Warszawa, dnia 13 lutego 2020 r.

Poz. 24

DECYZJA Nr 20/MON
MINISTRA OBRONY NARODOWEJ
z dnia 12 lutego 2020 r.

zmieniajgca decyzje w sprawie wprowadzenia do uzytku
»Instrukcji o zasadach pracy biurowej 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 2019 r. poz. 196), § 1 pkt 8 lit. a i c oraz
§ 2 ust. 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:

§ 1. W zatgczniku do decyzji Nr 385/MON Ministra Obrony Narodowej z dnia
17 grudnia 2013 r. w sprawie wprowadzenia do uzytku ,Instrukcji o zasadach
pracy biurowej w resorcie obrony narodowej” (Dz. Urz. Min. Obr. Nar. poz. 338
oraz z 2018 r. poz. 82) wprowadza sie nastepujgce zmiany:

1) uchyla sie ,spis stresci”;

2) w§2:
a) pkt 6 otrzymuje brzmienie:
,0) kierownik — kierownika (dyrektora, dowddce, szefa, komendanta)
jednostki (komorki) organizacyjnej;”,

b) pkt 9 otrzymuje brzmienie:

»9) komorka organizacyjna — departament, zarzgd, Centrum Operacyjne
Ministra Obrony Narodowej, biuro — wchodzgce w sktad Ministerstwa Obrony
Narodowej;”,

c) pkt 19 otrzymuje brzmienie:

,19) pracownik — osobe okreslong w § 2 pkt 9 i 10 regulaminu
organizacyjnego Ministerstwa Obrony Narodowej stanowigcego zatgcznik do
zarzgdzenia Nr 33/MON Ministra Obrony Narodowej z dnia 24 sierpnia



2015 r. w sprawie regulaminu organizacyjnego Ministerstwa Obrony
Narodowej (Dz. Urz. Min. Obr. Nar. poz. 250, z p6zn. zm."%);”,

d) uchyla sie pkt 22;

3) uzytyw§3, §5ust. 1pkt2lit.a,§6 ust. 1 pkt 3iust. 4,§24 ust. 3i4, §27
ust. 31 § 32 w rdznej liczbie i roznym przypadku, wyraz ,dowodca” zastepuje
sie uzytym w odpowiedniej liczbie i odpowiednim przypadku wyrazem
,Kierownik”;

4) w § 5 uchyla sie ust. 2-4;

5) w § 6 uchyla sie ust. 5;

6) § 8 otrzymuje brzmienie:

., 8. 1.Na nierozpatrzenie sprawy w terminach okreSlonych w §7
wnoszgcemu sprawe stuzy zazalenie do wyzszego przetozonego
w terminie do 30 dni od daty wymagalnos$ci odpowiedzi.

2. Przetozony okreslony w ust. 1 uznajgc zazalenie za uzasadnione,
wyznacza dodatkowy termin rozpatrzenia sprawy oraz zarzgdza wyjasnienie
przyczyn i ustalenie osob odpowiedzialnych za nierozpatrzenie sprawy
w terminie, a w razie potrzeby podejmuje srodki zapobiegajgce w przysztosci
naruszaniu termindw rozpatrywania spraw.”;

7) w§9:
a) uchyla sie pkt 3,

b) pkt 4 otrzymuje brzmienie:

,4) dokumenty informacyjne i korespondencyjne: notatka, pismo
urzedowe, raport, odwiadczenie, wniosek, podanie, informacja.”;

8) uchyla sie § 14;
9) w § 16 ust. 3 otrzymuje brzmienie:

»3. Jezeli odrebne przepisy nie stanowig inaczej, nalezy stosowaé wzér
meldunku zamieszczony w zatgczniku Nr 3.7

10) uchyla sie § 17;
11) w § 18 ust. 2 otrzymuje brzmienie:

.2. Notatka powinna by¢é opracowana zwiezle, syntetycznie,
a w razie potrzeby zakonczona propozycjami/wnioskami. Jezeli odrebne
przepisy nie stanowig inaczej, nalezy stosowac wzor notatki zamieszczony
w zatgczniku Nr 4.7;

12) § 19 otrzymuje brzmienie:

»3 19.1. Pismo urzedowe jest pisemng informacjg dotyczgcg okreslonej
sprawy.
2. Zasady tworzenia pism urzedowych okres$la zatgcznik Nr 1.”;

1) Zmiany wymienionego zarzgdzenia zostaty ogtoszone w Dz. Urz. Min. Obr. Nar. z 2016 r. poz.
166, z 2017 r. poz. 103, 185 220, z 2018 r. poz. 6, 38, 143, 202 i 106 oraz z 2019 r. poz. 106
i 201.



13)

14)
15)
16)

§ 20 otrzymuje brzmienie:
,§ 20. 1. Zasady tworzenia pism urzedowych okresla zatgcznik Nr 1.

2. Wzor pisma okresla zatgcznik Nr 2.
3. Wzoér meldunku okresla zatgcznik Nr 3.
4. Wzor notatki okresla zatgcznik Nr 4.”;

uchyla sie § 21-23;
w § 24 w ust. 5 po wyrazie ,rozkazem” dodaje sie wyraz ,(decyzjg)”;
w § 25:

a) uchyla sie ust. 1,

b) ust. 2 otrzymuje brzmienie:

17)

18)
19)
20)

21)

»2. Osoby obstugujgce kancelarie mogg odméwi¢ przyjecia dokumentu,
jezeli nie zostaty spetnione wymogi, o ktorych mowa w § 20i § 24.7;

§ 26 otrzymuje brzmienie:

»8 26. Na pismach urzedowych nie stosuje sie nadruku ,PILNE”, ,BARDZO
PILNE”, jezeli termin zatatwienia sprawy jest dtuzszy niz 7 dni
kalendarzowych.”;

uchyla sie § 28-31;
w § 35 uchyla sie ust. 4-8;
w § 36 ust. 2 otrzymuje brzmienie:

.2. W systemie tradycyjnym (papierowym) wykonawca zwraca do
kancelarii dokument zrealizowany:

— tworzgcy akta sprawy, ktéra zostata przyporzadkowana do
wiasciwej klasy z wykazu akt i otrzymata znak sprawy,

— nietworzacy akt sprawy, ktéry nie zostat przyporzgdkowany do
sprawy i gromadzony jest w teczkach aktowych, zaktadanych dla
klas zgodnie z wykazem akt.”;

§ 39 otrzymuje brzmienie:

»3 39. 1. Dokumenty wytwarzane i przetwarzane w resorcie podlegajg
ochronie wynikajgcej z przepisow o ochronie informacji niejawnych,
o ochronie danych osobowych, tajemnicy zawodowej i tajemnicy
korespondenciji.

2. Dokumenty wytwarzane i przetwarzane w resorcie mogg byé
udostepniane za zgodg wiasciwej osoby zajmujgcej kierownicze
stanowisko Ministerstwa lub kierownika jednostki (komorki) organizacyjnej
na pisemny wniosek zainteresowanego zgodnie z przepisami o ochronie
informacji niejawnych z zastrzezeniem dokumentacji przechowywanej
w archiwach wyodrebnionych, gdzie sposob udostepniania okreslajg
odrebne przepisy.”;



22) zafgczniki Nr 1-4 do ,Instrukcji o zasadach pracy biurowej w resorcie
obrony narodowej’” otrzymujg brzmienie okreslone odpowiednio
w zatgcznikach Nr 1-4 do niniejszej decyzji;

23) uchyla sie zatgczniki Nr 5-7 do ,Instrukcji o zasadach pracy biurowej
w resorcie obrony narodowej” .

§ 2. Decyzja wchodzi w zycie z dniem ogfoszenia.

Minister Obrony Narodowej: z up. T. Zdzikot



Zatgczniki do decyzji Nr 20/MON
Ministra Obrony Narodowej
z dnia 12 lutego 2020 r. (poz. 24)

Zatgcznik Nr 1

ZASADY TWORZENIA PISM URZEDOWYCH

Dokumenty powinny by¢ redagowane zgodnie z zasadami jezyka polskiego
z zastosowaniem obowigzujgcej terminologii.

Nagtéwek

Po lewej stronie dokumentu zamieszczamy petng nazwe organu lub jednostki
(komorki) organizacyjnej wysytajgcego/wysytajgcej pismo. Zamiast nadrukéw
mozna stosowac pieczecie nagtdwkowe. Dla organu lub jednostki (komorki)
organizacyjnej bedzie to ich petna nazwa. Dla os6b zajmujgcych kierownicze
stanowiska Ministerstwa Obrony Narodowej bedzie to nazwa stanowiska, a dla
sekretarzy i podsekretarzy stanu dodatkowo imie i nazwisko. Wizerunek orta
uzywany jest zgodnie z zapisami ustawy z dnia 31 stycznia 1980 r. o godle,
barwach i hymnie Rzeczypospolitej Polskiej oraz pieczeciach panstwowych
(Dz. U. z 2019 r. poz. 1509 i 2245).

W prawym, gérnym rogu pisma wpisujemy nazwe miejscowosci wraz z petng
datg, np.: Warszawa, ... lipca 2020 r.

Adresat

Po prawej stronie pisma, najpierw zamieszczamy imie i nazwisko, nazwe
stanowiska oraz petng nazwe instytucji lub jednostki (komorki) organizacyjnej,
np.:

Pan gen. Jan Kowalski
DowodCa ..o

Pani Anna Kowalska
Dyrektor .......ooeiii

Jesli pismo adresowane jest do wiekszej liczby odbiorcéw (wiecej niz dwdch),
wpisujemy tresc: ,Adresaci wedtug rozdzielnika”. Rozdzielnik jest integralng
czes$cig pisma. Jezeli pismo jest adresowane maksymalnie do pieciu odbiorcow
moze by¢ umieszczony w dolnej czesci dokumentu (pod podpisem osoby
upowaznionej do podpisywania). Rozdzielnik powyzej pieciu adresatow
sporzgdzamy na odrebnej stronie.

Obowigzkowo pod nazwg adresata wskazujemy forme przestania dokumentu
np.:

— pocztg, papierowo - wpisuje sie nawe ulicy, numer, kod pocztowy oraz

miejscowosc,

— faksem — wpisuje sie stowo FAX oraz peten jego numer,

— elektronicznie si arcus — wpisuje sie SI ARCUS,

— elektronicznie ePUAP — wpisuje sie ePUAP,

— elektronicznie pocztg email — wpisuje sie email/osobiscie,



— dostarczenie przez pracownika jednostki (komérki) organizacyjnej —
wpisuje sie peten adres.

Wykonawca zamieszcza dodatkowe informacje dotyczace przekazania pisma,
jezeli sg wymagane np.: ZA ZWROTNYM POTWIERDZENIEM, DO RAK
WLASNYCH, PILNE.

Znak sprawy

Wpisujemy po lewej stronie, pod pieczecig wychodzgcg, nad stowem ,Dotyczy”.
Znak sprawy to cigg liter i liczb stanowigcy ceche rozpoznawczg catosci akt
danej sprawy, ktérego zasady tworzenia okresla instrukcja kancelaryjna
jednostki (komorki) organizacyjnej.

Dotyczy

Pod adresatem, od nowego akapitu, zamieszczamy bardzo krétkg informacje
okreslajgcg temat pisma, np.:

Dotyczy: realizacji zamowienia....... , odpowiedzi na pismo w sprawie....... ,
wizyty Ministra Obrony Narodowej w jednostce......

Czcionka stosowana w pismie

Powinna by¢ jednolita dla catego pisma.

Rodzaj: Arial, Calibri lub Times New Roman.
Rozmiar:

11-12 - adresat, tresc pisma i zatgczniki,

9-10 - nagtowek, data, znak sprawy, dotyczy, stopka.

Mozna wyrdzni¢ wazng tres¢ kursywg, pogrubieniem, podkresleniem.

Zwroty grzecznosciowe
Pismo rozpoczynamy zwrotem powitalnym np.: ,Szanowna Pani ....,
,>zanowny Panie ..... ”, przed ktorym stosujemy wciecie akapitowe, a po nim
stawiamy przecinek. Wowczas kolejny wers rozpoczynamy matg literg, bez
wciecia akapitowego.

Mozemy takze po zwrocie powitalnym nie stawiaé znaku interpunkcyjnego.
Woweczas kolejny wers rozpoczynamy duzg literg, bez wciecia akapitowego.

Po zwrocie pozegnalnym np.: ,Z powazaniem”, ,Z wyrazami szacunku” nie
stawiamy przecinka i zadnego innego znaku interpunkcyjnego. Podpis jest
zakonczeniem zdania.

Akapity
Tekst dzielimy na akapity. Kazdy akapit rozpoczynamy bez wciecia, od lewego

marginesu. Konieczne jest oddzielenie poszczegdinych akapitéw podwdjng
interlinia.



Marginesy

Pismo musi posiadac lewy margines o rozmiarze 3,5 cm, ktory po zszyciu teczki
akt przez kancelarie umozliwi odczytanie catego dokumentu.

Zataczniki

Wykaz zatgcznikdw zamieszczamy po lewej stronie pisma, powyzej podpisu.
Wopisujemy takze liczbe stron poszczegdlnych zatgcznikéw wraz z dodatkowymi
informacjami np.: ,tylko adresat”, ,do zwrotu”, ,po podpisaniu/zatwierdzeniu do
zwrotu”.

Jezeli jest taka potrzeba, mozna wymienic i opisa¢ kazdy zatgcznik oddzielnie.

Zapis przy zatgcznikach ,tylko adresat”, dla kancelarii oznacza nieskanowane
zatgczniki. Dlatego nie stosujemy go do pism wysytanych SI ARCUS. Przesytajgc
dokument z zatgcznikiem w formie elektronicznej SI ARCUS do wiekszej liczby
adresatow, nie ma mozliwosci odigczenia zatgcznika dla wydzielonej grupy
adresatow.

Stopka

Na ostatniej stronie pisma wykonywanego w formie papierowej w lewym dolnym
rogu umieszczamy stopke dokumentu, ktora zawiera:

— stopien wojskowy, imie i nazwisko, numer telefonu wykonawcy,

— wykonawcy z jednostek (komérek) organizacyjnych, ktérzy ze wzgledu
na odrebne przepisy nie mogg wskazywac swoich danych stosujg inne
oznaczenia np. literowo-numerowe itp.

— inne dane wg potrzeb wykonawcy.

Wyrézniajacy znak graficzny

W celu podkreslenia i nadania uroczystej rangi wydarzeniom zwigzanym
z historig i tradycjg jednostki (komorki) organizacyjnej, Minister Obrony
Narodowej — na wniosek dowodcy sktadany drogg stuzbowg — moze wyrazié
zgode na okresowe stosowanie w prowadzonej korespondencji wyrézniajgcego
znaku graficznego.
Whniosek zawiera:
— krotki opis wydarzenia wraz z uzasadnieniem potrzeby stosowania
wyrdzniajgcego znaku graficznego i terminem jego stosowania,
— wzér pisma urzedowego =z umieszczonym wyrdzniajgcym znakiem
graficznym.

Zwroty do zastosowania

W zaleznosci od podporzgdkowania stuzbowego adresata i nadawcy
w dokumentach, w szczegodlnosci stosuje sie nastepujgce zwroty:
— jednostki  (komérki)  organizacyjne  podporzadkowane:  melduje,
przedstawiam, przedktadam, proponuje, prosze,
— jednostki (komorki) organizacyjne rownorzedne: informuje, komunikuje,
przekazuje, prosze, proponuje, zawiadamiam, przesytam,



— jednostki (komérki) organizacyjne nadrzedne: rozkazuje, zarzgdzam,
polecam, nakazuje, przekazuje, przesytam, zawiadamiam,;
W dokumencie adresowanym do osoby funkcyjnej szczebla nadrzednego,
a niebedacej przetozonym stuzbowym nadawcy dokumentu, stosuje sie zwroty
wiasciwe dla organu rownorzednego.

Nazwy jednostek (komoérek) organizacyjnych

Nazwy jednostek (komorek) organizacyjnych oraz okreslenia z zakresu
terminologii wojskowej (fachowej), ktorych skroty nie sg ogdlnie przyjete, uzyte
w tresci dokumentu pierwszy raz, wymienia sie w petnym brzmieniu, z podaniem
w nawiasie skroétu, ktory stosuje sie w dalszej cze$ci dokumentu. Dopuszcza sie
stosowanie odwotan poprzez wstawienie do pisma przypiséw dolnych lub
koncowych.

Tres¢ dokumentu

Tres¢ dokumentu powinna by¢c wewnetrznie usystematyzowana wedtug
omawianych zagadnien. Kolejne zagadnienie ujmuje sie w odrebny akapit.
Zagadnienia szczegolnie wazne wyrdznia sie w tresci dokumentu poprzez:
— podkreslenie, wyttuszczenie, zastosowanie kursywy do odpowiedniego
fragmentu tekstu lub wyrazu;
— ujecie zagadnienia w wyodrebnionym akapicie;
— zastosowanie sformutowan takich jak: ,podkreslic¢ nalezy, ze...”, lub
,SZCzegolng uwage nalezy zwrdéci¢ na ...”.

Uwagal!

Skrétéw i skrétowecodw uzywamy zgodnie z zasadami ortografii.

Jesli tekst nie miesci sie na jednej stronie, a na nastepnej sg mniej niz cztery
wersy, nalezy skroci¢ tres¢ pisma lub zmniejszy¢ rozmiar czcionki o 1 pt.
(pt. — punkt typograficzny).

Dokumenty wykonane w kilku egzemplarzach obowigzkowo numerujemy
i wskazujemy sposob postepowania z poszczegdlnymi egzemplarzami.

Zabrania sie jakichkolwiek zmian w dokumencie juz podpisanym. Zmian moze
dokonac jedynie osoba upowazniona do podpisywania dokumentu.



Zatgcznik Nr 2

- wyrdzniajgcy znak graficzny-

(nadruk z petng nazwg organu/komorki/jednostki organizacyjnej np. Warszawa, ...... stycznia 2020 r.
lub pieczeé nagtowkowa (miejscowosc, dzien, miesigc, rok)
wg potrzeb adres lub inne dane do kontaktu)

SI ARCUS

(sposoéb przekazania pisma np.: adres pocztowy, SI ARCUS, fax nr ...)
Nr sprawy: MON-BMON-WK.0810.2.2019

DOtYCZY: i

(cel korespondenciji)

Szanowny Panie,

odpowiadajgc na pismo dotyczace....... informuje, ze.......coooiiiii e
Z UWAGI NA CRAraKIer ... e e

Zatgczniki: ..... nastr. .....
Zat. nr..... nastr. .....
Zat. nr..... nastr. .....

Z powazaniem

PODPIS

Rozdzielnik:

(powyzej 5 adresatow na oddzielnej stronie)

(stopien imie i nazwisko oraz numer telefonu wykonawcy,

data wykonania, inne dane wg potrzeb wykonawcy) str. ./



Zatgcznik Nr 3

(nadruk z petng nazwg organu/komorki/jednostki organizacyjnej

lub piecze¢ nagtéwkowa np. Warszawa, ...... stycznia 2020 r.
wg potrzeb adres lub inne dane do kontaktu) (miejscowo$é, dzier, miesigc, rok)

SZEF SZTABU GENERALNEGO
WOJSKA POLSKIEGO

Nr sprawy: JW. 1111- WK.0810.2.2019

MELDUNEK

(stanowisko osoby podpisujgcej,
stopien, imie i nazwisko)

(stopien imig i nazwisko oraz numer telefonu wykonawcy,
data wykonania, inne dane wg potrzeb wykonawcy) str. ../..



Zatgcznik Nr 4

(nadruk z petng nazwg organu/komoérki/jednostki organizacyjnej np. Warszawa, ...... stycznia 2020 r.
lub piecze¢ nagtowkowa (miejscowosc, dzien, miesigc, rok)
wg potrzeb adres lub inne dane do kontaktu)

SZEF SZTABU GENERALNEGO
WOJSKA POLSKIEGO

SI ARCUS
(sposoéb przekazania pisma np.: adres pocztowy, SI ARCUS, fax
nr...)
Nr sprawy: MON-ZOiU-P1-WK.0810.2.2019
NOTATKA
Temat sprawy Termin

Opis sprawy:

Propozycje rozwiazania/wnioski:

Miejsce na podpis kierownika komorki/jednostki organizacyjnej

PODPIS

(stanowisko osoby podpisujgcej,
stopien, imie i nazwisko)

(stopien imie i nazwisko oraz numer telefonu wykonawcy, str. ../..
data wykonania, inne dane wg potrzeb wykonawcy)





