Warszawa, dnia 30 lipca 2020 r.

Poz. 119

DECYZJA Nr 99/MON
MINISTRA OBRONY NARODOWEJ

z dnia 28 lipca 2020 r.

w sprawie wprowadzenia i funkcjonowania karty opisu stanowiska stuzbowego
Zolnierza niezawodowego

Na podstawie art. 2 pkt 6 ustawy z dnia 14 grudnia 1995 r. o urz¢dzie Ministra Obrony
Narodowej (Dz. U. z 2019 r. poz. 196) oraz § 1 pkt 7 lit. a i § 2 pkt 14 rozporzadzenia 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 sig¢, co nastepuje:

1)
2)
3)

1)

2)
3)
4)
5)
6)

7)

§ 1. Decyzja okresla:

zasady 1 tryb opracowywania oraz wydawania kart opisu stanowisk stuzbowych zotierzy
niezawodowych;

sposob ewidencjonowania kart opisu stanowisk stuzbowych zotnierzy niezawodowych;
wzor karty opisu stanowiska stuzbowego zotnierza niezawodowego oraz sposobu jej
opracowywania.

§ 2. Ilekro¢ w decyzji jest mowa o:

ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 21 listopada 1967 .
0 powszechnym obowigzku obrony Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2019 r. poz. 1541,
2020 i1 2245 oraz z 2020 r. poz. 374);

stanowiskach stuzbowych zolnierzy rezerwy — nalezy przez to rozumie¢ stanowiska
stuzbowe okreslone w art. 59a ust. 1 ustawy;

stanowiskach stluzbowych Zohierzy Narodowych Sil Rezerwowych — nalezy przez to
rozumie¢ stanowiska stuzbowe okreslone w art. 59b ust. 1 ustawy;

stanowiskach stuzbowych zolnierzy terytorialnej sluzby wojskowej — nalezy przez to
rozumie¢ stanowiska stuzbowe okreslone w art. 98k ust. 2 ustawy;

jednostce wojskowej czasu ,,W-P” — nalezy przez to rozumie¢ jednostk¢ wojskowa
posiadajaca etat czasu ,,W-P”;

jednostce wojskowej nowo formowanej — nalezy przez to rozumie¢ jednostke wojskowsg
posiadajaca etat czasu ,,W”, nie funkcjonujaca w czasie ,,P”;

jednostce wojskowej Wojsk Obrony Terytorialnej — jednostke wojskowa, w ktorej
wystepuja stanowiska stuzbowe zolnierzy terytorialnej stuzby wojskowe;j;



8) jednostce mobilizujacej — nalezy przez to rozumie¢ jednostke wojskowa odpowiedzialng
za przygotowanie i zabezpieczenie mobilizacyjnego rozwiniecia jednostki wojskowej
nowo formowanej.

§ 3. Karta opisu stanowiska stuzbowego zotnierza niezawodowego, zwana dalej
,,KOSN", jest dokumentem pomocniczym w dziatalnos$ci uzupelnieniowej, opracowanym na
podstawie wymogow stanowiska etatowego.

§ 4. KOSN opracowuje si¢ dla:

1) stanowisk stuzbowych wystepujacych wytgcznie w czasie wojny;

2) stanowisk stuzbowych zolnierzy Narodowych Sit Rezerwowych, zwanych dalej
,stanowiskami zolnierzy NSR”;

3) stanowisk stuzbowych zolnierzy terytorialnej stuzby wojskowej, zwanych dalej
,stanowiskami zolierzy TSW”.

§5. W przypadku wystgpowania w etacie stanowisk shuzbowych o takich samych
parametrach oraz tozsamym zakresic obowigzkow, dopuszcza si¢ opracowanie jednej
zintegrowanej KOSN dla tej grupy stanowisk.

§ 6. KOSN nie opracowuje si¢ dla stanowisk stuzbowych:

1) przeznaczonych dla stanéw zmiennych, okre§lonych w decyzji Nr 235/MON Ministra
Obrony Narodowej z dnia 3 sierpnia 2012 r. w sprawie wprowadzenia do uzytku
"Instrukcji o postgpowaniu z dokumentami etatowymi 1 tabelami nalezno$ci
w resorcie obrony narodowej" (Dz. Urz. Min. Obr. Nar. poz. 305 oraz z 2013 r. poz. 268);

2) w strukturach Stuzby Kontrwywiadu Wojskowego oraz Stuzby Wywiadu Wojskowego;

3) w Narodowym Centrum Bezpieczenstwa Cyberprzestrzeni oraz w podlegtych jednostkach
organizacyjnych;

4) w strukturach Zandarmerii Wojskowej;

5) w korpusie osobowym sprawiedliwosci i obstugi prawne;j;

6) w korpusie osobowym duszpasterstwa.

§ 7. Projekty KOSN dla:

1) stanowisk stuzbowych zoierzy rezerwy w jednostkach wojskowych czasu ,,W-P”,

2) stanowisk zotnierzy NSR,

3) stanowisk zomierzy TSW

— opracowywane s3 pod nadzorem szeféw komorek wewnetrznych (samodzielne stanowiska)

wlasciwych w sprawach kadrowych, przez osoby posiadajace upowaznienie dowddcy

jednostki wojskowej czasu ,,W-P”.

§ 8. Projekty KOSN, o ktérych mowa w § 7, nadaja i zatwierdzaja dowodcy jednostek
wojskowych czasu ,,W-P” rozkazem, ktoérego KOSN stanowig zatgczniki.

§9. 1. Projekty KOSN dla stanowisk stuzbowych zotnierzy rezerwy w jednostkach
wojskowych nowo formowanych, opracowywane sg W jednostkach organizacyjnych resortu
obrony narodowej, b¢dacych organem nadrz¢dnym zgodnie z podlegloscia czasu ,,W”, pod
nadzorem szefow komorek wewnetrznych (samodzielne stanowiska) wtasciwych w sprawach
kadrowych.

2. Projekty KOSN, o ktérych mowa w ust. 1, opracowywane sg przez osoby upowaznione
przez kierownika jednostki organizacyjnej resortu obrony narodowej, w uzgodnieniu
z dowddcg jednostki wojskowej nowo formowanej.

§ 10. KOSN, o ktorych mowa w § 9, nadajg i zatwierdzaja kierownicy jednostek
organizacyjnych organu nadrzednego zgodnie z podlegtoscig czasu ,,W”, ktorego KOSN
stanowig zatgczniki.



§ 11. KOSN, o ktérych mowa w § 10, udostepnia si¢ wilasciwym jednostkom
mobilizujacym.

§ 12. Osoby wlasciwe do opracowywania modeli przebiegu sluzby wojskowe;j
w poszczegbdlnych korpusach osobowych (grupach osobowych), okreslone w odrebnych
przepisach, mogg zastrzec prawo do uzgodnienia KOSN, w zakresie danego korpusu
osobowego (grupy osobowej).

§ 13. Czynnos¢, o ktorej mowa w § 12, realizowana jest w odrebnym trybie, przez osoby
wlasciwe do opracowywania modeli przebiegu stuzby wojskowej w poszczegdlnych
korpusach osobowych (grupach osobowych), poprzez przekazanie stosownej informacji
dowodcom, o ktorych mowa w § 8 oraz § 10, lub ich przetozonym.

§ 14. KOSN przechowywane sa na zasadach okreSlonych w decyzji Nr 210/MON
Ministra Obrony Narodowej z dnia 24 grudnia 2019 r. w sprawie wprowadzenia do stosowania
,»Instrukcji kancelaryjnej w Ministerstwie Obrony Narodowej” oraz ,,Jednolitego rzeczowego
wykazu akt w Ministerstwie Obrony Narodowej” (Dz. Urz. Min. Obr. Nar. z 2020 r. poz. 1).

§ 15. KOSN, o ktorych mowa w § 4 pkt 2 i 3, zamieszcza si¢ dodatkowo w systemie
informatycznym wlasciwym do ewidencji zotnierzy i pracownikow resortu obrony narodowe;.

§ 16. KOSN moga by¢ przechowywane i udostepniane w formie plikow elektronicznych.

§ 17. KOSN, w ramach realizacji uzupelniania jednostek wojskowych zotnierzami
niezawodowymi, udostepnia si¢ terenowym organom administracji wojskowej biorgcym
udzial w wymienionym procesie.

§ 18. Na uzasadniony wniosek dopuszcza si¢ udostepnienie KOSN innym podmiotom
w celu realizacji przez nie zadan stuzbowych.

§ 19. Zasady i tryb doboru Zotnierza niezawodowego na stanowiska, o ktorych mowa
w § 4, okre$laja odrebne przepisy. Kryteria okreslone w KOSN nalezy traktowac jako
dodatkowe.

§ 20. Wzor KOSN okresla zatagcznik Nr 1 do decyzji.

§ 21. Sposob opracowywania KOSN okresla zatagcznik Nr 2 do decyzji.

§ 22. Opracowanie KOSN, z zastrzezeniem § 23, nast¢puje niezwlocznie po utworzeniu
nowego stanowiska lub istotnej zmianie jego parametrow majacych wptyw na zapisy KOSN.

§ 23. Opracowanie KOSN wedtug zasad okreslonych w decyzji nastepuje w terminie do
18 miesigcy od dnia wejscia w zycie decyzji.

§ 24. Decyzja wchodzi w zycie z dniem ogloszenia.

Minister Obrony Narodowej: z up. W. Skurkiewicz



Zataczniki do decyzji Nr 99/MON
Ministra Obrony Narodowej
z dnia 28 lipca 2020 r. (poz. 119)

Zalacznik Nr 1

KARTA OPISU STANOWISKA SLUZBOWEGO ZOLNIERZA NIEZAWODOWEGO

CZESC I - CHARAKTERYSTYKA STANOWISKA

Numer identyfikacyjny stanowiska:

Stopien szkodliwosci (uciazliwosci)

Nazwa stanowiska:

dla zdrowia:

Stopien etatowy:

Korpus osobowy, grupa osobowa, specjalnos¢ wojsk.:

Zaleznos¢ stuzbowa:

- nazwa stanowiska bezposredniego przetozonego:
- nazwa stanowisk bezposrednio podlegtych:

CZESC 11 - SZCZEGOLNE WYMAGANIA ZDROWOTNE

CZESC III - KWALIFIKACJE

Wyksztatcenie - inne kwalifikacje:
Preferowane do$wiadczenie zawodowe:
Umiejetnosci dodatkowe:

CZESC IV - WYMAGANIA BEZPIECZENSTWA

Poswiadczenie bezpieczenstwa w zakresie dostepu do
informacji niejawnych

Upowaznienie kierownika jednostki organizacyjne;j
w zakresie dostepu do informacji niejawnych
oznaczonych klauzula "ZASTRZEZONE"

CZESC V - PODSTAWOWE OBOWIAZKI SLUZBOWE

Podstawowe obowiazki na stanowisku stuzbowym:
1.
2.

OPRACOWAL

stopien wojskowy, imi¢ i nazwisko

ZATWIERDZIL

numer i data rozkazu dziennego




Zalacznik Nr 2

SPOSOB OPRACOWANIA KARTY OPISU STANOWISKA SEUZBOWEGO ZOLNIERZA
NIEZAWODOWEGO
Cze$é 1 - CHARAKTERYSTYKA STANOWISKA

Opis pola informacyjnego Komentarz

—  wpisac oznaczenie literowo-cyfrowe zgodne
z dokumentem etatowym,
— w przypadku zintegrowanej karty opracowywanej dla co
najmniej pi¢ciu stanowisk stuzbowych w rubryce tej podaje si¢
Numer identyfikacyjny stanowiska wszystkie numery identyfikacji stanowiska, a w razie wigkszej
liczby stanowisk zamieszcza si¢ informacje, ze wykaz
numer6w identyfikacji stanowisk zawarto na dodatkowej
stronie karty, dotaczajac jednoczesnie t¢ strong, jako jej
integralng czgs¢,

—  wpisac pelng nazwe stanowiska stuzbowego zgodna z
dokumentem etatowym jednostki,

—  wpisac nazwe komorki wewnetrznej oraz nazwe jednostki
wojskowej,

Nazwa stanowiska

—  wpisac skrécong nazwe stopnia wojskowego okreslonego w
dokumencie etatowym jednostki dla danego stanowiska,

—  w przypadku stanowisk etatowych, do ktorych zaszeregowano
kilka stopni wojskowych, nazwe stanowiska etatowego np.
podoficer mtodszy, a w przypadku stanowisk etatowych
oficerow mtodszych zaszeregowanych do dwoch stopni
wojskowych, poprzez wskazanie w skrocie tych stopni np.
ppor./por. lub por./kpt.,

Stopien etatowy

—  wpisac oznaczenie wg obowigzujacych symboli, w przypadku
wystapienia podwojnej SW nalezy ja wpisa¢ w jednej linii
rozgraniczajac uko$nikiem np. 20A01/997299,

Korpus osobowy, grupa osobowa,
specjalnos¢ wojskowa

Zaleznos¢ stuzbowa:

— nazwa stanowiska bezposredniego —  wpisac nazwe stanowiska bezposredniego przetozonego,
przetozonego:

— nazwy stanowisk bezposrednio —  wpisa¢ BRAK lub nazwe/y stanowisk bezposrednio
podlegtych: podlegtych,

—  wpisa¢ BRAK lub odpowiednie oznaczenie, wg danych stuzby
BHP, zgodne z obowigzujaca klasyfikacja stopni szkodliwosci
lub uciazliwosci dla zdrowia,

—  w przypadku zakwalifikowania stanowiska przez stuzb¢ BHP
do grupy stanowisk, na ktorych zakres obowiazkow wigze si¢

Stopien szkodliwosci (uciazliwosci) dla z ograniczeniami wykonywania okre$lonych czynnos$ci przez

zdrowia zohierzy-kobiety w ciazy lub karmiace piersiag dodatkowo

nalezy wpisac:

ZAKRES OBOWIAZKOW NA STANOWISKU WYMAGA

WYKONYWANIA CZYNNOSCI SZKODLIWYCH, BADZ

UCIAZLIWYCH DLA KOBIET W CIAZY LUB

KARMIACYCH PIERSIA,

Cze$¢ I1 - SZCZEGOLNE WYMAGANIA ZDROWOTNE

Komentarz

wpisaé BRAK lub okresli¢ szczegdlne wymagania zdrowotne zgodnie
z rozporzadzeniem Ministra Obrony Narodowej wydanym na podstawie art. 30a ust. 4 ustawy

Czesé 111 - KWALIFIKACJE

Opis pola informacyjnego Komentarz

Wyksztatcenie —  wpisa¢ wyksztalcenie, niezbedne do mianowania do stopnia
i inne kwalifikacje wojskowego,




wpisa¢ wyksztalcenie niezbedne do wykonywania zadan na
stanowisku 0 okreslonej SW (w razie potrzeby np.

w przypadku KO medycznego),

wpisa¢ kursy realizowane w systemie szkolnictwa
wojskowego oraz cywilnego pozadane na stanowisku
stuzbowym,

Preferowane doswiadczenie zawodowe

wpisac¢ preferowane kwalifikacje cywilne, przydatne do
realizacji zadan na stanowisku stuzbowym, zgodnie z zapisami
rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej w sprawie
klasyfikacji zawodow i specjalnoéci na potrzeby rynku pracy
oraz zakresu jej stosowania,

Umiejetnosci dodatkowe

wpisa¢ umiejetnoscei, jakie powinien posiadaé zotnierz
wyznaczany na opisywane stanowisko stuzbowe, w
szczegolnosci zwigzane z wykonywaniem szczego6lnych zadan
stuzbowych, dowodzeniem, pracg sztabowa, dydaktyczna,
badZ obstuga okreslonego sprzetu,

wpisa¢ nalezy rowniez wymagania okreslone

w odrebnych przepisach,

Cze$¢ IV - WYMAGANIA BEZPIECZENSTWA

Opis pola informacyjnego

Komentarz

Poswiadczenie bezpieczenstwa w
zakresie dostepu do informacji
niejawnych

wpisa¢ odpowiednio: WYMAGANE albo NIEWYMAGANE,

Upowaznienie kierownika jednostki
organizacyjnej w zakresie dostepu do
informacji niejawnych oznaczonych
klauzula "ZASTRZEZONE"

wpisa¢ odpowiednio: WYMAGANE albo NIEWYMAGANE,

Cze$¢ V- PODSTAWOWE OBOWIAZKI SEUZBOWE

Opis pola informacyjnego

Komentarz

Podstawowe obowigzki na stanowisku
shuzbowym

Obowiazki powinny by¢ wyszczegdlnione z uwzglednieniem
hierarchii ich waznosci (rozpoczynajac od zadan
najwazniejszych, najczesciej wykonywanych). Powinny
rozpoczynac¢ si¢ od sformutowan typu:

odpowiada za:

- dowodzenie...,

- szkolenie...,

- opracowywanie planu....






