojska Polskiego w sposéb okreslony w § 14.

2. Zaopatrywanie jednostek i komorek organizacyjnych w plombownice oraz
w plomby, nalezy do stuzb materiatowych i odbywa sie poprzez oddziaty
gospodarcze, na zaopatrzeniu, ktérych jednostka lub komdrka organizacyjna
pozostaje.

§ 12.Liczba egzemplarzy pieczeci urzedowych, stuzbowych i ¢wiczebnych
powinna by¢ uzasadniona:

1) rzeczywistymi potrzebami jednostki lub komérki organizacyjnej;
2) dyslokacjg (rozmieszczeniem) jednostki lub komorki organizacyjnej;
3) wymogami organizacji pracy.
§ 13.1. Dodatkowe egzemplarze pieczeci urzedowych, stuzbowych

i ¢éwiczebnych oznacza sie odpowiednimi cechami identyfikacyjnymi (cyframi
rzymskimi lub arabskimi), odrézniajgcymi je od egzemplarzy zasadniczych.

2. Za nadanie odpowiedniej cechy identyfikacyjnej dla dodatkowych
egzemplarzy pieczeci stuzbowych wymienionych w § 6 pkt 7 odpowiedzialny jest
zamawiajgcy dang pieczec.

§ 14.1. Zamowienie pieczeci, o ktorym mowa w § 11, moze by¢ dokonane:



1) w formie pisemnej z podpisem kierownika jednostki lub komorki organizacyjnej
lub osoby upowaznionej przez kierownika w rozkazie (decyzji) — wzor
zamodwienia na pieczecie okresla zatgcznik Nr 2;

2) drogg elektroniczng w przypadku funkcjonowania w jednostce lub komorce
organizacyjnej elektronicznego obiegu dokumentow.

2. Zamowienie, o ktorym mowa w ust. 1, powinno zawiera¢ w szczegolnosci
nastepujgce dane:

1) rodzaj, tres¢ albo wzér pieczeci, zgodnie z zatgcznikiem Nr 3;
2) liczbe egzemplarzy pieczeci;

3) podstawe i uzasadnienie.

§ 15.1. Za tres¢ zamawianych pieczeci, odpowiadajg osoby, o ktéorych mowa
w § 14 ust. 1.

2. Dyrektor Biura Ewidencji Osobowej Wojska Polskiego zobowigzany jest do
korygowania tresci i wzoréw zamawianych pieczeci, w celu dostosowania ich do
obowigzujgcych w tym zakresie przepisow prawa.

§ 16.Kierownik komoérki organizacyjnej wiasciwej w sprawach organizaciji
i uzupetnien jest wilasciwy w sprawach rozstrzygania problemow zwigzanych
z wyposazaniem Ww pieczecie jednostek Iub komdérek organizacyjnych
przeznaczonych do uzycia w czasie ,P” i ,W”.

§ 17.1. Przesylki zawierajgce pieczecie urzedowe, stuzbowe, éwiczebne oraz
pomocnicze przesyta sie bezposrednio do zamawiajgcego lub na adres wskazany
w zamowieniu.

2. W uzasadnionych przypadkach przesyiki, o ktérych mowa w ust. 1, mogag
by¢ wydane przedstawicielowi jednostki lub komorki  organizacyjnej,
posiadajgcemu pisemne upowaznienie do ich odbioru.

§ 18.1. Za przestrzeganie zasad zamawiania pieczeci okreslonych w decyzji
odpowiedzialne sg osoby, o ktéorych mowa w § 14 ust. 1.

2. Zabrania sie zamawiania i nabywania pieczeci urzedowych, stuzbowych
i cwiczebnych w innym trybie niz okreslono w decyzji.

3. Osoby, o ktérych mowa w § 14 ust. 1, w ramach posiadanych srodkow
finansowych, mogg zleci¢ wykonanie pieczeci pomocniczych, o ktérych mowa
w § 8 ust. 2, u dowolnego producenta.

Rozdziat 4

Ewidencja pieczeci

§ 19.Ewidencji podlegajg wszystkie pieczecie urzedowe, stuzbowe
i Cwiczebne.



§ 20. 1. Ewidencje pieczeci prowadzi sie w:
1) Biurze Ewidencji Osobowej Wojska Polskiego;

2) Jednostce oraz komorce organizacyjnej.

§ 21. Dyrektor Biura Ewidencji Osobowej Wojska Polskiego odpowiada za:

1) ewidencje wytworzonych pieczeci urzedowych oraz stuzbowych wymienionych
w § 6 pkt 1-6, 9-11 przeznaczonych do uzytku w czasie ,P”;

2) ewidencje pakietow zawierajgcych pieczecie na czas ,W” z numerem poczty
polowej jednostki organizacyjnej lub nazwg komérki organizacyjnej;

3) wykazy pieczeci urzedowych do kart tozsamosci i opasek ze znakiem
"Czerwonego Krzyza", przydzielanych jednostkom Iub  komdrkom
organizacyjnym;

4) ewidencje zamowien pieczeci;

5) ewidencje pieczeci urzedowych oraz stuzbowych utraconych w jednostkach
i komodrkach organizacyjnych;

6) ewidencje pieczeci urzedowych oraz pieczeci stuzbowych zniszczonych
w Biurze Ewidencji Osobowej Wojska Polskiego.

§ 22.Kierownicy jednostek lub komoérek organizacyjnych odpowiedzialni sg
za organizacje:

1) ewidencji wszystkich pieczeci urzedowych, stuzbowych i ¢wiczebnych
w jednostce lub komdérce organizacyjnej — wedlug wzoru okreslonego
w zatgczniku Nr 4;

2) ewidencji pakietdw zawierajgcych pieczecie przeznaczone na czas W’
— wedtug wzoru okreslonego w zatgczniku Nr 5;

3) prowadzenia i aktualizacji wykazu osob upowaznionych do postugiwania sie
pieczeciami urzedowymi, stuzbowymi i ¢wiczebnymi — wedlug wzoru
okreslonego w zatgczniku Nr 6.

§ 23.Kierownik jednostki lub komérki organizacyjnej wyznacza rozkazem
(decyzjg) osobe odpowiedzialng za prowadzenie ewidencji pieczeci w podlegtej
mu jednostce lub komorce organizacyjne.

§ 24. Osoba odpowiedzialna za prowadzenie ewidencji pieczeci zobowigzana
jest posiada¢ aktualny Wykaz oséb upowaznionych do postugiwania sie
pieczeciami urzedowymi, stuzbowymi i ¢wiczebnymi.

§ 25. Ewidencje pieczeci wypetnia sie pismem wyraznym, wpiséw nie wolno
wyciera¢, zamazywac¢ lub wywabia¢ srodkami chemicznymi. W przypadku
dokonania wpisu bftednego, nalezy go wykresli¢ kolorem czerwonym i czytelnie
podpisac podajgc date skreslenia.



§ 26.Dokumenty ewidencyjne dotyczgce pieczeci posiadanych przez
jednostke oraz komorke organizacyjng, a takze korespondencje w zakresie tych
pieczeci klasyfikuje sie zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt.

§ 27.Kierownicy jednostek lub komorek organizacyjnych odpowiedzialni sg
za aktualnosc tresci pieczeci (z dokumentami organizacyjnymi i etatowymi) oraz
zgodnos$¢ stanu ewidencyjnego pieczeci z ich stanem faktycznym.

§ 28. Podstawe wprowadzenia pieczeci przeznaczonych do uzycia w czasie
,P” do ewidencji oraz dokonywania w niej zmian stanowi:
1) dokument, przy ktérym doreczono (przekazano) pieczecie;
2) protokdt, o ktorym mowa w § 44 ust. 1;

3) ogtoszenie w sprawie utraconych pieczeci w Dzienniku Urzedowym Ministra
Obrony Narodowe.

Rozdziat 5

Uzywanie i postugiwanie sie pieczeciami

§ 29. Pieczeci urzedowych uzywaja:

1) Minister Obrony Narodowej, sekretarze i podsekretarze stanu, Szef Sztabu
Generalnego Wojska Polskiego, Dyrektor Generalny Ministerstwa Obrony
Narodowej — o Srednicy 46 mm i 20 mm,;

2) attache wojskowy — o $rednicy 39 mm,;
3) kierownik jednostki, komorki organizacyjnej lub upowaznione osoby funkcyjne
— 0 Srednicy 36 mm i 20 mm.

§ 30. Pieczecie urzedowe do tloczenia na sucho przydziela sie jednostkom lub
komérkom organizacyjnym, ktére upowaznione sg do wydawania dokumentow
uwierzytelnionych odciskiem pieczeci suche;.

§ 31.1. Do postugiwania sie pieczecig urzedowg oraz stuzbowg okreslong
w § 6 pkt 1-7 lub pieczecig ¢wiczebng upowaznia sie wytgcznie jedng osobe.
2. Do postugiwania sie pieczecig stuzbowg okreslong w § 6 pkt 11 upowaznia

sie wylacznie jedng osobe odpowiedzialng materialnie za powierzone mienie.

§ 32.1. Imienny wykaz os6b upowaznionych do postugiwania sie pieczeciami
urzedowymi, stuzbowymi i ¢wiczebnymi ustala kierownik jednostki lub komorki
organizacyjnej w rozkazie (decyzji).

2. Wykazu, o ktérym mowa w ust. 1, nie ustala sie:

1) dla pieczeci tytutowo-nazwiskowych oraz stuzbowych okreslonych w § 6
pkt 10-12;



2) dla pieczeci stuzbowych, ktérymi postugujg sie organy wykonawcze wojskowej
poczty polowej.

§ 33. Pieczeci urzedowych nie odciska sie na niewypetnionym formularzu oraz
na niepodpisanym pismie lub innym dokumencie.

§34.1. W czasie ,P” jednostki oraz komdérki organizacyjne postugujg sie
pieczeciami z numerem (nazwg) jednostki organizacyjnej lub nazwg komorki
organizacyjnej.

2. W czasie ,W” jednostki oraz komorki organizacyjne postugujg sie
pieczeciami z ich nazwg lub numerem poczty polowe;.

3. Przy postugiwaniu sie pieczeciami, stosuje sie odpowiednio zasady
ustalone w czasie ,P” i ,W”, zawarte w przepisach o wykonywaniu dokumentow
i postepowaniu z nimi w wojsku. Niedozwolone jest uzycie numeru i nazwy
jednostki organizacyjnej w tresci jednego dokumentu.

4. Podstawowe wzory pieczeci urzedowych i stuzbowych czasu ,P” i \W”
okresla zatgcznik Nr 3.

Rozdziat 6

Przechowywanie i wydawanie pieczeci

§ 35.1. Pieczecie urzedowe, stuzbowe, z wyjgtkiem pieczeci stuzbowych
okreslonych w § 6 pkt 10-12 oraz pieczecie ¢wiczebne przechowuje sie na
zasadach  przewidzianych dla  dokumentéw niejawnych o  klauzuli
ZASTRZEZONE”,

2. Pieczecie pomocnicze oraz stuzbowe okreslone w § 6 pkt 10-12
przechowuje sie na zasadach przewidzianych dla dokumentoéw jawnych.

3. Kierownik jednostki lub komoérki organizacyjnej w swoim rozkazie (decyzji)
okresla zasady organizacyjne regulujgce wewnetrzng gospodarke pieczeciami
w jednostce lub komorce organizacyjnej, w tym m.in. wyznaczenie 0sOb
upowaznionych do postugiwania sie odpowiednimi rodzajami pieczeci,
kompetencje oséb funkcyjnych pod wzgledem rodzajéow uwierzytelnianych
dokumentow oraz wskazanie miejsc przechowywania pieczeci.

§ 36.1. Pieczecie urzedowe i stuzbowe przechowuje kierownik jednostki lub
komorki organizacyjnej lub osoby, ktorym zostaty one przydzielone rozkazem
(decyzjq) kierownika jednostki lub komérki organizacyjne;j.

2. Pieczecie stuzbowe, ktérymi postugujg sie organy wykonawcze wojskowej
poczty polowej przechowuje szef (kierownik) organu lub upowaznieni pracownicy.

§ 37.Pieczecie powinny znajdowac sie w miejscu dostepnym tylko dla osoby
upowaznionej do postugiwania sie tymi pieczeciami.

10



§ 38.Za przechowywanie pieczeci odpowiedzialne sg osoby, ktérym te
pieczecie zostaty przydzielone.

§ 39.Przekazywanie, wydawanie i zwrot pieczeci urzedowych, stuzbowych
oraz c¢wiczebnych odbywa sie za posrednictwem osoby odpowiedzialnej za
prowadzenie ewidencji pieczeci, za pokwitowaniem w Ksigzce ewidencji pieczeci
w obecnhosci przyjmujgcego i przekazujgcego.

Rozdziat 7

Wymiana lub zwrot nieaktualnych pieczeci

§ 40.1. Pieczecie urzedowe, stuzbowe oraz cwiczebne, zuzyte lub
uszkodzone podlegajg wymianie w Biurze Ewidencji Osobowej Wojska Polskiego.

2. W celu wymiany pieczeci kierownik jednostki lub komérki organizacyjnej
przesyta do Dyrektora Biura Ewidencji Osobowej Wojska Polskiego zamowienie
na okreslony rodzaj pieczeci, do ktérego nalezy dotgczy¢ odcisk wymienianej
pieczeci z jej opisem.

§ 41.1. Nieaktualne pieczecie urzedowe i stuzbowe, o ktérych mowa w § 6 pkt
1-6 i 10 oraz ¢wiczebne wraz z odciskami w szczegolnosci z powodu
przeformowania (zmiany nazwy) jednostki lub komorki organizacyjnej, zuzycia
(uszkodzenia) pieczeci, kierownik jednostki lub komorki organizacyjnej, przesyta
w terminie do dwoch miesiecy od zaistniatego zdarzenia do Biura Ewidencji
Osobowej Wojska Polskiego.

2. W razie trwatego zaprzestania dziatalnosci (likwidacja, rozformowanie)
jednostki lub komérki organizacyjnej, pieczecie, o ktérych mowa w ust. 1 wraz
z odciskami przesyta sie do Biura Ewidencji Osobowej Wojska Polskiego
najpozniej w ostatnim dniu funkcjonowania jednostki lub komaérki organizacyjnej.
Za realizacje zadania odpowiada kierownik jednostki lub komorki organizacyjnej,
ktdrego zamierzenie organizacyjne dotyczy.

§ 42.Kierownik jednostki lub komérki organizacyjnej sporzadza wykaz
nieaktualnych, zuzytych, uszkodzonych lub odnalezionych pieczeci urzedowych,
stuzbowych i ¢éwiczebnych w dwéch egzemplarzach. Egzemplarz Nr 1 — wraz
z odciskami pieczeci wigcza sie odpowiednio do akt jednostki lub komorki
organizacyjnej, a egzemplarz Nr 2 — wraz z pieczeciami i ich odciskami przesyta
do Biura Ewidencji Osobowej Wojska Polskiego. Wzér pisma dotyczacego zwrotu
pieczeci okresla zatgcznik Nr 13.
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Rozdziat 8

Niszczenie pieczeci

§ 43.1. Niszczenie nieaktualnych, zuzytych Iub uszkodzonych pieczeci
dokonuje komisja w skitadzie trzyosobowym, wyznaczona rozkazem (decyzjq)
kierownika jednostki lub komorki organizacyjne;j.

2. Biuro Ewidencji Osobowej Wojska Polskiego niszczy pieczecie urzedowe
oraz pieczecie stuzbowe wymienione w § 6 pkt 1-6 i 10.

3. Pieczecie stuzbowe wymienione w § 6 pkt 7-9, 11 i 12 oraz pomocnicze
jednostki lub komorki organizacyjne niszczg we witasnym zakresie.

§ 44.1. Zakwalifikowanie do zniszczenia pieczeci stuzbowych wymienionych
w § 6 pkt 7-9, 11 i 12, nastepuje w protokole, ktory komisja sporzgdza w dwoch
egzemplarzach i przedstawia przetozonemu, ktéry komisje wyznaczyt, w celu
wydania zgody na ich zniszczenie.

2. Po wydaniu zgody, fizyczne zniszczenie pieczeci wyszczegoélnionych
w protokole cztonkowie komisji potwierdzajg czytelnym podpisem.

3. Wzér protokotu zniszczenia pieczeci okresla zatgcznik Nr 12.

4. Egzemplarz Nr 1 protokotu zniszczenia pieczeci stuzbowych, o ktorym
mowa w ust. 1, wraz z odciskami, kierownik jednostki lub komorki organizacyjnej
wigcza do akt jednostki lub komorki organizacyjnej, natomiast egzemplarz Nr 2,
wraz z odciskami, w terminie do siedmiu dni od zdarzenia, przesyta do Dyrektora
Biura Ewidencji Osobowej Wojska Polskiego.

5. W przypadku funkcjonowania w jednostce lub komdrce organizacyjnej
elektronicznego obiegu dokumentow dopuszcza sie sporzgdzenie protokotu
zniszczenia pieczeci w 1 egzemplarzu, ktory przesyta sie do wiadomosci
Dyrektora Biura Ewidencji Osobowej Wojska Polskiego.

6. Niszczenia pieczeci dokonuje sie poprzez mechaniczne zlikwidowanie
napisow oraz pozbawienie ich cech uzywalnosci.

§ 45. Zabrania sie uzytkownikom pieczeci odstepowania od zasad niszczenia
okreslonych w § 44 oraz dokonywania jakichkolwiek zmian w tresci lub obrazie
pieczeci.

Rozdziat 9

Postepowanie z pieczeciami przeznaczonymi na czas ,,W”

§ 46.Pieczecie przeznaczone na czas ,W” przydziela sie jednostkom
oraz komorkom organizacyjnym na podstawie przepiséw, o ktérych mowa w § 9.

§ 47.Jednostkom oraz komoérkom organizacyjnym formowanym na czas ,W”
przydziela sie pieczecie w postaci pakietow:
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1) znazwa jednostki lub komorki organizacyjnej;

2) z numerem poczty polowe].

§ 48.Pieczecie w postaci pakietdw z nazwg jednostki lub komorki
organizacyjnej przydziela sie:

1) jednostkom oraz komérkom organizacyjnym formowanym w czasie mobilizacji;

2) jednostkom oraz komérkom organizacyjnym, ktérych nazwa zostaje zmieniona
w czasie mobilizacji.

§ 49. Pieczecie w postaci pakietow z numerem poczty polowej przydziela sie
jednostkom organizacyjnym, ktérym takie numery zostaty nadane.

§ 50. 1. Biuro Ewidencji Osobowej Wojska Polskiego przekazuje pieczecie
przeznaczone do uzycia w czasie ,W”, w przesznurowanych i zaplombowanych
pakietach, jednostkom oraz komodrkom organizacyjnym, ktorym powierzono
zadanie sformowania jednostki lub komorki organizacyjnej czasu W7,
za posrednictwem wojskowych placowek pocztowych.

2. Osoby odpowiedzialne za sformowanie jednostek Iub komoérek
organizacyjnych czasu ,W”, na podstawie przepisow, o ktérych mowa
w § 9, w przypadku powierzenia tego zadania innemu kierownikowi jednostki lub
komorki organizacyjnej oraz przekazania pakietow, o ktorych mowa w ust. 1 do
innej jednostki lub komorki organizacyjnej sg zobowigzani poinformowac o tym
Biuro Ewidencji Osobowej Wojska Polskiego.

3. Pakiety, o ktérych mowa w ust. 1, oznacza sie na zewnetrznej stronie
odpowiednim numerem (cyframi arabskimi), wedtug ewidencji prowadzonej
w Biurze Ewidencji Osobowej Wojska Polskiego i umieszcza sie na zewnetrznej,
gornej czesci jednolicie ustalony tekst informacyjny o nastepujgcej tresci:

,2Jwaga: Zabrania sie dokonywania jakichkolwiek adnotacji na pakiecie. W czasie
,P” otwarcia pakietu, w celu sprawdzenia jego zawartosci, moze dokonac tylko
upowazniona do tego komisja".

4. Kontrole zawartosci pakietbw moze przeprowadzi¢ komisja, o ktérej mowa
w ust. 3, upowazniona przez kierownika komorki organizacyjnej wtasciwej
w sprawach organizaciji i uzupetnien.

§ 51.1. Pieczecie przeznaczone dla jednostek lub komoérek organizacyjnych
na czas ,W” wprowadza sie do uzycia w ramach osiggania przez te jednostki lub
komorki organizacyjne gotowosci do podjecia dziatah na podstawie decyzji
Ministra Obrony Narodowej lub z chwilg ogtoszenia mobilizacji powszechnej lub
wojny.

2. Wszystkie dokumenty zwigzane z zakonczeniem spraw rozpoczetych
w czasie ,P” pieczetuje sie pieczeciami uzywanymi w czasie ,P”, natomiast
dokumenty dotyczgce spraw czasu W’ pieczetuje sie pieczeciami
przeznaczonymi do uzycia w czasie ,W”.
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§ 52.Pieczecie, o ktérych mowa w § 47, przechowuje sie w jednostkach
mobilizujgcych, w  miejscu zdeponowania dokumentacji mobilizacyjnej
formowanych  jednostek lub  komodrek  organizacyjnych w  pakiecie
przesznurowanym i zaplombowanym przez Biuro Ewidencji Osobowej Wojska
Polskiego oraz ujmuje sie w ewidencji przechowywanych pakietéw opracowanej
wedtug wzoru okreslonego w zatgczniku Nr 5.

§ 53. Podstawe do prowadzenia ewidencji pakietow zawierajgcych pieczecie
przeznaczone do uzytku w czasie ,W” oraz do dokonywania w niej zmian
stanowia:

1) dokument, przy ktorym doreczono (przekazano) pakiet;

2) ogtoszenie w sprawie utraconych pieczeci w Dzienniku Urzedowym Ministra
Obrony Narodowe,;.

§ 54.1. W celu wprowadzenia pieczeci przeznaczonych do uzycia w czasie
W” kierownik jednostki lub komérki organizacyjnej uprawnionej do ich uzywania
dokonuje komisyjnego otwarcia i sprawdzenia zawartosci pakietu zawierajgcego te
pieczecie oraz kwituje odbiér pieczeci na formularzu pokwitowania odbioru
znajdujgcym sie wewnatrz pakietu, wedtug wzoru okreslonego w zatgczniku Nr 7.

2. Pokwitowanie odbioru z odciskami pieczeci, podpisane przez kierownika
jednostki lub komorki organizacyjnej, przesyta sie, jako przesylke niejawng
oznaczong wiasciwg klauzulg tajnosci, bezposrednio do Dyrektora Biura Ewidencji
Osobowej Wojska Polskiego, natomiast pierwsza czesé formularza "Wykaz
zawartosci pakietu" pozostaje w aktach jednostki lub komoérki organizacyjnej, co
stanowi podstawe do ujecia tych pieczeci w ewidenciji.

§55.1. W przypadku uszkodzenia (naruszenia) plomby Iub pakietu
zawierajgcego pieczecie przeznaczone na czas ,\W”, a takze otwarcia go przez
komisje, o ktorej mowa w § 50 ust. 4, nalezy niezwtocznie sporzgdzi¢ protokdt —
meldunek, wedtug wzoru okreslonego w zatgczniku Nr 8 i wraz z zabezpieczonym
pakietem przesta¢ go do Dyrektora Biura Ewidencji Osobowej Wojska Polskiego.

2. Jezeli w wyniku uszkodzenia pakietu istniata mozliwos¢ uzycia pieczeci lub
wgladu w ich tresé, nalezy dodatkowo powiadomi¢ o tym fakcie bezposredniego
przetozonego i wlasciwg jednostke Zandarmerii Wojskowe;.

3. W czasie ,P” obowigzuje bezwzgledny zakaz uzywania pieczeci na
czas ,W”.

§ 56. Przepis § 42 ma zastosowanie w stosunku do pakietéw z nieaktualnymi
pieczeciami na czas ,W”.
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Rozdziat 10

Postepowanie z pieczeciami w przypadkach szczegolnych

§ 57. W przypadku otrzymania przesytki zawierajgcej pieczecie na czas ,P’,
uszkodzonej w takim stopniu, ze istniata realna mozliwos¢ ich uzycia, nalezy
niezwtocznie:

1) opakowanie zabezpieczy¢ i sporzgdzi¢ protokdt, wedtug wzoru okreslonego
w zatgczniku Nr 9;

2) powiadomi¢ bezposredniego przetozonego, Dyrektora Biura Ewidencji
Osobowej Wojska Polskiego oraz wtasciwg jednostke Zandarmerii Wojskowe;.

§ 58.1. W przypadku utraty, zagubienia, kradziezy lub zniszczenia pieczeci
urzedowej, stuzbowej, wymienionej w § 6 pkt 1-6 lub pieczeci ¢Ewiczebnej,
kierownik jednostki lub komorki organizacyjnej sporzadza meldunek, opracowany
wedtug wzoru okreslonego w zatgczniku Nr 10 i przesyta go do:

1) Dyrektora Biura Ewidencji Osobowej Wojska Polskiego;
2) bezposredniego przetozonego;
3) wiasciwej jednostki Zandarmerii Wojskowej.

2. Kopie meldunku, o ktorym mowa w ust. 1, wigcza do akt jednostki lub
komorki organizacyjne;j.

3. W przypadku podejrzenia popetnienia przestepstwa, w sytuacji niecierpigcej
zwioki, celem zabezpieczenia $ladéw i dowoddw, wiasciwg jednostke Zandarmerii
Wojskowej zawiadamia sie niezwtocznie.

§59.1. Zdjecia z ewidencji oraz uniewaznienia utraconych pieczeci
urzedowych i stuzbowych, o ktérych mowa w § 6 pkt 1-6, dokonuje Dyrektor Biura
Ewidencji Osobowej Wojska Polskiego.

2. Utracong pieczeC stuzbowg, o ktérej mowa w § 6 pkt 1-6, uniewaznia
Dyrektor Biura Ewidencji Osobowej Wojska Polskiego po otrzymaniu
zawiadomienia od kierownika jednostki lub komérki organizacyjnej o zakohczeniu
postepowania wyjasniajgcego prowadzonego przez wiasciwg jednostke
Zandarmerii Wojskowej.

3. Fakt uniewaznienia utraconych pieczeci urzedowych ogtasza sie
w Dzienniku Urzedowym Ministra Obrony Narodowej.

§ 60.1. Ogtoszenie, o ktérym mowa w § 59 ust. 3, stanowi podstawe do
skreslenia pieczeci z ewidenciji.

2. Odpowiedzialno$¢ za utrate pieczeci ponosi osoba, ktorej piecze¢ zostata
przydzielona rozkazem (decyzjg), a takze jej przetozony oraz kierownik jednostki
lub komérki organizacyjnej w razie potwierdzenia, w trakcie postepowania
wyjasniajgcego, braku odpowiedniego nadzoru.
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§ 61.1. W przypadku utraty pieczeci stuzbowej, o ktérej mowa w § 6 pkt 7-12,
kierownik jednostki lub komorki organizacyjnej przeprowadza postepowanie
wyjasniajgce.

2. Kierownik jednostki lub komorki organizacyjnej na ewidencji, ktorej
znajduje sie utracona piecze¢ uniewaznia jg swoim rozkazem (decyzjg)
i powiadamia o tym (w formie zawiadomienia) Dyrektora Biura Ewidenciji
Osobowej Wojska Polskiego.

§62.1. W przypadku podrobienia lub przerobienia pieczeci urzedowej,
stuzbowej lub ¢éwiczebnej, poprzez wykonanie jej w innym zaktadzie niz Biuro
Ewidencji Osobowe] Wojska Polskiego, kierownik jednostki Ilub komorki
organizacyjnej obowigzany jest:

1) natychmiast wycofaé piecze¢ 2z wuzytku i zdeponowaC jg u osoby
odpowiedzialnej za prowadzenie ewidencji pieczeci do zakonczenia
postepowania wyjasniajgcego;

2) wyznaczy¢ komisje, ktéra przeprowadzi postepowanie wyjasniajgce
i sporzgdzi meldunek wedtug wzoru okreslonego w zatgczniku Nr 11, ktéry
nalezy przestac do:

a) Dyrektora Biura Ewidencji Osobowej Wojska Polskiego,
b) bezposredniego przetozonego,
c) wiasciwej jednostki Zandarmerii Wojskowej.

2. Kopie meldunku nalezy wiaczy¢ do akt jednostki lub komorki
organizacyjnej.

§ 63.Osoba, ktora stwierdzita brak pieczeci urzedowej lub stuzbowej, w trybie
pilnym sktada meldunek kierownikowi jednostki lub komérki organizacyjne;j.

§ 64.Zabrania sie uzywania pieczeci urzedowych, stuzbowych i ¢wiczebnych,
ktére zostaly utracone, a nastepnie odnalezione. Pieczecie te podlegajg
natychmiastowemu wycofaniu z uzytku i odestaniu do Biura Ewidencji Osobowej
Wojska Polskiego.

Rozdziat 11

Postepowanie z pieczeciami podczas ¢wiczen

§ 65. Jednostki oraz komoérki organizacyjne resortu obrony narodowej,
podczas ¢wiczen, zardwno w kraju jak i za granicg uzywajg pieczeci ¢wiczebnych.

§ 66. Jednostki oraz komérki organizacyjne planowane do udziatu
w éwiczeniach, a nieposiadajgce pieczeci ¢wiczebnych zaopatrywane sg w nie
doraznie, po ztozeniu pisemnego zaméwienia do Dyrektora Biura Ewidencji
Osobowej Wojska Polskiego.
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§ 67. Z pieczeciami ¢wiczebnymi w jednostkach oraz komdrkach
organizacyjnych, postepuje sie na zasadach okreslonych dla pieczeci stuzbowych.

Rozdziat 12

Kontrola w zakresie pieczeci

§ 68. Kontrole przestrzegania postanowien decyzji majg prawo zarzadzié:

1) kierownik komoérki organizacyjnej wiasciwej w sprawach organizacji
i uzupetnien — w zakresie pieczeci znajdujgcych sie w resorcie obrony
narodowej;

2) kierownicy jednostek oraz komérek organizacyjnych — w zakresie pieczeci
znajdujgcych sie w podlegtych jednostkach lub komorkach organizacyjnych;

3) przetozeni w zakresie posiadanych kompetencji;
4) inne organy kontrolne — na podstawie odrebnych przepisow.

§ 69.1. Kierownicy jednostek lub komérek organizacyjnych, nie rzadziej niz
raz na 18 miesiecy, dokonujg komisyjnego sprawdzenia:

1) zgodnosci stanu faktycznego ze stanem ewidencyjnym pieczeci urzedowych,
pakietbw z pieczeciami na czas "W" (bez ich otwierania) oraz pieczeci
stuzbowych bedacych w jednostce lub komorce organizacyjnej;

2) sposobu zaewidencjonowania w jednostce lub komodrce organizacyjnej
pieczeci posiadanych i uzywanych przez uzytkownikow;

3) przestrzegania postanowien decyzji.

2. Wnioski i uwagi z przeprowadzonych czynnosci, o ktérych mowa w ust. 1,
komisja ujmuje w protokole.

§ 70. Traci moc decyzja Nr 377/MON Ministra Obrony Narodowej z dnia
12 pazdziernika 2011 r. w sprawie wprowadzenia do wuzytku ,Instrukcji
0 pieczeciach uzywanych w resorcie obrony narodowej” (Dz. Urz. Min. Obr. Nar.
poz. 315 oraz z 2013 r. poz. 364).

§ 71.Decyzja wchodzi w zycie z dniem ogtoszenia.

Minister Obrony Narodowej: z up. T. Zdzikot
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Zataczniki do decyzji Nr 183/MON
Ministra Obrony Narodowej
z dnia 30 pazdziernika 2019 r. (poz. 232)

Zalacznik Nr 1
WYKAZ

PODSTAWOWYCH ZESTAWOW PIECZECI URZEDOWYCH | SLUZBOWYCH,
DOSTARCZANYCH JEDNOSTKOM | KOMORKOM ORGANIZACYJNYM
NA CZAS ,P”i ,W”

Czas ,,P” Czas ,,W”
Lp. Nazwa pieczeci Uwagi
A P B WPP
1 2 3 4 5 6 7
L Piecze¢ urzedowa @ 36 mm 1 1 1 1
5 Piecze¢ urzedowa @ 36 mm do
" | dokumentéw pienieznych i 1 1 1 -
gospodarczych
3. |Pieczec urzgdowa @ 30 mm do ) i ) 1
przesytek wartosciowych
4. Piecze¢ urzedowa @ 20 mm 1 - - -
. Piecze¢ do pakietow @ 30 mm 1 1 1 1
6. |Piecze¢ do pakietéw & 30 mm 1 1 1 1
metalowa
7 Piecze¢ wychodzaca 1 1 1 1
8. Piecze¢ wchodzaca 1 1 1 1
9 | Pieczet biblioteczna 1 : - -
10. Pieczec¢ firmujaca 1 - - -
11| patownik @ 30 i i . 1

Uwaga: Wszystkim jednostkom i komérkom organizacyjnym funkcjonujacym w czasie
wojny przydziela sie pieczeé, o ktérej mowa w § 5 pkt 5 decyzji.

Legenda:
- dla jednostek organizacyjnych z numerem (nazwa) oraz komorek organizacyjnych

A
z ich nazwa,

P - dla jednostek organizacyjnych z numerem wojskowej poczty polowej,

B - dla jednostek lub komoérek organizacyjnych z petng nazwa,

WPP - dla organéw wykonawczych wojskowej poczty polowej.
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Zalacznik Nr 2

WZOR
lub piecze¢ nagtowkowa
DYREKTOR

BIURA EWIDENCJI OSOBOWEJ
WOJSKA POLSKIEGO

(po nazwie stanowiska adresata dopuszcza sie
zamieszczanie jego stopnia wojskowego, tytutu
naukowego lub zawodowego, imienia
i nazwiska adresata)

nr kodu pocztowego, miejscowos¢

lub nr fax lub SI ARCUS

ZAMOWIENIE NA PIECZECIE

Na podstawie § 11 i 14 decyzji Nr ..... /MON Ministra Obrony Narodowej z dnia

.......................... W SPrawi€ .........cccvviiineninnnennnnna..... ZaMawiam wykonanie

nizej wymienionych pieczeci:

Wykaz zamawianych pieczeci:

Adres jednostki lub komorki organizacyjnej, do ktorej majg by¢ przestane
wykonane pieczecie:

(podpis oraz stopien wojskowy, imie i nazwisko)

Wykonano w 2 egz.:

Egz. nr 1 — ad acta (np. T: 0159, Bc)
Egz. nr 2-BEO WP 19
Wykonat: ........., (L] )

Data:



Zalacznik Nr 3
_ PRZYKLADOWE WZORY PIECZECI STOSOWANYCH
W JEDNOSTKACH | KOMORKACH ORGANIZACYJNYCH RESORTU OBRONY NARODOWEJ CZASU ,.P” i, \W”

o
Ny

e0N
NIEZ,

)
¢

pkt 2.
JEDNOSTKA WOJSKOWA
JEDNOSTKA WOJSKOWA NR 0000 NE-0000
| [ RSN RR
Nr..... & Whplyneio
-------------------------------------------------- Za.. nm——— Stron
00-000 Miejscowosé
Kt 7 pkt 8. pkt 8.
p : DOWODCA INSPEKTOR MADZORL INWESTORSKIEGO
JEDNOSTKI WOJSKOWES MR 0000  WOISKOWEGO ZARZADU INFRASTRUKTURY
w Aaaaaaaaaa
JEDNOSTKA WOJSKOWA NR 0000
o . pik dypl. Jerzy KOWALSKI inz. Jan KOWALSKI
00-000 Miejscowosc 00 pkt 8. Upr bud. Nr 000/pw/00

JEDNOSTKA WOJSKOWA NR 0000 FECHOMOCHIK DOWODCY
ul. 000000, 00-000 Miejscowosc 00 JEDHOSTHI WEMSKOWEI NE 0000

ds. Ochrony Informacji Nigjawnych
NIP: 000-000-00-00, REGON: 000000000

por. Pawet DANIELIK

pkt 8.
SZEF SZTABU-ZASTEPCA DOWODCY pkt 8. B ' pkt 8.
upowaznienia .
T S O R 000 K O K WOISKOWEGO KOMENDANTA UZUPELNIE
optk Jerzy KOWALSKI Jednostki Wojskowej Nr 0000 w Miejscowosd
plut. Jerzy KOWALSKI mjr Jerzy KOWALSKI
Szef Wydzialy Planowania Mobiizaz
:Mm:ns&m:'sa Rezefwam?]“‘ga Do przepustek
pkt 1. pkt 3. pkt 4.
D O W O D C A ------------------------------ 5
(nazwa nadaway) ZASTRZEZONE
Wych.
pik dypl. Jerzy KOWALSKI FAX NR W_y:l’l— ............. C “I l C Z E B N E
DMa s godz. ..........
Lo — Za zgodnos¢:
kt 5.
P pkt 6. Tu otwieracé

S KZ BZ ===
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WZOR

EWIDENCJA
PIECZECI URZEDOWYCH, SLUZBOWYCH | CWICZEBNYCH

(numer (nazwa) jednostki organizacyjnej lub nazwa komoérki organizacyjnej)

Zatacznik Nr 4

Data, stopienh Data i bodbis Uwagi
Od kogo wojskowy, imie bodp Numer pisma, data | Data i numer rozkazu
. . ; prowadzacego . . -
otrzymano, . . . Opis pieczeci i nazwisko oraz ) X i adresat, ktéoremu (decyzji)
Lp. . Odbitka pieczeci 4 ; ewidencje/ . L
numer i data metalowej podpis FZvimuiacedo wystano/ uniewazniajgcego
pisma otrzymujgcego przyimujaceg przekazano pieczec¢ zagubiong
; f pieczeé . .
pieczeé (utracong) pieczec
1 2 3 4 5 6 7 8
Uwaga:

W przypadku zwrotu pieczeci prowadzacy ewidencje sktada swoj podpis w obecnosci zdajgcego pieczeé.
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Zatacznik Nr 5

WZOR

-

EWIDENCJA PAKIETOW ZAWIERAJACYCH PIECZECIE PRZEZNACZONE NA CZAS ,,W”

Uwagi

dM O34
op moimz

[aulfoezIuebio
IOWOY
gn| pjpsoupal z moimz

[sulfoeziuebio
BOWoY gnj
pjisoupal op eluepAm

PODSTAWA

1louspima m e123ln

BzAz1y| obauomiaz)“
wanfeuz az yasedo
gn| Iosoweszo} Jex
yoAmouaided op eiodzoald z
manjed Aulfouspima IN

[oulfoeziuebio
Bowoy gnj ppsoupal
emzeu eujed z
nmaned Aulfouspima IN

[amojod
A1zood [emoyslom “IN z
nmaped Aulfouspima IN

Numer (nazwa)
jednostki organizacyjnej
lub nazwa komérki
organizacyjnej

Przechowuje

Przechowuje

Przechowuje

Przechowuje
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Zatacznik Nr 6
WzZOR

WYKAZ
0SOB UPOWAZNIONYCH DO POSLUGIWANIA SIE PIECZECIAMI
URZEDOWYMI, SLUZBOWYMI | CWICZEBNYMI

Rodzaj Imie i nazwisko

i cecha pieczeci 0soby upowaznione;j Nr rozkazu (decyzj) Uwagi

(imie i nazwisko oraz podpis osoby

odpowiedzialnej za prowadzenie ewidenciji)
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Zalacznik Nr 7
WZOR
CZESC |

Pieczeci urzedowych nie
wolno odciskaé na
niewypetnionym formularzu
i niepodpisanym pismie lub
dokumencie.

WYKAZ ZAWARTOSCI PAKIETU

(podpis) (podpis)

Uwagi:

1. Pieczecie zawarte w pakiecie nalezy odcisngé w dalszej czesci niniejszego formularza
przeznaczajgc na kazdg odbitke pieczeci jedng rubryke. Przy odbitce pieczeci metalowej w rubryce
,Opis pieczeci” wpisac jej tres¢ i ceche.

2. Po sprawdzeniu zawartosci pakietu w jednostce, komorce organizacyjnej podpisane przez
kierownika jednostki, komorki organizacyjnej lub upowazniong osobe pokwitowanie odbioru
pieczeci nalezy niezwtocznie przestaé jako przesytke niejawng bezposrednio do Biura Ewidencji
Osobowej Wojska Polskiego.

3. Otrzymane pieczecie nalezy ujg¢ w ewidencji.
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CZESC 1I

BIURO EWIDENCJI OSOBOWEJ
WOJSKA POLSKIEGO

POKWITOWANIE ODBIORU PIECZECI

01 7= PP
(numer (nazwa) jednostki organizacyjnej lub nazwa komérki organizacyjnej)
Lp. Odbitka pieczeci Opis pieczeci metalowej Uwagi
Zgodnos¢ zawartosci pakietu Pieczecie znajdujgce sie
po jego otwarciu komisyjnie w pakiecie Nr............cceevviveennn.
sprawdzono.
Data......ccooovveviiieiiee e,
Przyjat
R (data, stopieri wojskowy, imig i nazwisko

oraz podpis osoby upowaznionej)

(podpisy cztonkéw komisji)
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Zatacznik Nr 8

WZOR

PROTOKOL-MELDUNEK
dotyczacy uszkodzenia (naruszenia) plomby lub pakietu zawierajagcego pieczecie
przeznaczone na czas ,\W”

Komisja w sktadzie:
- PrZEWOANICZGCY:  oeiiiiiiee et e e

C CZIONK OWI B, e

stwierdzita uszkodzenie pakietu Nr...........ccccooiiieenen. zawierajgcego pieczecie na czas ,\W”

(przechowywanego, doreczonego)*

Pakiet zabezpieczono przez dodatkowe opakowanie, opieczetowanie pieczecig do pakietow
Lo 38 (1= = o7 SRR i przestano do

Biura Ewidencji Osobowej Wojska Polskiego, wraz z jednym egzemplarzem protokotu.

Imiona, nazwiska oraz PodpiISY: ........cccvvverreeeeiiiiiiiere e

Rodzaj zastosowanych sankcji dyscyplinarnych i przedsiewzie¢ zapobiegajgcych

powtarzaniu sie podobnyCh PrzypPadKOW. ............uuiiiiiiiiiiiiiiiie e

(data i podpis osoby upowaznionej)

* Niepotrzebne skresli¢
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Zalacznik Nr 9

WZOR

PROTOKOL
w sprawie uszkodzenia przesytki zawierajacej pieczecie do uzycia w czasie ,,P”

Komisja w sktadzie:
- PrZEWOANICZGCY:  toiiiiiiiieee ettt

m CZIONK OWI .

stwierdzita uszkodzenie dOreCzonNe] dO...........eeeiiiiiiiiiiiiiiie e
(numer (nazwa) jednostki organizacyjnej lub nazwa komérki organizacyjnej)

Pakiet zabezpieczono i opieczetowano pieczecig ,Do pakietow” o tresci
............................................................................. i przestano do nadawcy przesyiki wraz

Z jednym egzemplarzem protokotu.

Imiona, nazwiska 0raz POAPISY: .......ceevrirreeeriiieiee e

(data i podpis)
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Zatacznik Nr 10
WzZOR

MELDUNEK
o utracie, zagubieniu lub zniszczeniu pieczeci urzedowej (stuzbowej, éwiczebnej)

Melduje, ze W dniU........oooiiiiiiiiis stwierdzitem brak pieczeci urzedowej

(stuzbowej, cwiczebnej) 0 Nastepujgce] treSCi.......oooeeeeie i

(074 g L= Tovdo] g =TI ot=To] o T= FRUUU RO TP PP PRSPPI
Okolicznosci utraty pieczeci urzedowej (stuzbowej, ¢&wiczebnej) ustalone w toku
postepowania wyjasniajgcego:

Zastosowane przedsiewziecia zapobiegajgce powtarzaniu sie podobnych

m.p.

(podpis osoby upowaznionej)
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Zalacznik Nr 11

WZOR

PROTOKOL - MELDUNEK

w sprawie podrobienia lub wykonania w nieupowaznionym zaktadzie
pieczeci urzedowej, stuzbowej lub éwiczebnej

(nazwa (numer) jednostki organizacyjnej lub nazwa komaérki organizacyjnej)

uzycie pieczeci podrobionej (wykonanej w nieupowaznionym zaktadzie)

(poda¢ rodzaj i tre$¢ pieczeci)
W wyniku przeprowadzonego postepowania wyjasniajgcego ustalono:

Piecze€ wykonano Na ZIECENIE...........ooi e

W ZAKIAAZIO. ..o e e e e e
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) Zatacznik Nr 12
WZOR

Egz. Nr

ZEZWALAM
na zniszczenie pieczeci
wyszczegolnionych w protokole

Zgodnie z rozkazem dziennym (decyzjg) Nr

................. z dnia ................ komisja
w sktadzie:

= PPZEWOANICZACY: ...,
(stopien wojskowy, imig i nazwisko oraz nr poswiadczenia bezpieczenstwa wraz z terminem waznosci)

- czlonkowie:

(stopien wojskowy, imig i nazwisko oraz nr poswiadczenia bezpieczenstwa wraz z terminem waznosci)

zakwalifikowata nizej wymienione pieczecie do zniszczenia:

Lp. Odbitka pieczeci Opis pieczeci Uwagi
1 Opisywac tylko w przypadku gdy

' odcisk pieczeci jest nieczytelny
2. Wypukta do tuszu
Pieczecie wymienione pod pozycjami ........ zostaty zniszczone w dniu
......................... poprzez mechaniczne zlikwidowanie napiséw i pozbawienie ich
cech uzywalnosci zgodnie z § 43-44 decyzji Nr ...../MON Ministra Obrony Narodowej

zdnia............eeel W SPrAWIE .. .

Imiona, nazwiska oraz czytelne podpisy:

- przewodniczgcy:

- czlonkowie:

Wykonano w 2 egz.:

Egz. nr 1 — ad acta (np. T: 0159, Bc)
Egz. nr2 - BEO WP

Wykonat: ......... (tel ool )
Data:
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Zatacznik Nr 13

WZOR

nadruk wtasciwy dla danego nadawcy

lub piecze nagtéwkowa ieee...,dnia...........

DYREKTOR

BIURA EWIDENCJI OSOBOWEJ
WOJSKA POLSKIEGO

(po nazwie stanowiska adresata dopuszcza
sie zamieszczanie jego stopnia
wojskowego, tytutu  naukowego lub
zawodowego, imienia i nazwiska adresata)
nr kodu pocztowego, miejscowosé

Dotyczy: zwrotu pieczeci do zniszczenia

Na podstawie § 41 i 42 decyzji Nr ...../MON Ministra Obrony Narodowej
zdnia ................... W SPIraWwi€ .........c.cveiueieiiiiiiiieainainnnn, , W zafgczeniu
przesytam pieczecie celem zniszczenia.

WYKAZ
nieaktualnych pieczeci przeznaczonych do zniszczenia

Lp. Odbitka pieczeci Opis pieczeci Uwagi
1 Opisywac tylko w przypadku gdy

) odcisk pieczeci jest nieczytelny
2.

Dane osoby do kontaktu: ............coooviiiiiin .

STANOWISKO NADAWCY

/podpis oraz stopien wojskowy, imie i nazwisko/

Wykonano w 2 egz.:

Egz. nr 1 — ad acta (np. T: 0158, Bc)
Egz. nr 2-BEO WP

Wykonat: ........., (tel. .ooeeenne )
Data:
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