Warszawa, dnia 18 listopada 2022 r.

Poz. 188

DECYZJA Nr 162/MON
MINISTRA OBRONY NARODOWEJ
z dnia 18 listopada 2022 r.

w sprawie wprowadzenia do stosowania ,,Instrukcji kancelaryjnej w Ministerstwie
Obrony Narodowej” oraz ,,Jednolitego rzeczowego wykazu akt
W Ministerstwie Obrony Narodowej”

Na podstawie art. 2 pkt 23 ustawy z dnia 14 grudnia 1995 r. 0 urz¢dzie Ministra
Obrony Narodowej (Dz. U. z 2022 1. poz. 1438), § 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), w zwigzku z art. 6 ust. 1, ust. 2 pkt 1
I 2, ust. 3 oraz art. 19 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2020 r. poz. 164), ustala si¢, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ do stosowania ,,Instrukcje kancelaryjng w Ministerstwie Obrony
Narodowe;j”, regulujaca sposob zarzadzania dokumentacja oraz szczegdtowe zasady i tryb
wykonywania czynnosci kancelaryjnych, stanowigcg zatacznik nr 1 do niniejszej decyzji
oraz ,Jednolity rzeczowy wykaz akt w Ministerstwie Obrony Narodowej”, stanowigcy
zatgcznik nr 2 do niniejszej decyzji.

§ 2. Traci moc decyzja Nr 210/MON Ministra Obrony Narodowej z dnia 24 grudnia
2019 r. w sprawie wprowadzenia do stosowania ,,Instrukcji kancelaryjnej w Ministerstwie
Obrony Narodowej” oraz ,,JJednolitego rzeczowego wykazu akt w Ministerstwie Obrony
Narodowej” (Dz. Urz. Min. Obr. Nar. z 2020 r. poz. 1, z 2021 r. poz. 13 oraz z 2022 r.
poz. 129).

§ 3. Decyzja wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2023 r.

Minister Obrony Narodowej: z up. M. Wisniewski



Zalaczniki do decyzji

Nr 162/MON

Ministra Obrony Narodowej
z dnia 18 listopada 2022 r.

Zatacznik Nr 1

MINISTERSTWO OBRONY NARODOWEJ

»INSTRUKCJA KANCELARYJNA

W MINISTERSTWIE OBRONY
NARODOWEJ”
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Rozdzial 1

Przepisy ogdlne

§ 1.1. Instrukcja kancelaryjna Ministerstwa Obrony Narodowej, zwana dalej
»instrukcja”, okresla szczegdlowe zasady i tryb wykonywania czynnos$ci kancelaryjnych
w Ministerstwie Obrony Narodowej, zwanym dalej ,,MON”, oraz reguluje postgpowanie
w tym zakresie z wszelkg dokumentacjg, W tym dokumentacja finansowg oraz tajemnica
prawnie chroniong, w tym informacjg niejawng, 0 ile powszechnie obowigzujace przepisy
prawa nie stanowig inaczej:

1) od wplywu lub powstania dokumentacji w MON do jej uznania za cze$¢ zasobu
archiwum lub przekazania do zniszczenia;
2) niezaleznie od techniki jej wytwarzania, postaci oraz informacji w niej zawartych.

2. Przepisy instrukcji stosuje si¢ odpowiednio do postepowania z dokumentacja
wplywajaca i powstajaca w zwigzku z uzytkowaniem systeméw teleinformatycznych
lub informatycznych dedykowanych do realizacji okreslonych wyspecjalizowanych ustug
oraz spraw, o ile w przepisach dotyczacych obstugi tych systemow i prowadzenia czynno$ci
w tych systemach nie wskazano innego sposobu wykonywania czynno$ci kancelaryjnych.

§ 2. Uzyte w instrukcji okreslenia oznaczaja:

1) akceptacja — zgode¢ osoby uprawnionej W Systemie teleinformatycznym na sposob
zatatwienia sprawy, tres¢ pisma lub podpis;

2) akta sprawy — dokumentacje, w szczegolnosci tekstowa, fotograficzng, graficzng,
dzwickowa, filmowag lub multimedialng, zawierajacg informacje potrzebne do
rozpatrzenia danej sprawy oraz odzwierciedlajaca przebieg jej zatatwiania
i rozstrzygania;

3) archiwista — pracownika komorki wiasciwej do spraw archiwizacji dokumentacji
jawnej;

4) archiwum - komorke wewngtrzng Ministerstwa Obrony Narodowej wlasciwag
w zakresie spraw archiwizacji dokumentacji jawnej;

5) czynnosci kancelaryjne — dziatania zwigzane z przyjmowaniem pism, rejestrowaniem,
rozdzielaniem, dekretowaniem, znakowaniem, zatatwianiem spraw bedacych trescia
pism, uzupetlnianiem metadanych, aprobatg spraw zakonczonych, podpisywaniem,
wysylaniem pism, przechowywaniem akt spraw biezacych i zalatwionych,
przygotowywaniem i przekazywaniem dokumentacji do archiwum;

6) dekretacja — adnotacje umieszczong W systemie Elektronicznego Zarzadzania
Dokumentacja lub w systemie informatycznych ARCUS zawierajacg wskazanie osoby
lub komorki organizacyjnej, wyznaczonej do zatatwienia sprawy, ktora moze zawierac
dyspozycje co do terminu i sposobu jej zatatwienia;

7) dekretacja zastgpcza — dotaczony do pisma wydruk dekretacji z Systemu
Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja potwierdzony podpisem odrecznym
osoby, ktora dolacza wydruk do pisma lub odreczng adnotacje o dekretacji
potwierdzong przez kierownika komorki organizacyjnej lub osob¢ przez niego
upowazniona,
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8) ESP — elektroniczna skrzynka podawcza — dostepny publicznie $rodek komunikacji
elektronicznej stuzacy do przekazywania dokumentow elektronicznych do MON przy
wykorzystaniu powszechnie dostgpnego systemu teleinformatycznego;

9) identyfikator — unikatowy w danym roku kalendarzowym jednoznaczny numer
identyfikacyjny w zbiorach przesytek, okreslany jako kolejny numer z rejestru przesytek
wptywajacych, wychodzacych i wewnetrznych;

10) IND - informatyczny nos$nik danych, na ktéorym mozna zapisa¢ dokumentacj¢
w postaci elektronicznej;

11) Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt — wykaz haset oznaczonych symbolami
klasyfikacyjnymi i kwalifikacja archiwalng stuzacy do oznaczania, rejestrowania,
grupowania i przechowywania dokumentacji;

12) jednostka organizacyjna — jednostke podlegta Ministrowi Obrony Narodowej lub przez
niego nadzorowang, finansowang z budzetu resortu obrony narodowej, z wylaczeniem
urzedu obstugujacego Ministra Obrony Narodowej;

13) kancelaria — komorke wewnetrzng lub wydzielone stanowisko badz stanowiska pracy
realizujace obstuge kancelaryjna, ktorych pracownicy sa upowaznieni do
przyjmowania,  wysylania  korespondencji,  rejestrowania,  przechowywania
1 udostepniania dokumentdéw oraz zarzadzania sktadami chronologicznymi,

14) kierownik kancelarii — osob¢ koordynujaca prace kancelarii;

15) kierownik komorki organizacyjnej — osobe kierujaca komorka organizacyjng lub osobe
upowazniong do wykonywania jej zadan;

16) komoérka merytoryczna — komorke organizacyjng lub komorke wewnetrzng, do ktorej
zadan nalezy zatatwianie danej sprawy i ktora w zwiazku z tym rejestruje sprawe
I gromadzi cato$¢ akt sprawy lub grupuje dokumentacj¢ nietworzaca akt sprawy;

17) komorka organizacyjna — komorke organizacyjng tworzacg urzad obstugujacy Ministra
Obrony Narodowej;

18) komorka wewngtrzna — wydzielong organizacyjnie cz¢$¢ danej komorki organizacyjnej,
tj. wydziat, oddziat, zespot;

19) korespondencja — wszelkiego rodzaju dokumenty, listy, w szczegdlnosci pisma
przekazane poczta tradycyjna, przesytka kurierska, osobiscie, wyslane telefaksem,
pocztg elektroniczna, systemem teleinformatycznym;

20) metadane - =zestaw usystematyzowanych informacji, logicznie powigzanych
z przesytka, sprawg lub inng dokumentacja, utatwiajacych ich wyszukiwanie, kontrole,
zrozumienie i dlugotrwate przechowanie oraz zarzadzanie;

21) MON — Ministerstwo Obrony Narodowej;

22) naturalny dokument elektroniczny — dokument stanowigcy od poczatku swojego
istnienia elektroniczny zbioér danych, mozliwy do odczytania wylacznie przy uzyciu
urzadzen elektronicznych, nieposiadajacy nieelektronicznego pierwowzoru;

23) odwzorowanie cyfrowe — kopi¢ elektroniczng tresci w postaci nieelektronicznej,
umozliwiajaca zapoznanie si¢ z ta treScig 1 jej zrozumienie bez dostepu do jej
pierwowzoru;

24) piecze¢ wplywu — odcisk pieczeci lub nadruk umieszczany przez kancelarie na
wptywajacych przesytkach papierowych, zawierajacy co najmniej nazwg MON, nazwe
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punktu kancelaryjnego, dat¢ wptywu, a takze miejsce na umieszczanie numeru z rejestru
przesytek wptywajacych i ewentualnie informacji o liczbie zatacznikow;

25) pismo — wyrazong tekstem informacj¢, kazda utrwalong w rdéznej postaci tresé
stanowigcg dowdd prawa, stosunku prawnego, okoliczno$ci majacej znaczenie prawne
lub zawierajacg oswiadczenie woli lub wiedzy podmiotu, od ktérego pochodzi;

26) podpis elektroniczny — podpis stosowany w systemie teleinformatycznym, shuzgcym
do realizacji EZD w tym: kwalifikowany podpis elektroniczny, podpis zaawansowany,
zaawansowang piecze¢ elektroniczng albo kwalifikowang piecze¢ elektroniczng;

27) pracownik — pracownikow zatrudnionych w urzedzie obstugujacym Ministra Obrony
Narodowej, zotierzy petnigcych stuzb¢ w urzedzie obstugujacym Ministra Obrony
Narodowej;

28) prowadzacy sprawg — osobe odpowiedzialng za merytoryczne zatatwienie danej sprawy,
wykonujaca w tym zakresie czynnosci kancelaryjne;

29) przesytka — dokumentacje¢ otrzymang lub wystang przez MON w kazdy mozliwy
sposob, w tym dokumenty elektroniczne przesytane za posrednictwem $rodkéw
komunikacji elektronicznej;

30) rejestr — narzegdzie stuzace do rejestracji pojedynczych przesytek lub pism pod katem
ich typu lub rodzaju (np. rejestr przesylek przychodzacych, rejestr przesylek
wychodzacych, rejestr przesylek wewnetrznych, rejestr zarzadzen, rejestr skarg
i wnioskoéw), ktore w systemie EZD sg raportami automatycznie generowanymi na
podstawie metadanych przyporzadkowanych do tych przesyltek;

31) SI ARCUS - system informatyczny do elektronicznego zarzadzania dokumentacja
niejawng, umozliwiajacy wykonywanie w nim czynno$ci kancelaryjnych,
dokumentujacych przebieg zatatwiania sprawy oraz ich gromadzenie w systemie;

32) sktad chronologiczny — uporzadkowany zbioér dokumentacji nieelektronicznej,
w uktadzie wynikajacym z kolejnosci wprowadzenia do systemu EZD, przechowywany
w podziale na zbiory uwzgledniajace jej pochodzenie oraz stopien odwzorowania
w systemie EZD;

33) sktad informatycznych no$nikow danych — uporzadkowany zbiér informatycznych
nosnikéw danych, na ktorych jest zapisana dokumentacja zgromadzona i wytworzona
w zwigzku z zatatwianiem spraw przez MON, przechowywany w podziale na zbiory
uwzgledniajace jej pochodzenie oraz stopien odwzorowania w EZD;

34) spis spraw — wykaz spraw, tworzony na podstawie metadanych spraw w obrebie klasy
z jednolitego rzeczowego wykazu akt w danym roku kalendarzowym w danej komorce

merytorycznej;
35) sprawa — zdarzenie lub stan rzeczy, w tym z zakresu postgpowania administracyjnego
wymagajace rozpatrzenia 1 podjecia czynnosci stuzbowych lub przyjecia

do wiadomosci;

36) system EZD - system teleinformatyczny do elektronicznego zarzadzania dokumentacja
umozliwiajacy wykonywanie w nim czynnosci kancelaryjnych, dokumentowanie
przebiegu zatatwiania spraw oraz gromadzenie i tworzenie dokumentéw w postaci
elektronicznej;
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37) system papierowy — system wykonywania czynnos$ci kancelaryjnych, dokumentowania
przebiegu zalatwiania spraw, gromadzenia i tworzenia dokumentacji, dla ktorych
w ramach wskazania wyjatku od podstawowego sposobu dokumentowania ustalono,
ze czynnosci kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonuje si¢ w postaci
nieelektronicznej;

38) UPO — urzedowe poswiadczenie odbioru;

39) urzadzenia ewidencyjne — ksi¢ge, dziennik, wykaz, spis, rejestr lub kartoteke
o ustalonych rubrykach, prowadzong w formie tradycyjnej (papierowej) lub
elektronicznej, stuzaca do ewidencji dokumentéw oraz umozliwiajaca kontrole ich
stanu i obiegu;

40) znak sprawy — ciag liter i liczb stanowigcy ceche rozpoznawcza catosci akt danej
sprawy.

§ 3. 1. Nadzo6r nad prawidlowoscia stosowania instrukcji sprawujg kierownicy komorek
organizacyjnych.

2. W uzasadnionych przypadkach kancelaria moze obstugiwac jednostke organizacyjna
resortu obrony narodowej. Zakres i warunki obstugi kancelaryjnej, kazdorazowo beda
okreslone w porozumieniu zawartym przez Ministra Obrony Narodowej, a wnioskujacym
kierownikiem jednostki organizacyjnej resortu obrony narodowej.

3. Kierownicy komorek organizacyjnych nadzoruja czynnosci kancelaryjne
wykonywane przez podleglych im pracownikéw. Nadzor ten polega w szczegolnosci na
sprawdzaniu:

1) terminowosci, rzetelnosci i prawidtowosci zatatwiania spraw;

2) prawidlowosci zarzadzania dokumentacjg, ustalonego instrukcja, w szczegolnoSci
prawidlowosci obiegu pism i dokumentdéw, prawidtowosci gromadzenia dokumentacji
w akta sprawy oraz przyporzadkowywania jej do wlasciwych klas z wykazu akt;

3) prawidlowosci opisow spraw i dokumentéw oraz uzupetniania metadanych;

4) prawidlowosci prowadzenia spisOw spraw, rejestrow i teczek aktowych;

5) terminowo$ci przekazywania akt do archiwum.

4. Do monitorowania prawidlowosci wykonywanych czynnosci kancelaryjnych
w zakresie dokumentow jawnych Dyrektor Generalny wyznacza koordynatora czynnosci
kancelaryjnych w MON.

5. Do zadan koordynatora czynnos$ci kancelaryjnych w MON nalezy w szczego6lnosci:
1) monitorowanie prawidtowosci stosowania instrukcji 1 wykonywania czynnosci

kancelaryjnych, w szczeg6lnosci w zakresie doboru klas z wykazu akt do zatatwianych

spraw, wlasciwej rejestracji spraw i prowadzenia akt spraw;

2) prowadzenie dziatan doradczych, instruktazowych i szkoleniowych w zakresie
stosowania instrukcji i wykazu akt oraz wykonywania czynnosci kancelaryjnych
1 dokumentowania przebiegu zatatwianych spraw;

3) informowanie Dyrektora Generalnego o istotnych nieprawidtowosciach i problemach
zwigzanych z wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych i dokumentowaniem
przebiegu zalatwianych spraw;

4) podejmowanie innych dzialan w celu zapewnienia prawidlowego wykonywania
czynnosci kancelaryjnych 1 dokumentowania przebiegu zatatwianych spraw;
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5) opiniowanie normatywow wewngetrznych w zakresie kancelaryjnym i archiwalnym;
6) monitorowanie przestrzegania przepisow kancelaryjnych i archiwalnych stosowanych
przez pracownikow MON.

§ 4. Koordynator czynnosci kancelaryjnych wspomagany jest w wykonywaniu zadan,
o ktorych mowa w § 3 ust. 5, przez osoby wyznaczone przez kierownikéw komorek
organizacyjnych do monitorowania czynno$ci kancelaryjnych W poszczegdlnych
komorkach organizacyjnych MON.

§ 5. 1. Dokumentacj¢ sktadang przez osoby =zatrudnione w MON w sprawach
dotyczacych zatrudnienia wynikajacych ze stosunku pracy, a takze pisma dor¢gczane osobom
zatrudnionym w MON w tych sprawach, uwaza si¢ za przesytki wewngtrzne.

2. Dokumentacji, 0 ktorej mowa w ust. 1, nie ujmuje si¢ w rejestrach przesyltek pism
wewnetrznych pod warunkiem, ze W systemach teleinformatycznych dedykowanych
do okreslonych wyspecjalizowanych ustug oraz spraw mozliwa jest jej rejestracja.

§ 6. 1. W MON obowigzuje bezdziennikowy system kancelaryjny oparty na Jednolitym
Rzeczowym Wykazie Akt, zwanym dalej ,,wykaz akt”.

2. Wykaz akt stanowi podstawg¢ oznaczania, rejestracji i taczenia dokumentacji w akta
spraw oraz grupowania dokumentacji nietworzacej akt spraw.

3. W wykazie akt ustala si¢ kwalifikacje archiwalng dokumentacji przy uzyciu
odpowiednich kategorii archiwalnych.

4. Czynnosci, o ktérych mowa w ust. 2, dokonywane sg przy rejestracji spraw w MON
1 skutkujg ustaleniem kwalifikacji archiwalnej dokumentacji.

5.Jezeli w dziatalnosci MON pojawig si¢ nowe zadania, wowczas klasy
w wykazie akt odpowiadajace tym zadaniom wprowadza si¢ przed pojawieniem
dokumentacji zwigzanej z realizacja tych zadan lub niezwlocznie po natozeniu tych zadan.

6. Zmiany w wykazie akt polegajace na przeksztatceniu lub dodaniu nowych klas
dokonuje si¢ w trybie wtasciwym dla jego wydania.

§ 7. 1. Komoérka merytoryczna wspotpracujgca przy zalatwianiu sprawy jawnej
Z innymi komorkami organizacyjnymi udostgpnia im t¢ sprawe w systemie EZD, okreslajac
réwnoczesnie, jaka cze$¢ akt sprawy bedzie udostgpniona.

2. Komorka organizacyjna niebedaca merytoryczng w sprawie wiacza dokumentacje
wynikajaca ze wspotpracy z komorka merytoryczng, w szczegolnosci pisma, opinie, notatki,
stanowiska, do akt sprawy komoérki merytorycznej, nie tworzac akt sprawy oznaczonych
wlasnym znakiem sprawy, z zastrzezeniem ust. 3.

3. W uzasadnionych przypadkach dopuszcza si¢ odrgbne zakladanie spraw w komorce
innej niz merytoryczna.

4. Informacje lub dokumentacja wewnetrzna mogg by¢ przekazywane pomiedzy
pracownikami 1 zotnierzami MON przy uzyciu poczty elektroniczne;.

5. Informacje lub dokumentacja, 0 ktorych mowa w ust. 4, prowadzacy sprawe wilacza
do akt sprawy, o ile maja znaczenie dla przebiegu zalatwienia i rozstrzygnigcia tej sprawy.
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§ 8. 1. Czynnosci kancelaryjne w MON wykonywane sa w Systemie EZD.
W szczeg6lnosci dotyczy to:

1) prowadzenia rejestrow przesyltek wptywajacych i wychodzacych, rejestru przesylek
wewnetrznych oraz spisow spraw;

2) zaktadania i prowadzenia akt spraw;

3) dekretaciji;

4) akceptacji, w tym poprzez podpisanie dokumentow elektronicznych podpisem
elektronicznym;

5) prowadzenia innych rejestrow lub ewidencji, z wylaczeniem rejestrow lub ewidencji
prowadzonych w systemach teleinformatycznych dedykowanych do okreslonych
wyspecjalizowanych ustug lub spraw;

6) tworzenia raportow dotyczacych przebiegu zatatwiania i rozstrzygania tych spraw;

7) gromadzenia przyporzadkowanych do spraw dokumentow elektronicznych, w tym
odwzorowan cyfrowych, majacych znaczenie dla przebiegu zatatwiania i rozstrzygania
tych spraw.

2. Dyrektor Generalny wskazuje wyjatki od systemu EZD przez okreslenie klas
z wykazu akt, ktére bedg prowadzone w systemie papierowym.

3. Jako wyjatek od systemu EZD mogg zosta¢ wskazane klasy wykazu akt, dla ktorych
wskazano system teleinformatyczny inny niz system EZD, przeznaczony do okreslonych
wyspecjalizowanych ustug lub spraw, jezeli zapewnia on gromadzenie dokumentacji
elektronicznej naptywajacej do MON oraz tworzonej w MON w sposob odzwierciedlajacy
przebieg zatatwiania spraw, ich przechowywania, wyszukiwania oraz udost¢pniania, a takze
ewidencjonowania i wyszukiwania towarzyszacej im dokumentacji nieelektronicznej.

4. Wyjatki od systemu EZD wskazuje sig, jezeli:

1) przepisy prawa ustalaja odmienny niz podstawowy sposob dokumentowania przebiegu
zatatwiania okre§lonych spraw;

2) dokumentowanie przebiegu zatatwiania i rozstrzygania okreslonych spraw Ilub
wykonywania okres$lonych ustug elektronicznych moze by¢ dokonywane w systemie
teleinformatycznym wskazanym w odrgbnych przepisach;

3) istnieja uzasadnione przyczyny prawne, organizacyjne i techniczne uniemozliwiajace
stosowanie systemu EZD.

5. W przypadkach, o ktorych mowa w ust. 4 pkt 1 i 3, cato$§¢ dokumentacji gromadzi
si¢ 1 przechowuje si¢ w teczkach aktowych.

6. Przy zatatwianiu spraw w systemie papierowym wykorzystuje si¢ system EZD do:
1) prowadzenia rejestrow przesytek wptywajacych i wychodzacych oraz spiséw spraw;

2) prowadzenia innych rejestrow i ewidencji;

3) dekretacji i akceptacji;

4) udostgpniania i rozpowszechniania tresci pism wewnatrz MON, o ile nie jest konieczne
ich udostepnianie i rozpowszechnianie rowniez w postaci papierowej;

5) podpisywania i przesytania przesytek.

7. Przy zalatwianiu spraw prowadzonych w systemie papierowym dekretacji dokonuje
si¢ w systemie EZD, pod warunkiem dotaczenia do przesytki dekretacji zastepcze;.
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8. W MON prowadzi si¢ jeden rejestr przesytek wptywajacych i jeden rejestr przesytek
wychodzacych. Rejestry przesylek kierowanych do komorek organizacyjnych sa czescia
tego rejestru, widoczng w systemie EZD w zaleznosci od uprawnien uzytkownikow.

§ 9. Uzytkownicy systemu EZD posiadaja upowaznienie do przetwarzania danych
osobowych i przetwarzajg je zgodnie z zakresem obowigzkow i uprawnieniami w systemie
EZD.

§ 10. 1. Dokumentacja elektroniczna stanowigca odwzorowania cyfrowe zawiera
informacje umozliwiajace odnalezienie odpowiadajacej jej dokumentacji nieelektronicznej,
jezeli zostata wytworzona.

2. Dokumentacja nieelektroniczna zawiera informacje umozliwiajagce odnalezienie
odpowiadajacej jej dokumentacji elektronicznej, jezeli taka istnieje w Systemie EZD.

Rozdzial 2

Przyjmowanie, rejestrowanie i rozdzielanie przesylek wplywajacych

§ 11. Kancelaria przyjmuje przesytki wptywajace do MON.

§ 12. 1. W trakcie odbioru przesytek dostarczonych w kopertach lub paczkach
pracownik kancelarii sprawdza prawidlowos¢ wskazanego na przesylce adresu, stan jej
opakowania oraz zgodno$¢ odciskow pieczeci z nazwa nadawcy.

2. W razie stwierdzenia uszkodzenia lub naruszenia przesylki, sporzadza si¢
W obecnosci doreczajacego protokot o doreczeniu przesytki uszkodzonej, umieszcza si¢
adnotacj¢ na kopercie lub opakowaniu oraz na potwierdzeniu odbioru.

3. Protokél, o ktérym mowa w ust. 2, po podpisaniu przez doreczajacego
I pracownika kancelarii dotaczony zostaje do uszkodzonej przesytki. Wzor protokotu okresla
zatacznik nr 3 do instrukcji. O uszkodzonej lub naruszonej przesytce pracownik kancelarii
powiadamia niezwlocznie kierownika kancelarii.

4. Protokol, o ktorym mowa w ust. 2 sporzadza si¢ w dwodch egzemplarzach,
z ktorych jeden podlacza si¢ do przesylki 1 zwraca do nadawcy, a drugi kompletuje si¢
zgodnie z wykazem akt.

5. Pracownik kancelarii potwierdza odbiér przesylki poprzez zlozenie podpisu
w odpowiedniej rubryce wykazu przesytek lub ksigzki dorgczen przesytek miejscowych,
poprzez odcis$nigcie pieczeci ,,do pakietow" oraz wpisanie daty otrzymania przesyiki,
a w przypadku przesylek pilnych i1 bardzo pilnych rowniez godziny i minuty.

6. W przypadku, gdy podczas otwierania koperty z przesytka przez pracownikow
kancelarii zostanie stwierdzone, Ze nosi ona znamiona korespondencji prywatnej, kancelaria
przekazuje takg przesytke adresatowi bez ewidencji w rejestrze przesytek przychodzacych.

7. W przypadku stwierdzenia przez pracownika kancelarii, ze przesytka nie jest
korespondencjg stuzbowa lub nie jest przesytka, o ktorej mowa w ust. 6, po poinformowaniu
bezposredniego przelozonego zwraca do nadawcy, a w sytuacji braku mozliwosci zwrotu
dokonuje jej komisyjnego zniszczenia. Powyzszy fakt odnotowuje we wlasciwym wykazie
przesylek.
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§ 13. 1. Kancelaria odmawia przyjecia btednie przekazanej przesylki adresowanej
do innego adresata.

2. W przypadku przesytki niewiadomego pochodzenia, podejrzewanej o zakazenie
substancjami biologicznymi lub skazenie srodkami chemicznymi lub budzacej uzasadnione
podejrzenie, ze przesytka stanowi zagrozenie dla osob, mienia lub srodowiska, pracownik
kancelarii przyjmujacy te przesylke podejmuje czynnosci okreSlone w wewnetrznych
procedurach.

§ 14. 1. Kancelaria rejestruje przesytki wptywajace.

2. Rejestracja przesytek wptywajacych w systemie EZD polega na przyporzadkowaniu
do kazdej takiej przesytki okreslonego zestawu metadanych opisujacych przesytke.

3. Zestawy obowigzkowych metadanych opisujacych:

1) przesytke wptywajaca;

2) przesytke wychodzaca,

3) elementy akt sprawy (notatki, opinie, prezentacje, projekty pism itp.), z wylaczeniem
przesytki wptywajacej i wychodzacej;

4) sprawe

— okresla zalgcznik nr 1 do instrukcji.

4. Metadane s3 dodawane automatycznie lub recznie przez kancelarie lub przez
prowadzacego sprawe.

5. Metadane opisujace przesytke wplywajaca moga by¢ uzupelniane w trakcie
zalatwiania sprawy.

6. Kazda przesytka otrzymuje w systemie EZD automatycznie nadany identyfikator,
unikatowy w catym zbiorze przesylek wptywajacych, okreslany jako kolejny numer
z rejestru przesylek wptywajacych w danym roku kalendarzowym.

7. Dopuszcza si¢ nierejestrowanie przesylek niemajacych zadnego znaczenia dla
udokumentowania dziatalno§ci MON, takich jak: broszury, Kkartki z zyczeniami,
podzigkowania, zaproszenia, reklamy, oferty handlowe, newslettery oraz ogélne informacje.

8. Prowadzacy sprawg¢ odpowiada za prawidlowos¢ i1 kompletno$¢ metadanych
dodawanych do kazdego dokumentu elektronicznego znajdujacego si¢ w aktach sprawy
przez niego prowadzonej.

§ 15. 1. Kancelaria rejestruje przesytki papierowe na podstawie danych:
1) zawartych w tresci pisma — gdy istnieje mozliwo$¢ otwarcia koperty i zapoznania si¢
Z trescig pisma;
2) na kopercie — gdy nie ma mozliwosci otwarcia koperty.
2. Kancelaria otwiera wszystkie przesytki z wyjatkiem:
1) oznaczonych ,,do rak wlasnych”;
2) noszacych znamiona korespondencji prywatnej;
3) przesylek (materiatow) zawierajacych informacje niejawne;
4) ofert sktadanych w trybie przepisdéw o zamowieniach publicznych;
5) ofert w konkursach ogloszonych przez MON;
6) ofert kandydatow w naborze na stanowiska pracy;
7) kwestionariuszy danych osobowych na potrzeby zatrudnienia;
8) oswiadczen 0 stanie majatkowym;
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9) przesylek, co do ktorych istniejg uzasadnione przestanki, ze mogg zawieraé tzw. dane
wrazliwe (np. wptywajace z kancelarii komorniczych, sadow pracy itp.).

3. Jezeli po otwarciu przesytki nicoznaczonej na zewnatrz w sposob informujacy o jej
zawarto$ci okaze si¢, ze nie powinna ona by¢ otwierana, pracownik kancelarii bezzwtocznie
przekazuje przesytke w oryginalnej kopercie wilasciwym osobom lub komorkom
organizacyjnym, po uprzednim dokonaniu rejestracji na podstawie danych na kopercie.

4. Jezeli pracownik otrzymat przesytke w zamknietej kopercie 1 stwierdzit, ze dotyczy
ona spraw stluzbowych, jest obowiagzany przekazac ja do kancelarii w celu zarejestrowania
jej w rejestrze przesytek wplywajacych.

§ 16. 1. Po otwarciu przesytki kancelaria sprawdza czy:

1)  znajduja si¢ w niej wszystkie pisma, ktorych oznaczenia umieszczono na przesyltce;

2) do pisma przewodniego zostaty dotaczone wszystkie wskazane w nim zatgczniki; brak
zatgcznikow lub otrzymanie samych zatacznikéw bez pisma przewodniego odnotowuje
si¢ w systemie EZD oraz odpowiednio na danym pi$mie lub zataczniku.

2. W przypadku korespondencji wchodzace;:

1) spoza resortu obrony narodowej, na ktorej nie umieszczono daty, nazwy i adresu
nadawcy, numeru ewidencyjnego nadawcy;

2) dotyczacej postgpowania karnego, administracyjnego lub cywilnego;

3) dotyczacych skarg, odwotan i anoniméw

— pracownik kancelarii obowigzany jest dotgczy¢ do dokumentu opakowanie zewnetrzne,

w ktorym nadestano przesytke. Decyzje w zakresie zniszczenia lub przechowywania

opakowania podejmuje pracownik odpowiedzialny za realizacje sprawy.

3. W przypadku stwierdzenia braku pisma, ktorego oznaczenie umieszczono
na przesylce lub braku zaltacznikoéw, kierownik kancelarii sporzadza w dwoch
egzemplarzach notatke stwierdzajacg t¢ okoliczno$¢, z czego jeden egzemplarz dotgcza
do przesylki, a drugi przesyta do wiadomosci nadawcy.

§ 17. 1. Kancelaria, po rejestracji w rejestrze przesylek wplywajacych, umieszcza
na wpltywajacych przesytkach papierowych niepowtarzalny w calym zbiorze przesytek
identyfikator. W przypadku przesyiki pilnej lub terminowej na pieczeci wptywu odnotowuje
si¢ takze godzing wptywu.

2. ldentyfikator umieszcza si¢ na:

1) opakowaniu, w przypadku przesyiki, do otwarcia ktorej kancelaria nie jest uprawniona,;
2) pierwszej stronie pisma w pozostatych przypadkach, relatywnie na kolejnej stronie
pisma, o ile uktad pierwszej strony nie pozwala na jego umieszczenie.

3. Identyfikator umieszczony na przesylce papierowej musi by¢ mozliwy do
odczytania bez stosowania urzadzen technicznych.

4. Dopuszcza si¢, z uwzglgdnieniem wymogu, o ktorym mowa w ust. 3, nanoszenie na
przysytke identyfikatora przeznaczonego do odczytu maszynowego.

5. Po naniesieniu na przesytke papierowa identyfikatora wykonuje si¢ pelne
odwzorowanie cyfrowe, to jest wszystkich stron wraz z zatacznikami i ewentualnie koperta,
Z wylaczeniem przesytek, ktorych petnego odwzorowania cyfrowego nie wykonuje si¢
ze wzgledu na:

1) format strony (A3 i wigksze);
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2) tres¢, formg, posta¢ (np. materiaty zbindowane, ksigzki, TAP) lub inne ustalenia.

6. W przypadkach, w ktorych nie wykonuje si¢ pelnego odwzorowania cyfrowego,
jezeli to mozliwe, nalezy wykona¢ odwzorowanie cyfrowe co najmniej pierwszej strony
przesytki 1 ewentualnie koperty, zataczajagc w metadanych opisujacych te przesytke
informacj¢ o objetosci (rozmiarze) przesytki.

7. Jezeli kancelaria nie wykonuje odwzorowania cyfrowego bezposrednio po rejestracji
przesytki z uwagi na brak mozliwosci otwarcia przesytki, to odwzorowanie cyfrowe moze
by¢:

1)  wykonane i dotaczone do metadanych w komorce organizacyjnej majacej mozliwosé
otwarcia koperty;

2) nie wykonane w przypadku, o ktorym mowa w ust. 5, wowczas w systemie EZD
pozostaja tylko metadane opisujace przesytke.

8. System EZD pozwala na wyszukanie i sporzadzenie listy przesytek, dla ktorych
nie wykonano petnego odwzorowania cyfrowego.

9. Odwzorowanie cyfrowe sporzadza si¢ z nalezyta staranno$cia i jako$cig techniczng
umozliwiajaca zapoznanie si¢ z trescig bez potrzeby sig¢gania do pierwowzoru papierowego.

10. Korespondencja przekazana przez kancelari¢ w systemie EZD do pierwszej
dekretacji kierownikowi komorki organizacyjnej lub innej upowaznionej osobie, uwaza si¢
za dostarczong do adresata.

11. Kierownik komorki organizacyjnej moze upowazni¢ pisemnie osobe¢ lub osoby
odpowiedzialne za odbior z kancelarii dokumentow. Upowaznienie przekazywane jest
do kancelarii obslugujacej dang komorke organizacyjna.

12. W przypadku dokumentu przysylanego za zwrotnym potwierdzeniem odbioru,
zalaczony druk potwierdzenia podpisuje co do zasady pracownik kancelarii, a w przypadku
przesytki imiennej adresat dokumentu, lub upowazniona pisemnie przez niego osoba.

13. Minimalne wymagania techniczne dla odwzorowan cyfrowych zostaty okreslone
w zatgczniku nr 2 do instrukcji.

§ 18.1. Przesytki do MON przyjmowane sg w sposob tradycyjny (papierowy) oraz
droga elektroniczna, z wykorzystaniem m.in.:

1) e-mail;
2) ePUAP MON;
3) telefax;

4) eDorgczenia;
5) systemu przeznaczonego do realizacji zadan wynikajgcych z odrebnych przepisow.
2. Przesylki, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 2-4, kancelaria rejestruje w rejestrze przesytek
wptywajacych poprzez dotaczenie do nich metadanych je opisujacych.
3. Za obstuge przesyltek, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 1 i 5, odpowiadajg wyznaczeni
pracownicy w komorkach organizacyjnych MON.
4. Przesylki, 0 ktorych mowa w ust. 1 pkt 1, dzieli si¢ na przesyltki adresowane na:
1) skrzynke poczty elektronicznej podang w Biuletynie Informacji Publicznej, jako
wlasciwa do kontaktu z MON;
2) indywidualne adresy poczty elektronicznej pracownikoéw, w tym:
a) majace istotne znaczenie dla odzwierciedlenia przebiegu zatatwiania spraw w MON,
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b) majace robocze znaczenie dla spraw zatatwianych w MON,

C) pozostale, nie odzwierciedlajace dziatalnosci MON.

5. Przyjmujac przesyiki, o ktérych mowa w ust. 4 wyznaczeni pracownicy dokonujg ich
wstepnej selekcji, majacej na celu oddzielenie spamu i wiadomosci zawierajacych ztosliwe
oprogramowanie.

6. Przesytki, o ktorych mowa w ust. 4 pkt 1 i pkt 2 lit. a, prowadzacy sprawe
ewidencjonuje w rejestrze przesytek wptywajacych poprzez dotgczenie do nich metadanych
je opisujacych.

7. Przesylkki, o ktérych mowa w ust. 4 pkt 2 lit. b, prowadzacy sprawe wilacza do akt
prowadzonej przez siebie sprawy w systemie EZD, nie rejestrujac ich w rejestrze przesylek
wptywajacych.

8. Przesytek, o ktérych mowa w ust. 4 pkt 2 lit. ¢, nie rejestruje si¢ ani nie wlacza si¢
do akt sprawy.

9. Przesytki przekazane pocztg elektroniczng wprowadza si¢ do systemu EZD w taki
sposob, aby zachowac¢ je w postaci naturalnego dokumentu elektronicznego bez ingerencji
w integralno$¢ dokumentu wraz z zatgcznikami, w formatach w jakich byly przekazane,
jezeli byly do przesyltki dotaczone.

10. Jezeli przesytki przekazane poczta elektroniczng stanowig czgs¢ akt spraw
w systemie papierowym, to:

1)  po dekretacji przesyiki, o ktorych mowa w ust. 4 pkt 1 i pkt 2 lit. a, prowadzgcy sprawe
drukuje 1 nanosi na pierwszej stronie wydruku numer z rejestru przesytek
wplywajacych. Prowadzacy sprawe nanosi znak sprawy w gornej czegsci wydruku
(o ile przesytka go nie zawiera), a nastepnie dotacza wydruk do akt sprawy;

2)  przesylki, o ktorych mowa w ust. 4 pkt 2 lit. b, prowadzacy sprawe drukuje, nanosi
znak sprawy (o ile przesytka go nie zawiera), a nastepnie wlacza bez rejestracji
i dekretacji do akt sprawy;

3) przesyltek, o ktorych mowa w ust. 4 pkt 2 lit. ¢, prowadzacy nie drukuje, nie rejestruje
I nie wigcza do akt sprawy.

§ 19. 1. Przesylki doreczone na ESP rejestrowane sg automatycznie poprzez dotaczenie
do nich metadanych je opisujacych oraz UPO.

2. Jezeli przesytki, o ktérych mowa w ust. 1, stanowig cze$¢ akt spraw prowadzonych
w systemie papierowym, prowadzacy sprawe drukuje je wraz z UPO i nanosi, na pierwszej
stronie wydruku, numer z rejestru przesytek wptywajacych, po czym wiacza je do akt sprawy
po naniesieniu w goérnej czes$ci znaku sprawy, jezeli przesytka go nie zawiera.

§ 20. 1. Przesyiki przekazane na informatycznym no$niku danych dzieli si¢ na:

1) przekazane wylgcznie na informatycznym no$niku danych;
2) stanowigce zatgcznik do pisma papierowego.

2. Przesylki, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 1, kancelaria rejestruje, dotaczajac dokument
elektroniczny przekazany na informatycznym no$niku danych do metadanych opisujacych
te przesytki, z zastrzezeniem ust. 4.

3. Pisma, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 2, rejestruje si¢ tak jak pozostate przesytki
papierowe, dolaczajac do metadanych odwzorowanie cyfrowe pisma, a takze zatgcznik
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w postaci elektronicznej zapisany na informatycznym nos$niku danych, z zastrzezeniem
ust. 4.

4. Jezeli nie jest mozliwe lub zasadne wilaczenie do systemu EZD przesyltki
przekazanej na informatycznym nos$niku danych ze wzgledu na jej rozmiar (np. materiat
filmowy, zbidr odwzorowan wieloarkuszowej mapy wykonany w duzej rozdzielczosci,
oprogramowanie instalacyjne), odnotowuje si¢ ten fakt w rejestrze przesytek wptywajacych,
nie przenoszac zawartosci nosnika do zasobow systemu EZD, a informatyczny nos$nik
danych przechowuje si¢ w sktadzie informatycznych no$nikéw danych.

5. Jezeli przesytki, o ktorych mowa w ust. 1 i 2, stanowig czgs¢ akt spraw
prowadzonych w systemie papierowym, to po ich rejestracji przez kancelari¢, prowadzacy
sprawe¢ drukuje tre§ci umieszczone na informatycznych nosnikach danych, jezeli jest to
zasadne. Nastepnie nanosi znak sprawy na pierwszej stronie wydruku.

6. System EZD pozwala na wyszukanie i sporzadzenie listy przesylek
na informatycznych nosnikach danych, ktorych nie wtaczono do systemu EZD, zawierajacej
W szczegblnosci wskazanie no$nikow, na ktorych si¢ znajduja.

7. Dyrektor Generalny, uwzgledniajac aktualnie posiadane zasoby techniczne
I organizacyjne, moze w drodze odrebnych regulacji okresli¢c maksymalng wielko$¢
przesyiki przekazywanej na informatycznym no$niku danych, ktorg wlacza si¢ bezposrednio
do systemu EZD.

§ 21. 1. Po przyjeciu i rejestracji przesytek kancelaria rozdziela je w celu przekazania:
1) zgodnie z oznaczeniem adresata;

2) komorkom organizacyjnym, zgodnie z zakresami zadan okreslonymi w regulaminie
organizacyjnym MON lub regulaminach organizacyjnych komorek organizacyjnych.

2. W przypadku przesylek elektronicznych w cato$ci wiaczonych do systemu EZD
I przesylek papierowych, w pelni odwzorowanych cyfrowo, rozdziat, o ktérym mowa
w ust. 1, nastepuje wylgcznie w systemie EZD, przy czym przesytki papierowe kancelaria
przekazuje do sktadu chronologicznego bezposrednio po rejestracji.

3. W przypadku przesytek papierowych, nie w petni odwzorowanych cyfrowo,
| przesytek na informatycznych nos$nikach danych, niewlaczonych w catoséci do systemu
EZD, rozdziat, o ktérym mowa w ust. 1, nastepuje przez przekazanie metadanych w systemie
EZD oraz catosci przesyiki poza systemem EZD.

4. W przypadku przesylek stanowiacych czes¢ akt spraw prowadzonych w systemie
papierowym rozdzial, o ktorym mowa w ust. 1, nastgpuje przez przekazanie metadanych
1 odwzorowan cyfrowych w systemie EZD oraz catosci przesylki poza systemem EZD.

5. Po zatatwieniu sprawy, przesyiki:

1) papierowe zwracane sg przez prowadzacego sprawe do sktadu chronologicznego,

o ktorym mowa w § 24 ust. 1;

2) na informatycznych no$nikach danych zwracane sg przez prowadzacego sprawe do

sktadu informatycznego, o ktorym mowa w § 24 ust. 2;

3) o0 ktorych mowa w ust. 4, prowadzacy sprawe gromadzi w aktach sprawy oraz

przechowuje w teczkach aktowych, o ktorych mowa w § 40.
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Rozdzial 3

Postepowanie z dokumentacja w skladach chronologicznych i skladach
informatycznych nosnikéw danych

§ 22. 1. W MON prowadzi si¢ sktady chronologiczne:

1) przesytek wpltywajacych w pelni odwzorowanych cyfrowo — zbidr oznacza si¢
symbolem SCP (sktad chronologiczny przesytek w petni odwzorowanych);

2) przesylek wplywajacych nieodwzorowanych lub odwzorowanych w czesci cyfrowo —
zbior oznacza si¢ symbolem SCN (sktad chronologiczny przesytek nie w pelni
odwzorowanych);

3) przesylek wychodzacych i dokumentacji papierowej wytworzonej wewnatrz MON,
dla ktorych przepisy prawa wymagaja utworzenia jego postaci papierowej — zbior
oznacza si¢ symbolem SCWP (sktad chronologiczny przesytek wychodzacych
i wewnetrznych w petni odwzorowanych);

4) przesytek wychodzacych i dokumentacji papierowej wytworzonej wewnatrz MON, dla
ktorych przepisy prawa wymagaja utworzenia jego postaci papierowej — zbiodr oznacza
si¢ symbolem SCWN (sktad chronologiczny przesytek wychodzacych i wewngtrznych
nie w petni odwzorowanych);

5) zwrotnych potwierdzen odbioru (i zwrotow listow) — zbidr oznacza si¢ symbolem ZPO.
2. W MON prowadzi si¢ sktady informatycznych nosnikéw danych dla:

1) no$nikdéw stanowigcych element przesytki wptywajacej, ktorych zawarto$¢ skopiowano
W catosci do systemu EZD — zbidr oznacza si¢ symbolem SNP;

2) no$nikow stanowigcych element przesytki wplywajacej, ktorych zawarto$ci nie
skopiowano w catosci do systemu EZD — zbior oznacza si¢ symbolem SNN;

3) nos$nikow wytworzonych wewnatrz podmiotu, ktéorych zawarto$§¢ zostata w calosci
skopiowana do systemu EZD — zbior oznacza si¢ symbolem SNWP;

4) no$nikow wytworzonych wewnatrz podmiotu, ktérych zawarto$¢ nie zostata w catosci
skopiowana do systemu EZD — zbiér oznacza si¢ symbolem SNWN.

3. System EZD powinien umozliwia¢ prowadzenie rejestru sktadu chronologicznego

1 skladu informatycznych no$nikdw danych, pozwalajacego na sortowanie dokumentow

co najmniej wedtug ich statusu (dostepny, wypozyczony, wycofany).

§ 23. Dopuszcza si¢ utworzenie w MON wigcej niz jednego typu skladu
chronologicznego oraz sktadu informatycznych no$nikow danych, o ile przemawiajg za tym
wzgledy organizacyjne, lokalizacyjne lub logistyczne.

§ 24. 1. Przesylki wptywajace do MON s3 rejestrowane w sktadzie chronologicznym
i/lub w skladzie informatycznych no$nikow danych bezposrednio po zarejestrowaniu
w rejestrze przesytek wplywajacych.

2. Dopuszcza si¢ okreslenie rodzaju przesytek niepodlegajacych rejestracji w skladzie
chronologicznym i sktadzie informatycznych no$nikow danych.

§ 25.1. W skladzie chronologicznym przechowuje si¢ dokumentacj¢ papierowa,
stanowigcg element akt sprawy prowadzonej elektronicznie lub dokumentacj¢ niestanowigcg
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akt sprawy, przypisang do symbolu klasyfikacyjnego wykazu akt, wskazanego do
elektronicznego prowadzenia.

2. W sktadzie informatycznych no$nikow danych przechowywane sg wszystkie nosniki
informatyczne niezaleznie od sposobu dokumentowania sprawy, do ktorej przynaleza,
a w przypadku dokumentacji nietworzacej akt sprawy — niezaleznie od przyporzadkowania
do symbolu klasyfikacyjnego wykazu akt.

§ 26. 1. W skladzie chronologicznym przechowuje si¢ przesytki i pisma w postaci
papierowej stanowigce element akt spraw elektronicznych, w tym:

1) przesytki wplywajace, na ktore sktada si¢ dokumentacja papierowa i elektroniczna
zapisana na informatycznym nos$niku danych, rejestrowane sg one pod jednym numerem
z rejestru przesytek wplywajacych, przy czym otrzymuja osobne kody techniczne
sktadow i sg przechowywane w odrgbnych zbiorach zgodnie z § 23,;

2) pisma wewnetrzne lub przesytki wychodzace, dla ktorych nastgpita odreczna akceptacja,
w szczegblnosci podpis;

3) zwroty nieodebranych przesytek.

2. W skladzie chronologicznym nie rejestruje si¢ 1 nie przechowuje si¢:

1) wydrukow przesytek w postaci elektronicznej, chyba ze wykonano na nich dekretacje,
ktére nie majg swojego odzwierciedlenia w systemie teleinformatycznym lub zawieraja
one istotne w sprawie adnotacje, W szczegdlnosci opatrzone zostaly parafg lub
podpisem i datg ich wykonania,

2) zalacznikow w postaci przedmiotow, publikacji, gadzetow itp., pozostawiajac je do
dyspozycji komorek organizacyjnych, do ktorych wiasciwosci zostata przesytka
przypisana. Prowadzacy sprawe (za zgoda dyrektora komoérki organizacyjnej) moze
podja¢ decyzje o odestaniu zataczonych do przesytki przedmiotow, rzeczy, gadzetow
itp. do nadawcy;

3) dokumentacji w postaci papierowej wytworzonej jako wkiad wilasny komorki
organizacyjnej wspolpracujacej przy prowadzeniu sprawy.

§ 27. 1. Dokumentacj¢ w sktadzie chronologicznym i sktadzie informatycznych
nos$nikow danych uklada si¢ wedlug kolejnosci jej wprowadzania do systemu EZD.

2. Dokumentacje posiadajaca numer z rejestru przesytek wplywajacych uktada sig
wedtug kolejnego numeru z tego rejestru.

3. Dokumentacj¢ nieposiadajaca numeru z rejestru przesytek wptywajacych uklada sig
wedtug kolejnego numeru w ramach danego typu skladu.

4. Dokumentacje¢ oraz informatyczne no$niki danych przechowuje si¢ odrebnie dla
kazdego zbioru w pudtach oznaczonych skrajnymi numerami z rejestru.

5. Dokumentacja zgromadzona w skladzie chronologicznym oraz skladzie
informatycznych no$nikéw danych chroniona jest przed zniszczeniem, uszkodzeniem lub
utratg.

§ 28. 1. Obowiazkiem przekazujacego dokumentacj¢ do sktadu chronologicznego
1 sktadu informatycznych no$nikéw danych jest:
1) weryfikacja kompletnos$ci przekazywanej dokumentacji i no$nikow danych oraz
uzupehnienie metadanych;
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2) umieszczenie na przesylce numeru z rejestru przesylek wplywajacych (oklejenie
przesytki kodem zawierajacym numer z rejestru przesylek wplywajacych);

3) wpisanie identyfikatora dokumentu w przypadku pism wewngtrznych w gornej czesci
pisma.

2. Obowigzkiem przyjmujgcego dokumentacj¢ do sktadu chronologicznego i sktadu
informatycznych no$nikow danych jest:

1) weryfikacja kompletnosci przekazywanej dokumentacji i no$nikoéw danych;

2) potwierdzenie przyjecia dokumentacji poprzez wygenerowanie i naniesienie na
dokument kodu kreskowego sktadu;

3) potwierdzeniu przyje¢cia nosnika poprzez wygenerowanie i naniesienie na opakowanie
no$nika kodu kreskowego. W przypadku braku mozliwo$ci naniesienia kodu
kreskowego na opakowanie no$nika, nosnik nalezy umiesci¢ w kopercie lub innym
opakowaniu, a kod kreskowy umiesci¢ na zewngtrznej stronie koperty lub opakowania;

4) umieszczenie dokumentacji w sktadzie;

5) prowadzenie i biezgce aktualizowanie elektronicznego rejestru sktadu chronologicznego
w systemie EZD w tym realizacja zgloszeh w zakresie wypozyczen, zwrotow,
wyrejestrowania dokumentacji ze sktadu chronologicznego oraz nosnikoéw danych ze
sktadu informatycznych no$nikéw danych.

§ 29. 1. Wyjecie dokumentacji ze sktadu chronologicznego i ze sktadu informatycznych
no$nikéw danych moze mie¢ charakter czasowego wypozyczenia lub statego wycofania
ze stanu sktadu.

2. Wyjecie dokumentacji ze skladu chronologicznego i ze sktadu informatycznych
nos$nikow danych odbywa si¢ na wniosek prowadzacego sprawe ztozony za posrednictwem
systemu EZD.

3. Odbidér dokumentacji odbywa si¢ za pokwitowaniem prowadzacego sprawe.

§ 30. 1. Wypozyczeniu ze sktadu chronologicznego podlegaja przesytki bez wzgledu na
rodzaj odwzorowania cyfrowego.

2. Wypozyczenie  dokumentacji ze skladu chronologicznego lub sktadu
informatycznych no$nikow danych jest dokumentowane przez:

1) wlozenie w ich miejsce karty zastepczej zawierajgcej co najmniej znak sprawy, jej tytut,
nazwe komorki organizacyjnej, nazwisko pracownika wypozyczajacego, nazwe i adres
jednostki organizacyjnej, do ktérej dokumentacj¢ wystano oraz termin zwrotu, jezeli
zostat okres§lony albo

2) odnotowanie informacji, o ktorych mowa w pkt 1, w systemie EZD, jezeli zapewnia on
powigzanie informacji o wypozyczeniu dokumentacji z odpowiadajacymi jej aktami
sprawy;

3) dopuszcza si¢ wykonywanie kopii wypozyczanej dokumentacji w przypadku gdy
sprawa jest prowadzona przez dwie komorki organizacyjne.

3. Przesytki w pelni odwzorowane w systemie EZD sa wypozyczane ze skladu
chronologicznego lub sktadu informatycznych no$nikow danych tylko przez osobg
odpowiedzialng za zatatwienie sprawy w ponizej wymienionych przypadkach:
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1) ktorych odwzorowanie cyfrowe nie pozwala na zapoznanie si¢ z ich zawarto$cig
W sposob jednoznaczny i nie budzacy watpliwosci;

2) ktore wymagaja uzupetlnienia odrgcznego przez przedstawicieli jednostki
(np. umowy jednostronnie podpisane);

3) ktore podlegaja rozpatrzeniu na posiedzeniach ciat kolegialnych, gremidéw
i komisji.

§ 31. 1. Za stan dokumentacji wypozyczonej ze sktadu chronologicznego oraz
za terminowy zwrot odpowiada prowadzacy sprawe.

2. Prowadzacy sprawe zobowigzany jest do zwrotu wypozyczonej ze skladu
chronologicznego dokumentacji niezwlocznie po jej wykorzystaniu, nie dluzej jednak
niz 30 dni od dnia wypozyczenia.

3. W przypadku konieczno$ci przedtuzenia terminu okre§lonego w ust. 2 prowadzacy
sprawe jest zobowigzany do poinformowania o powyzszym fakcie 0soby odpowiedzialnej
za prowadzenie sktadu chronologicznego, z ktorego dokument zostal wypozyczony.

4. W przypadku zwrotu do sktadu chronologicznego przesytki zdekompletowanej,
prowadzacy sprawe umieszcza na zwracanej do sktadu czesci przesytki, w widocznym
miejscu na dokumencie, adnotacje o przyczynach zdekompletowania przesytki oraz miejscu
przechowywania brakujacych jej czesci, opatrujac ja datg oraz swoim podpisem i sporzadza
notatke w systemie EZD.

5. W przypadku braku mozliwosci ustalenia okoliczno$ci zdekompletowania przesytki
lub stwierdzenia jej zaginigcia prowadzacy sprawe lub osoba, ktora stwierdza catkowity lub
cze$ciowy brak zawartosci przesytki sporzadza protokot, zawierajacy co najmniej:

1) numer z rejestru przesytek wptywajacych;

2) znak sprawy, ktorej przesytka dotyczy, o ile zostat nadany;

3) krotki opis okolicznosci zdarzenia; imie, nazwisko i podpis kierownika komorki
organizacyjnej odpowiedzialnej za podjecie dziatan majacych na celu wyjasnienie
brakow, uszkodzenia lub zagubienia przesyiki;

4) date¢ i podpis osoby sporzadzajacej protokot.

6. Protokoét, o ktorym mowa w ust. 5, odklada si¢ w miejsce zagubionej przesyiki.

7.W przypadku stwierdzenia braku przesyiki, ktorej zawarto$¢ zostala w pelni
odwzorowana cyfrowo lub ktorej cze$¢ zawarta na nosniku papierowym zostata w catosci
zeskanowana, dopuszcza si¢ rejestracje w sktadzie chronologicznym na podstawie wydruku
w systemie EZD, zawierajacego sformutowanie ,,wydruk z systemu EZD” oraz datg i podpis
osoby wykonujacej wydruk.

8. W przypadku stwierdzenia brakow lub zaginigcia przesyltki, ktora nie zostata lub
zostata tylko czeSciowo odwzorowana w systemie EZD, prowadzacy sprawe poza
sporzadzeniem protokotu, o ktérym mowa w ust. 5, podejmuje czynnosci zmierzajace do
pozyskania tres$ci przesytki w catosci.

§ 32. 1. Wycofanie przesytki ze sktadu chronologicznego moze nastgpi¢ tylko ze
sprawy zawierajacej oryginat tej przesyiki.

2. Wycofaniu ze stanu sktadu chronologicznego podlegaja:
1) przesylki, na podstawie ktorych rejestrowana jest sprawa papierowa;
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2) przesyiki nietworzace akt sprawy, przypisane do symbolu z wykazu akt wskazanego
do papierowego prowadzenia;

3) przesylki, bedace czeScig spraw, ktorych zatatwienie wymaga przestania catosci lub
czgsci dokumentow innej jednostce organizacyjnej resortu obrony narodowej badz
innych instytucji lub wedtug wtasciwosci.

3. W przypadku przesytki wptywajacej bedacej podstawa do wszczecia kilku spraw,

0 miejscu przechowywania papierowej przesytki decyduje sposob dokumentowania

zalozonej sprawy na oryginale przesytki w przypadku:

1) zalozenia sprawy papierowej przesytke¢ nalezy przechowywac¢ w teczce aktowej dla
danej sprawy, natomiast na kopii przesylki nalezy zatozy¢é sprawe prowadzong
elektronicznie;

2) zalozenia sprawy elektronicznej, papierowg przesytke nalezy zarejestrowac
w odpowiednim zbiorze sktadu chronologicznego, natomiast na kopii przesytki nalezy
zatozy¢ sprawe prowadzong papierowo. Do teczki aktowej, w ktorej prowadzona jest
sprawa papierowa, nalezy odtozy¢ uwierzytelniong kopig przesytki.

4. Pracownik obslugujacy sktad chronologiczny dokonuje stosownej adnotacji
wsystemie EZD i wydaje posta¢ papierowg dokumentu prowadzacemu sprawe
odnotowujac:

1) imie i nazwisko;

2) przyczyne wycofania dokumentu ze stanu sktadu chronologicznego.

5. W przypadku wycofania czesci przesyitki oznaczonej jednym numerem z rejestru
przesytek wptywajacych, czgs¢, ktora pozostaje w Sktadzie, przechowywana jest pod tym
numerem sktadu, natomiast wycofana czgs¢ otrzymuje nowy numer sktadu.

Rozdzial 4
Dekretowanie przesylek

§ 33. 1. Przesylki majace znaczenie dla udokumentowania dziatalnosci MON,
w tym takze przesytki nie w pelni odwzorowane cyfrowo oraz przesyiki na informatycznych
no$nikach danych, dekretuje si¢ wylgcznie w systemie EZD.

2. W przypadku przesylek stanowiacych czgs¢ akt spraw prowadzonych w systemie
papierowym, po dekretacji w systemie EZD wykonuje si¢ dekretacj¢ zastepcza.

3. Jezeli z odrgbnej dyspozycji osoby uprawnionej wynika, ze przesylka powinna by¢
skierowana do zatatwienia do komorki organizacyjnej, kancelaria lub inny upowazniony do
tego pracownik, rozdziela przesytki bez dekretacji do wiasciwych komorek
organizacyjnych, bezposrednio po rejestracji przesyiki.

4. Przesylki zadekretowane badZz przekazane do zatatwienia sprawy przez komorke
organizacyjna moga by¢ przyjete do zalatwienia bezposrednio przez kierownika komorki
organizacyjnej lub ponownie dekretowane w celu wskazania prowadzacego sprawe.
Ponowna dekretacja nie moze zmienia¢ dyspozycji dekretujacego dotyczacych sposobu
zatatwienia sprawy lub wydtuza¢ wskazanego w pierwszej dekretacji terminu zatatwienia

sprawy.
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5. W przypadku przesytki btednie zadekretowanej pracownik, ktory ja otrzymat,
przekazuje t¢ przesytke dekretujacemu lub osobie upowaznionej z prosba o zmiang
dekretacji wraz z uzasadnieniem i propozycja zmiany dekretacji.

§ 34. 1. Jezeli przesytka dotyczy kilku spraw, dekretujacy lub upowazniony pracownik
dekretuje ja do komorek merytorycznych wtasciwych do zatatwienia tych spraw.

2. Jezeli przesytka dotyczy sprawy wchodzacej w zakres zadan roznych komorek
organizacyjnych, dekretujacy wskazuje t¢ komoérke organizacyjng oraz prowadzacego
sprawe, do ktorego nalezy ostateczne zatatwienie sprawy. Wyznaczona w ten sposob
komorka organizacyjna stanowi w tym przypadku komoérke merytoryczng. W tresci
dekretacji dekretujacy lub upowazniony pracownik wskazuje, kto powinien wspotpracowad
przy realizacji sprawy lub zapozna¢ si¢ zdokumentacja. Wyznaczona komorka
organizacyjna prowadzi sprawe, a pozostate komorki to komorki wspotpracujace w zakresie
swojej wilasciwosci merytorycznej wynikajagcej z regulaminu organizacyjnego lub
wewnetrznego regulaminu organizacyjnego. Analogicznie postepuje si¢ w przypadku
wyznaczenia komoérki wewnetrznej zobowigzanej do wspotpracy z innymi komoérkami
wewnetrznymi lub pracownika wspotpracujacego z innymi pracownikami.

Rozdzial 5
Rejestracja spraw i sposob ich dokumentowania

§ 35. 1. Dokumentacja nadsytana i sktadana w MON oraz w niej powstajaca dzieli si¢
ze wzgledu na sposob jej rejestracji i przechowywania na:
1) tworzacg akta sprawy;
2) nietworzgcg akt sprawy.

2. Dokumentacja tworzaca akta sprawy wymaga przyporzadkowania do sprawy
I otrzymania znaku sprawy.

3. Dokumentacja nietworzaca akt sprawy nie wymaga przyporzadkowania do sprawy,
a jedynie do klasy z wykazu akt.

§ 36. 1. Znak sprawy jest stalg cechg rozpoznawcza calodci akt danej sprawy.

2. W przypadku przesytki, stanowigcej cze$¢ akt spraw prowadzonych w systemie
papierowym, prowadzacy spraw¢ nanosi znak sprawy w gornej cze$ci pisma na jego
pierwszej stronie.

3. Znak sprawy zawiera kolejno:

1) oznaczenie komorki organizacyjnej, w tym oznaczenic wewnetrznej komorki
organizacyjnej;

2) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;

3) kolejny numer sprawy ze spisu spraw;

4) cztery cyfry roku kalendarzowego, w ktorym sprawa sig¢ rozpoczeta.

4. Elementy znaku sprawy umieszcza si¢ w kolejnosci, o ktéorej mowa w ust. 3,
i oddziela kropkami, z wyjatkiem elementéw oznaczenia komorki organizacyjne;j
I wewnetrznej komorki organizacyjnej, ktore oddziela si¢ mys$lnikiem, np. w nastepujacy
sposob: [BDG]-[WKS].[405].[3].[2021], gdzie:
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1)

2)
3)

4)

[BDG-WKS] to oznaczenie komoérki organizacyjnej, w tym oznaczenie wewnetrznej
komorki organizacyjnej, W ktorej zarejestrowano sprawe, odpowiedzialnej za jej
zalatwienie, wyrazone ciggiem znakow;

[405] to symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;

[3] to liczba naturalna okre$lajaca kolejny numer sprawy zarejestrowanej w klasie
oznaczonej symbolem klasyfikacyjnym, o ktéorym mowa w pkt 2, W wewnetrznej
komorce organizacyjnej, o ktorej mowa w pkt 1, w danym roku;

[2021] to czterocyfrowe oznaczenie roku, w ktorym zarejestrowano sprawe.

5. Oznaczenie komorki organizacyjnej, stanowigce element znaku sprawy, musi by¢

przyporzadkowane w jednym roku kalendarzowym tylko do jednej komorki organizacyjnej,
niezaleznie od zmian organizacyjnych w MON.

6. Jezeli zachodzi potrzeba wydzielenia okreslonych spraw z danej klasy z wykazu akt

W osobny zbidr, to dla sprawy, ktora jest podstawa wydzielenia grupy spraw, zaktada si¢
oddzielny spis spraw.

1)

2)

7. Oznaczajac pismo znakiem sprawy mozna:

po znaku sprawy umiesci¢ numer kolejny pisma wychodzacego w sprawie, oddzielajac
go od znaku sprawy kropka w nastgpujacy sposob: [znak_sprawy].n, gdzie n jest liczbg
naturalng okreslajaca numer kolejny pisma w sprawie;

po znaku sprawy lub po numerze, okreslonym w pkt 1, umiesci¢ symbol prowadzacego
sprawe, oddzielajagc go kropka W nastgpujacy sposob: [znak_sprawy].n.[prowadzacy],
gdzie [prowadzacy] to oznaczenie inicjalow prowadzgcego sprawe.

§ 37. 1. Dokumentacja nietworzaca akt spraw nie jest rejestrowana w spisach spraw,

lecz przyporzadkowywana do klas koncowych z wykazu akt w danej komorce
organizacyjnej, w danym roku kalendarzowym. Dokumentacj¢ przyporzadkowang do klas

stanowigcych wyjatek od podstawowego systemu wykonywania czynnos$ci kancelaryjnych
przechowuje si¢ w teczkach aktowych.

1)

2)
3)
4)

5)
6)
7)
8)
9)

2. Dokumentacjg, o ktorej mowa w ust. 1, moga stanowi¢ w szczegolnosci:
zaproszenia, zyczenia, podziekowania, gratulacje 1 kondolencje, jezeli zostaly
zarejestrowane jako przesytki wptywajace i jednoczes$nie nie stanowia czesci akt
sprawy;

niezamawiane oferty, ktore nie zostaty wykorzystane, jezeli zostaly zarejestrowane jako
przesytki wplywajace i jednocze$nie nie stanowig czgsci akt sprawy;

publikacje (czasopisma, katalogi, ksigzki, gazety, afisze, ogloszenia) oraz inne druki,
0 ile nie przyporzadkowano ich do sprawy;

dokumentacja finansowo-ksiggowa (np. rachunki, faktury, inne dokumenty ksiggowe),
0 ile nie przyporzadkowano ich do sprawy;

listy ptac, listy obecnosci i kartoteki wynagrodzen;

whnioski urlopowe;

dokumentacja magazynowa;

karty wyposazenia;

dane w systemach teleinformatycznych dedykowanych do okreslonych
wyspecjalizowanych ustug lub spraw, w szczegélnosci dane w Systemie
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udostepniajagcym automatycznie dane z rejestru oraz dane przesylane za pomoca
srodkow komunikacji elektronicznej automatycznie tworzace rejestr;

10) rejestry i ewidencje (np. $rodkoéw trwatych, wypozyczania sprzetu, materialow
biurowych, zbioréw bibliotecznych).

§ 38. 1. Prowadzacy sprawe sprawdza, czy przekazana bezposrednio lub w drodze

dekretacji przesytka:

1) dotyczy sprawy juz zarejestrowanej;

2) rozpoczyna nowa sprawe;

3) nie stanowi akt sprawy.
2. Prowadzacy sprawe w przypadku okre§lonym w ust. 1:

1) pkt 1 — dotacza przesytke do akt sprawy;

2) pkt 2 — na podstawie przesylki rejestruje nowag spraw¢ w danym roku, wybierajac
wilasciwa klase z wykazu akt;

3) pkt 3 — przyporzadkowuje przesytke do odpowiedniej klasy z wykazu akt.

3. Jezeli z przesytki lub z tresci dekretacji wynika, Zze sprawa zostala zalatwiona,
prowadzacy sprawe po wiaczeniu pisma do akt sprawy konczy sprawe w systemie EZD.
Zakonczenie sprawy w systemie EZD powoduje przyporzadkowanie do sprawy daty jej
zatatwienia. Prowadzacy sprawe odpowiada za terminowe konczenie spraw.

§ 39. 1. System EZD pozwala na wygenerowanie spisu spraw zawierajacego dane
odnoszace si¢ do:
1) calego spisu spraw;
2) kazdej sprawy w spisie spraw.

2. System EZD umozliwia tworzenie raportOw na temat spraw zarejestrowanych
w dowolnie wybranych:
1) okresach chronologicznych;
2) klasach z wykazu akt, niezaleznie od rzgdu klasy.

§ 40. W przypadku akt spraw prowadzonych w systemie papierowym:

1) spis spraw oraz odpowiadajgcg temu spisowi teczke aktowg do przechowywania w niegj
akt spraw zalatwionych zaktada si¢ dla klasy koncowej w wykazie akt;

2) nakazdy rok zaktada si¢ nowe spisy spraw i nowe teczki aktowe;

3) dopuszcza si¢ w sytuacji znikomej liczby spraw (od 1 do 10) zarejestrowanych w ciggu
roku w danej klasie z wykazu akt, prowadzenie teczek aktowych przez okres dtuzszy
niz jeden rok; w takim przypadku zaktada si¢ dla kazdego roku odrgbny spis spraw;

4) w przypadkach okre§lonych odrebnymi przepisami zaklada si¢ teczki zbiorcze,
do ktorych odktada si¢ akta spraw zarejestrowanych w roznych spisach spraw (np. akta
osobowe);

5) dopuszcza si¢ zaktadanie teczki aktowej na akta jednej sprawy.

§ 41. 1. Sprawg niezatatwiong ostatecznie w ciggu roku zatatwia si¢ w latach kolejnych
bez zmiany jej znaku. Elementy znaku sprawy pozostaja niezmienne. Prowadzacy sprawe
kazdorazowo decyduje o zamknigciu sprawy lub jej kontynuacji w kolejnych latach.
Dopuszcza si¢, w wuzasadnionych przypadkach, wznowienie sprawy ostatecznie
zakonczonej.
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2. Zmiana znaku sprawy z roOwnoczesng ponowng rejestracjg sprawy moze nastapic,
gdy wskutek reorganizacji komorek organizacyjnych MON akta spraw niezalatwionych
przejmuje nowa komorka organizacyjna.

3. W przypadkach, o ktérych mowa w ust. 2, prowadzacy sprawe dokonuje wzmianke
0 ponownej rejestracji sprawy lub automatycznie wykonuje to system EZD, odnotowujac
znak sprawy niezatatwionej w aktach nowej sprawy oraz znak nowej sprawy w aktach
sprawy niezatatwionej, w sposOb umozliwiajacy wzajemne powigzanie spraw. Zmiana
znaku sprawy nie usuwa dotychczas nadanego znaku sprawy.

4. W przypadku, gdy przerejestrowanie sprawy ze wzgledu na bledne zaklasyfikowanie
wigze si¢ ze zmiang trybu jej prowadzenia, nalezy:

1) w przypadku zmiany sprawy elektronicznej na papierowg wycofa¢ pozostajace
w skladzie chronologicznym dokumenty akt sprawy i utworzy¢ dla nich papierowa
teczke aktowa, w ramach, ktorej dokumentacj¢ uktada sie w sposdb odzwierciedlajacy
zalatwienie tej sprawy. Do teczki nalezy odlozy¢ dekretacj¢ zastepcza oraz
uwierzytelnienie dokumentow podpisanych podpisem elektronicznym;

2) W przypadku zmiany sprawy z papierowej na elektroniczng cato$¢ dotychczasowych akt
sprawy  przekazuje si¢ do rejestracji w  skladzie  chronologicznym
(wewnetrznym/elementow akt sprawy) na podstawie identyfikatora notatki,
umieszczonej w elektronicznych aktach sprawy, informujgcej o zmianie znaku sprawy
oraz trybu jej prowadzenia.

Rozdzial 6
Zalatwianie spraw

§ 42. 1. Jezeli przesytka przekazana lub zadekretowana do prowadzacego sprawe nie
konczy sprawy, prowadzacy zalatwia ja w odpowiednim dla niej trybie wedlug kolejnosci
wplywu i stopnia pilnosci, w tym przygotowuje projekty pism.

2. Jezeli z przesytki wynika, ze sprawa zostata zatatwiona (pismo zostato przekazane
jedynie do wiadomosci, nie jest wymagane w sprawie kolejne pismo lub sprawa zostata
zalatwiona ustnie) 1 wynika to z tresci przesylki lub tresci dekretacji, prowadzacy sprawe
po wiaczeniu pisma do akt sprawy, sporzadza w aktach sprawy notatke stuzbowa opisujaca
sposob zalatwienia sprawy oraz konczy sprawe w systemie EZD.

3. Przy sporzadzaniu projektu pisma wykorzystuje si¢ wzory i formularze obowiazujace
w resorcie obrony narodowej.

§ 43. 1. W trakcie zatatwiania sprawy prowadzacy sprawe¢ dotgcza do akt sprawy,

w szczegolnosci:

1) przesylki zarejestrowane w rejestrach;

2) notatki stuzbowe i protokoly z rozmow z interesantami lub z czynnosci wykonanych
poza siedzibg MON,;

3) wiadomosci poczty elektronicznej, a w przypadku akt spraw prowadzonych w systemie
papierowym, wydruki naturalnych dokumentéw elektronicznych, o ktérych mowa
w § 18 ust. 9;
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4) projekty pism odrzucone w toku akceptacji przez osoby upowaznione oraz uwagi
I adnotacje tych 0sob odnoszace si¢ do projektow pism, jezeli majg znaczenie
w zatatwianej sprawie;

5) dokumentacje wewnetrzng istotng przy zatatwianiu sprawy.

2. Dopuszcza si¢, w przypadku spraw prowadzonych elektronicznie, mozliwos¢
dolaczenia do akt odwzorowania cyfrowego pism wychodzacych i wewnetrznych, dla
ktorych wymagana jest postac¢ papierowa.

3. Odwzorowania cyfrowe wykonuje prowadzacy spraweg stosujagc odpowiednio
przepisy § 17, takze do pism wewnetrznych, stanowigcych cze$¢ akt sprawy prowadzonych
w systemie EZD.

4. Pisma, o ktorych mowa w ust. 3, przechowuje si¢ w skladzie chronologicznym
stosujac odpowiednio podziat, o ktorym mowa w § 22 ust. 1.

5. Prowadzacy spraw¢ dba o kompletno$¢ i poprawnos$¢ metadanych opisujacych
sprawe oraz przesytek 1 pism wlaczonych do niej, w tym:

1) nadaje sprawie tytut;

2) wpisuje metadane opisujace przesyiki, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 1-4, jezeli nie
zostaty okreslone automatycznie;

3) uzupelnia metadane opisujace przesylki wplywajace, jezeli nie zostaly okreSlone
automatycznie lub przez kancelarig;

4) poprawia metadane opisujace przesylki wplywajace, w szczegdlnoSci tytuly
dokumentdw, jezeli zostaty okre§lone przez kancelari¢, w sposob nieodzwierciedlajacy
stanu faktycznego;

5) wpisuje metadane opisujace przesytki przeznaczone do wysyiki, jezeli nie zostaty
okreslone automatycznie.

Rozdzial 7
Akceptacja, podpisywanie i wysylanie pism

§ 44. 1. Akceptacja projektow pism dokonywana jest w systemie EZD.

2. Akceptacja moze by¢ jednostopniowa lub wielostopniowa.

3. Akceptacja wielostopniowa polega na akceptacji pisma przez osobe nieupowazniong
do jego podpisania i przekazaniu pisma do akceptacji kolejnej osobie, az do ostatecznej
akceptacji pisma przez osobe podpisujaca.

4. Jezeli projekt pisma przedstawiony do akceptacji wymaga poprawek, akceptujacy
zwraca pismo prowadzacemu sprawe udzielajac mu wskazowek dotyczacych niezbednych
poprawek:

1) nanoszgc odpowiednie adnotacje i poprawki w postaci elektronicznej bezposrednio
na projekcie pisma lub dotaczajac je do projektu;

2) ustnie, odnotowujac w systemie EZD, ze zmiany uzgodniono w rozmowie;

3) z wykorzystaniem innych dostepnych srodkow komunikacji, gdy czasowo nie ma
dostepu do systemu EZD lub taka konieczno$¢ wynika ze sposobu zatatwienia sprawy.

5. Akceptujacy moze dokonac poprawek 1 zaakceptowac swojg wersje pisma.
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6. Podpisujacy moze zwr6ci¢ pismo prowadzgcemu sprawe lub dokonaé poprawek
pisma i podpisa¢ poprawiong przez siebie wersje pisma.

§45. 1. W przypadku ostatecznej akceptacji pisma przeznaczonego do wysytki
w postaci elektronicznej poza MON, osoba upowazniona do podpisania pisma podpisuje
pismo podpisem elektronicznym weryfikowanym w sposéb okreslony w przepisach ustawy
0 informatyzacji, chyba ze przepisy odrgbne wskazuja potrzebe uzycia okreslonego rodzaju
podpisu lub dopuszczaja mozliwos¢ uzycia innego rodzaju podpisu.

2. Pismo, o ktorym mowa w ust. 1, zachowuje si¢ w aktach sprawy.

3. Podpisujacy moze podpisa¢ pismo przeznaczone do wysytki podpisem odrecznym,
gdy wymaga tego szczegdlny charakter pisma, jego tre$¢ lub rodzaj odbiorcy lub jesli
odbiorca zrezygnuje z dorgczania przesytek w wersji elektronicznej.

4. Jezeli pismo jest podpisywane przez osobg dzialajaca w zastgpstwie osoby
podpisujacej, tres¢ pieczatki lub nadruku poprzedza adnotacja zawierajaca wyrazenie
»W zastepstwie” lub jego skrot ,,wz.” oraz okreslenie stanowiska lub funkcji osoby
zastgpowane;.

5. Jezeli pismo jest podpisywane przez osob¢ dzialajaca na podstawie imiennego
upowaznienia udzielonego przez podpisujacego, tre$s¢ pieczatki lub nadruku poprzedza
adnotacja zawierajgca wyrazenie ,,z upowaznienia” lub jego skrot ,,z up.” oraz okreslenie
stanowiska lub funkcji osoby, ktora udzielita upowaznienia.

6. Pisma przeznaczone do wysylki w postaci papierowej, po akceptacji w systemie EZD
sa drukowane przez prowadzacego sprawg¢ celem ztozenia na pi§mie podpisu odregcznego
przez osobe podpisujaca pismo.

7. W przypadku pism wydanych przez organ administracji publicznej w formie
dokumentu elektronicznego przy wykorzystaniu systemu EZD, ktore zostaly opatrzone
podpisem elektronicznym, dopuszcza si¢ wystanie wydruku pisma uzyskanego z tego
systemu, odzwierciedlajacego tres¢ tego pisma, o ile przepisy nie stanowig inacze;j.

8. W przypadku akt spraw prowadzonych w systemie papierowym, dla pism
o ktérych mowa w ust. 7, po podpisaniu pisma prowadzacy sprawe drukuje metryke pisma
(metadane pisma wychodzacego oraz uwierzytelnien z akceptacjami z systemu EZD
1 dotacza ja do akt sprawy razem z zaakceptowang wersja pisma wychodzacego.

9. Jezeli pismo przeznaczone do wysylki, jest czeScig akt spraw prowadzonych
W systemie papierowym, wowczas po podpisaniu pisma podpisem elektronicznym przez
podpisujacego, prowadzacy sprawe drukuje pismo w dwoch egzemplarzach, chyba
ze zalatwienie sprawy wymaga dodatkowych egzemplarzy, wraz z informacjami
0 akceptacjach i podpisie elektronicznym (metadanymi pisma wychodzacego). Jeden
egzemplarz pisma przeznaczony jest do wystania, natomiast drugi, prowadzacy sprawe
wilacza do akt sprawy prowadzonej w systemie papierowym.

10. Wydruki pisma z systemu EZD, o ktorych mowa w ust. 6-9, zawieraja kompletng
tre$¢ pisma wraz z peing datg (rok, miesiac, dzien).

11. Prowadzacy sprawg¢ lub osoba upowazniona jest zobowigzany do prawidtowego
przygotowania koperty ktéra zawiera wygenerowana z systemu EZD etykiete z kodem
kreskowym, unikalnym identyfikatorem korespondencji wychodzgcej oraz znakiem sprawy.
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Wygenerowane z systemu EZD etykiety s3 jednorazowe i nie moga by¢ wielokrotnie
wykorzystywane do przesytania korespondencji do tego samego adresata.

12. W przypadku korespondencji wysytanej za potwierdzeniem odbioru, koperty
powinny zawiera¢ naklejone zwrotne potwierdzenie odbioru, zawierajace informacje
niezbedne operatorowi pocztowemu dostarczenie go do nadawcy tj. jego pelny adres
korespondencyjny oraz dane niezbedne do wprowadzenia zwrotnego potwierdzenia odbioru
do systemu teleinformatycznego tj. kod kreskowy lub co najmniej identyfikatora
korespondencji wychodzacej oraz znak sprawy.

§ 46. 1. Przesylki wychodzace z MON sa dorgczane adresatom:

1) za posrednictwem Wojskowego Wezta Pocztowego;

2) W odpowiednim systemie teleinformatycznym lub za pomoca $rodkéw komunikacji
elektronicznej (EZD, ePUAP, telefax, eDorgczenia, poczta elektroniczna);

3) bezposrednio adresatowi lub osobie uprawnionej;

4) przez inne wyznaczone 0soby.

2. Pisma przeznaczone do wysytki w postaci elektronicznej, po podpisaniu podpisem
elektronicznym sg wystane z systemu EZD przez prowadzacego sprawe lub osobe
upowazniong. Prowadzacy sprawe lub osoba upowazniona jest zobowigzany do wskazania
w systemie EZD adresu odbiorcy pisma oraz sposobu wysytki.

3. Prowadzacy sprawe lub osoba upowazniona jest obowigzany do odzwierciedlenia
w aktach sprawy w systemie EZD faktu wyslania korespondencji za pomoca poczty
elektronicznej lub faxu, jezeli taka informacja nie dodaje si¢ w sSystemie EZD
automatycznie.

4. W przypadku przesytek wychodzacych w postaci papierowej, kancelaria odnotowuje
w systemie EZD sposob wysylania przesytki (np.: list polecony, list priorytetowy,
dorgczenie elektroniczne) 1 uzupetnia inne metadane odnoszace si¢ do przesyiki, jezeli nie
zostaly okreSlone automatycznie lub przez prowadzgcego sprawe, a nastepnie przekazuje
przesytki zgodnie z ust. 1.

5. W przypadku gdy przesytka powinna zosta¢c nadana w trybie zwrotnego
potwierdzenia odbioru, pracownik prowadzacy sprawe lub osoba upowazniona obowigzany
jest do prawidtlowego oznakowania za pomoca naklejek generowanych przez system lub
wypelnienia stosownego formularza pocztowego wraz z umieszczeniem na nim znaku
sprawy, w ramach ktdrej powstata przesytka.

§47.1. W MON, prowadzi si¢ jeden rejestr przesytek wychodzacych, zawierajacy
W szczegdlnosci:
1) liczbe porzadkowa, pod ktorg odnotowano wysytke;
2) date przekazania wysytki do adresatow lub operatorowi pocztowemu;
3) nazwe adresata;
4) znak sprawy wysyltanego pisma lub inne oznaczenie;
5) sposob dorgczenia przesytki — np. list zwyktly, list polecony, faks, ESP, poczta
elektroniczna.
2. Rejestr przesytek wychodzacych prowadzony w postaci elektronicznej umozliwia:
1) sortowanie listy przesytek wychodzgcych wedtug informacji, o ktérych mowa w ust. 1;
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2) wydrukowanie listy przesylek wychodzacych zawierajacej wszystkie lub wybrane
informacje, o ktorych mowa w ust. 1, oraz na kazdej stronie daty wydruku;
3) zapisanie catosci lub czesci rejestru w formacie danych umozliwiajacym pozniejsze

wyodrebnienie informacji, o ktérych mowa w ust. 1.

3. Korespondencj¢ przygotowang do wystania, kancelaria przekazuje kurierom
Wojskowego Wezta Pocztowego lub innym upowaznionym osobom na podstawie wykazu
przesytek nadanych lub ksigzki dorgczen przesytek miejscowych.

4. Przekazanie dokumentéw do innej jednostki organizacyjnej resortu obrony
narodowej badz innych instytucji odbywa si¢ wylacznie za posrednictwem kancelarii
I po odnotowaniu tego faktu w rejestrze przesytek wychodzacych.

5. Wykonawca przed dostarczeniem do kancelarii dokumentéw pilnych ma obowigzek
powiadomi¢ o takiej przesylce adresata, jezeli przesytka ma zosta¢ dostarczona tego samego
dnia.

Rozdzial 8
Przekazywanie dokumentacji do archiwum

§ 48. 1. Dokumentacja przekazywana do archiwum powinna by¢ uporzadkowana przez
prowadzacego spraweg. Dyrektor komorki organizacyjnej moze wyznaczy¢ innego
pracownika odpowiedzialnego za uporzadkowanie dokumentacji, podlegajacej przekazaniu
do archiwum.

2. Uporzadkowanie dokumentacji elektronicznej w systemie EZD polega na:

1) sprawdzeniu kompletnos$ci akt spraw;

2) uzupehieniu akt spraw 0 brakujgce przesytki lub pisma;

3) przyporzadkowaniu do klasy z wykazu akt dokumentacji nietworzacej akt spraw;

4) uzupehieniu metadanych przesytek i spraw, ze szczegdlnym uwzglednieniem tytutow
spraw oraz tytulow dokumentow;

5) zweryfikowaniu zakonczenia sprawy w systemie EZD.

3. Uporzadkowanie dokumentacji przekazywanej ze skladow informatycznych
nosnikoéw danych oraz ze sktadow chronologicznych do archiwum polega na:
1) pozostawieniu jej w uktadzie okreslonym w § 27;

2) umieszczeniu jej w pudtach lub paczkach;
3) opisaniu pudet lub paczek:

a) pelng nazwg MON oraz pelng nazwa komorki organizacyjnej, w ktorej utworzono
sktad informatycznych nosnikow danych — na srodku u gory,

b) informacja, z jakiego sktadu informatycznych nosnikéw danych pochodzi
dokumentacja — pod informacja, 0 ktorej mowa w lit. a,

C) oznaczeniem roku rejestracji w systemie EZD informatycznych no$nikéw danych
znajdujacych si¢ w pudle lub paczce — pod informacja, 0 ktoérej mowa w lit. b,

d) skrajne identyfikatory przesytek, o ktorych mowa w instrukcji — pod informacja
0 ktorej mowa w lit. c.
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2)

4. Uporzadkowanie dokumentacji akt spraw papierowych oraz dokumentacji
niestanowigcej akt sprawy przypisanej do symbolu klasyfikacyjnego wykazu akt,
wskazanego do papierowego prowadzenia polega na:

1) w odniesieniu do materiatow archiwalnych, dokumentacji niearchiwalnej kat. BE oraz
0 okresie przechowywania dtuzszym niz 10 lat:

a)

b)
c)
d)
e)
f)

9)

h)

i)
)
k)

ulozeniu dokumentacji wewnatrz teczek aktowych w kolejnosci spisu spraw,
aw sprawie — chronologicznie, poczawszy od pierwszego pisma w pierwszej
sprawie na gorze teczki, w sposob odzwierciedlajacy przebieg zatatwiania
| rozstrzygania spraw, przy czym poszczegdlne sprawy mozna rozdzielié
papierowymi oktadkami,

utozeniu dokumentow chronologicznie w przypadku dokumentacji nietworzacej akt
sprawy,

wyjeciu zb¢dnych identycznych kopii przesytek i pism,

dotozeniu do teczek aktowych spisow spraw,

dopuszcza si¢ wiaczenie wykazu dokumentow do dokumentow nietworzacych akt
sprawy,

usuni¢ciu z dokumentacji czgsci metalowych i plastikowych (np. spinaczy, zszywek,
wasow, koszulek),

umieszczeniu dokumentacji w wigzanych teczkach aktowych z tektury bezkwasowej
(w przypadku akt osobowych dopuszcza si¢ koperty) o grubosci nieprzekraczajacej
5 cm, atych w razie potrzeby - w pudtach, przy czym jezeli grubos¢ teczki przekracza
5 cm, nalezy teczke¢ podzieli¢c na tomy, chyba ze jest niemozliwe z przyczyn
fizycznych,

ponumerowaniu zapisanych stron zwyktym miekkim otowkiem, przez naniesienie
numeru strony w prawym goérnym rogu; liczbg stron w danej teczce podaje si¢ na
wewnetrznej czesci tylnej oktadki w formie zapisu: ,,Niniejsza teczka zawiera ...
stron kolejno ponumerowanych. [miejscowos¢, data, podpis osoby numerujacej
akta]”,

ztozeniu arkuszy o wymiarach wigkszych od formatu A4 do tego formatu,

opisaniu teczek zgodnie z § 49,

utozeniu teczek aktowych chronologicznie latami w ramach danego roku
w kolejnosci wynikajacej z wykazu akt, odrgbnie materiatow archiwalnych
I dokumentacji niearchiwalnej;

pozostate] dokumentacji niearchiwalnej:

a) ulozeniu wewnatrz teczek aktowych spraw w kolejnosci wynikajacej ze spisu spraw,
b) wyjeciu zbednych identycznych kopii przesytek i pism,

c) ponumerowaniu zapisanych stron zwyktym migkkim otéwkiem, przez naniesienie

numeru strony w prawym gornym rogu; liczbe stron w danej teczce podaje si¢ na
wewngtrznej czesci tylnej oktadki w formie zapisu: ,,Niniejsza teczka zawiera ...
stron kolejno ponumerowanych. [miejscowosé¢, data, podpis 0soby numerujacej
akta]”,
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d) zlozeniu arkuszy o wymiarach wigkszych od formatu A4 do tego formatu,

e) odlozeniu do teczek aktowych spisow spraw,

f) umieszczeniu dokumentacji w teczkach aktowych, a tych w razie potrzeby —
W pudtach,

g) opisaniu teczek zgodnie z § 49,

h) ulozeniu teczek aktowych w kolejnosci wynikajacej z wykazu akt.

§ 49. 1. Kazda zakonczona teczka aktowa, zawierajagca dokumentacj¢ powinna by¢
opisana.

2. Opis umieszczony na oktadce teczki aktowej zgodnie z zatacznikiem nr 4:

3. W przypadku teczek aktowych, o ktérych mowa w § 40:

1) pkt 3 — tytut teczki uzupetnia si¢ 0o nazwe podmiotu lub przedmiotu wydzielonych
spraw, a takze wszystkie kolejne numery spraw, do ktorych przyporzadkowane zostaly
akta umieszczone w teczce;

2) pkt 4 — tytut teczki uzupehnia si¢ o informacje identyfikujace teczke zbiorcza (np. imi¢
i nazwisko pracownika w przypadku akt osobowych);

3) pkt 5 — zamiast czgéci znaku sprawy, zamieszcza si¢ pelny znak sprawy i tytul teczki
uzupetnia si¢ o tytut sprawy.

§ 50. Do dokumentacji przekazywanej do archiwum dotgcza si¢ wszelkie pomoce
ewidencyjne, w szczegdlnosci:
1) rejestry;
2) ewidencje;
3) Kkartoteki;
4) skorowidze.

§ 51. 1. System EZD posiada modut archiwum dla dokumentacji elektronicznej
umozliwiajacy tworzenie paczek archiwalnych.

2. Dokumentacje elektroniczng spraw zakonczonych oraz dokumentacj¢ niestanowiaca
akt sprawy przypisang do symbolu klasyfikacyjnego wykazu akt wskazanego do
elektronicznego prowadzenia, uznaje si¢ za dokumentacj¢ archiwum nie pdzniej niz
po uptywie dwoch lat, liczac od pierwszego stycznia roku nastgpujacego po roku, w ktdrym
sprawa zostata zakonczona.

3. W odniesieniu do spraw elektronicznych, przekazaniu podlegaja poszczegdlne
sprawy z danego symbolu z wykazu akt zakofczone w okresie o ktorym mowa w ust. 2.

4. Przejecie dokumentacji w systemie EZD polega na przyjeciu przez archiwistg
uprawnien pozwalajacych na:

1) udostepnianie dokumentacji tworzacej akta spraw oraz nie tworzacej akt sprawy;

2) przeprowadzanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej;

3) uzupeklianie metadanych, jezeli jest taka potrzeba;

4) przekazywanie materiatow archiwalnych do archiwum wyodrebnionego obstugujacego
urzad Ministra Obrony Narodowej.

5. Dokumentacja elektroniczna jest przejmowana przez archiwum pod warunkiem
wczesniejszego jej uporzadkowania zgodnie z § 48 ust. 2.
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6. Przekazanie uprawnien, o ktorych mowa w ust. 3, moze nastgpowac automatycznie
po uptywie okresu, o ktérym mowa w ust. 2. O automatycznym przekazaniu uprawnien
decyduje archiwista w porozumieniu z koordynatorem czynnosci kancelaryjnych.

7. Po przekazaniu uprawnien, o ktérych mowa w ust. 4, komoérka organizacyjna, ktora
wytworzyta dokumentacje, zachowuje dostep do wytworzonej i zgromadzonej przez siebie
w systemie EZD dokumentacji elektronicznej jedynie do odczytu bez mozliwosci
jej edytowania oraz bez mozliwosci udost¢pniania jej innym komorkom.

8. System EZD odnotowuje automatycznie dat¢ przyjecia uprawnien, o ktorych mowa
w ust. 4.

9. Funkcj¢ ewidencji dla spraw prowadzonych elektronicznie spelnia wygenerowany
z systemu EZD raport.

10. System EZD zapewnia przechowywanie dokumentacji elektronicznej przejetej na
stan archiwum zgodnie z dziatami administracji rzadowe;j.

§ 52. 1. Dokumentacja elektroniczna na informatycznych no$nikach danych,
zgromadzonych w sktadzie informatycznych no$nikow danych, ktorych zawarto$é
skopiowano do systemu EZD lub systemdéw teleinformatycznych dedykowanych do
okreslonych wyspecjalizowanych ustug lub spraw, kwalifikowana jest do kategorii Bc
I brakowana w trybie i na zasadach, okreslonych w przepisach wydanych na podstawie
ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z
2020 r. poz. 164).

2. Dokumentacje elektroniczng na informatycznych no$nikach danych, zgromadzonych
w sktadzie informatycznych no$nikéw danych, ktorych zawartosci nie skopiowano
do systemu EZD ani systemow teleinformatycznych dedykowanych do okre§lonych ustug
lub spraw, przekazuje si¢ do archiwum nie pdzniej niz po uplywie dwodch lat, liczac
od pierwszego stycznia roku nastgpujacego po roku, w ktérym powstal zbior przesylek
w sktadzie informatycznych no$nikow danych.

3. Informatyczny nos$nik danych przekazywany ze sktadu informatycznych no$nikow
danych do archiwum powinien by¢ trwale oznakowany w sposob pozwalajacy na jego
jednoznaczng identyfikacje.

§ 53. Przesylki papierowe, zgromadzone w sktadach chronologicznych przekazuje si¢
do archiwum nie pézniej niz po uptywie dwoch lat, liczac od pierwszego stycznia roku
nastepujacego po roku, w ktorym powstat zbior przesylek w sktadzie chronologicznym.

§ 54. 1. W przypadku dokumentacji stanowigcej czg§¢ akt spraw papierowych oraz
dokumentacji niestanowigcej akt sprawy przypisanej do symbolu klasyfikacyjnego wykazu
akt, wskazanego do papierowego prowadzenia, teczki aktowe przekazuje sie¢ do archiwum
nie p6zniej niz po uptywie dwoch lat, liczac od pierwszego stycznia roku nastepujacego
po roku zakonczenia spraw. Jezeli dokumentacja podlegajaca przekazaniu, jest niezbedna
do biezacej pracy, mozna jg pozostawi¢ w komorce organizacyjnej wyltacznie na zasadzie
wypozyczenia z archiwum.

2. W odniesieniu do spraw papierowych przekazanie do archiwum nastgpuje
po zakonczeniu wszystkich spraw zarejestrowanych w danym roku kalendarzowym w danej
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komorce organizacyjnej lub w wewnetrznej komorce organizacyjnej pod danym symbolem
z wykazu akt, z uwzglednieniem terminu, o ktorym mowa w ust. 1.

3. Zamieszczong w systemie EZD dokumentacje bedaca czgscig akt spraw
prowadzonych papierowo przekazuje si¢ archiwiscie zgodnie z § 48.

4. Dokumentacje, o ktorej mowa w ust. 1, przekazuje si¢ do archiwum na podstawie
spisdéw zdawczo-odbiorczych, ktorego wzor okresla zatgcznik nr 5.

5. Spisy zdawczo-odbiorcze, o ktorych mowa w ust. 4, dla spraw papierowych
sporzadza si¢ W postaci papierowej odrebnie dla materiatow archiwalnych i odrebnie dla
dokumentacji niearchiwalnej.

6. Pozycje w spisach zdawczo-odbiorczych uktada si¢ chronologicznie wedlug daty
zatozenia teczki aktowej, a nastepnie wedtug kolejnosci symboli klasyfikacyjnych w ramach
wykazu akt.

7. Spisy zdawczo-odbiorcze sporzadza sig:

1) w czterech egzemplarzach — dla materiatéw archiwalnych;
2) w trzech egzemplarzach — dla dokumentacji niearchiwalnej.

8. Oprocz papieroweg0 spisu zdawczo-odbiorczego archiwum moze wymagac

przekazania takze dokumentu elektronicznego, ktory stuzyt do przygotowania tego spisu.

§ 55. 1. Archiwum zwraca jeden egzemplarz spisu, 0o ktérym mowa w § 54 ust. 7,
komorce organizacyjnej przekazujacej dokumentacje.

2. Za gromadzenie ewidencji dokumentacji przekazanej do archiwum odpowiada
kierownik komorki organizacyjnej przekazujacej dokumentacje.

§ 56. Archiwum przekazuje dokumentacje archiwalng akt spraw papierowych,
dokumentacje niestanowigca akt sprawy przypisanej do symbolu klasyfikacyjnego wykazu
akt wskazanego do papierowego prowadzenia oraz kompletne sktady chronologiczne
do archiwum wyodrebnionego obstugujacego urzad Ministra Obrony Narodowej nie pdzniej
niz po uptywie pigciu lat, liczac od pierwszego stycznia roku nastgpujacego po roku,
w ktorym zostala ona przekazana do archiwum.

Rozdzial 9
Postepowanie z dokumentacja niejawna w urzedzie Ministerstwa Obrony Narodowej

§ 57. 1. W urzgdzie MON czynnosci kancelaryjne dla materiatow niejawnych wykonuja
kancelarie tajne Departamentu Ochrony Informacji Niejawnych, przy czym:
1) oznaczone klauzula ,,$cisle tajne”, ,,tajne” i ,,poufne” rejestracja oraz potwierdzenie ich
pobrania odbywa si¢ W urzadzeniu ewidencyjnym prowadzonym w formie papierowej;
2) oznaczone klauzulg ,,zastrzezone” rejestracja odbywa si¢ w SI ARCUS, a ich odbior
odbywa si¢ poprzez potwierdzenie pobrania w urzadzeniu ewidencyjnym lub innym
urzadzeniu pomocniczym umozliwiajacym Kkontrolg stanu i obiegu materiatow
niejawnych.
2. W szczegodlnie uzasadnionych przypadkach oraz w zwigzku z brakiem mozliwosci
kontynuowania rejestracji w SI ARCUS, ewidencjonowanie przesylek odbywa si¢
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w urzadzeniach ewidencyjnych prowadzonych w formie papierowej, o ktorych mowa
w ust. 1 pkt 1, zachowujac cigglto$¢ numeracji.

3. Dopuszcza si¢, na podstawie odrebnych przepisow, prowadzenie ewidencji dla
materiatdw niejawnych oznaczonych klauzulg ,,poufne”, ,.,tajne” lub ,,Scisle tajne” w formie
elektronicznej.

4. Czynnosci kancelaryjne dotyczgce ewidencji dokumentéw niejawnych personel
kancelarii tajnych realizuje zgodnie z zarzadzeniem wydanym na podstawie art. 47 ust. 3
ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. z 2019 r. poz. 742
oraz z 2022 r. poz. 655 i 1933).

§ 58. Przesylki niejawne przychodzace i wychodzace do/z komoérki (jednostki)

organizacyjnej moga by¢ przesylane poprzez:

1) wojskowy wezel pocztowy;

2) poczte polska lub innego upowaznionego przewoznika;

3) kurieré6w lub inne wyznaczone osoby;

4) akredytowane systemy teleinformatyczne i informatyczne zapewniajace laczno$é
pomiegdzy jednostkami/komoérkami organizacyjnymi resortu obrony narodowej;

5) poczte elektroniczng.

§ 59.1. Niejawne przesytki wchodzace, kancelaria rejestruje na podstawie:

1) danych zawartych w tresci pisma — w przypadku gdy istnieje mozliwo$¢ otwarcia
koperty;

2) danych na kopercie, w ktorej zamknigte jest pismo — w przypadku, gdy nie ma
mozliwo$ci otwarcia koperty, np. przesytka adresowana ,,Do ragk wtasnych”.
2. Rejestracja niejawnych przesylek wchodzacych polega na umieszczeniu

W urzadzeniu ewidencyjnym prowadzonym w formie papierowej nastgpujacych informacji,

z zastrzezeniem ust. 3:

1) symbolu oznaczenia klauzuli tajnos$ci (jezeli jest to przesylka niejawna);

2) numeru kolejnego zapisu wraz z symbolem, ktory stanowi numer ewidencyjny
dokumentu;

3) adnotacji dotyczacej obowigzywania klauzuli tajnosci lub jej zniesienia albo zmiany
(dotyczy przesytek niejawnych);

4) daty rejestracji przesyiki;

5) nazwy nadawcy;

6) numeru i daty przesytki otrzymanej;

7) tresci, czyli zwiezlego odniesienia si¢ do tresci przesytki (czego dotyczy);

8) ogotu stron przesytki wraz zalgcznikami, jezeli zostaly do niej dotgczone;

9) wskazania, komu przydzielono przesytke wraz z podaniem daty, imienia i nazwiska;

10) dodatkowych informacji, jezeli sa potrzebne(informacje o klauzuli tajnosci pisma
przewodniego, jezeli jest ona nizsza niz klauzula najwyzej sklasyfikowanego
zalacznika, np. ,,Pismo przewodnie jawne”, ,,Pismo po odlaczeniu zalacznika
zastrzezone”.
3. Urzadzenie ewidencyjne dokumentéw wchodzacych moze by¢ prowadzone w formie

elektronicznej z zachowaniem informacji zawartych w ust. 1 1 polega na przyporzadkowaniu

do kazdego takiego dokumentu okreslonego zestawu metadanych.
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4. Metadane mogag by¢ dodawane automatycznie.

5. Kazdy dokument otrzymuje w SI ARCUS automatycznie nadany numer
ewidencyjny, unikatowy w catym zbiorze dokumentow wchodzacych, okreslany jako numer
z dziennika ewidencyjnego prowadzonego dla danego roku kalendarzowego dla
dokumentow wchodzacych.

6. Kancelaria, po zarejestrowaniu przesytki niejawnej umieszcza na pismie, pieczeé
wchodzacg oraz numer ewidencyjny.

7. Numer ewidencyjny oraz piecze¢ wchodzaca, o ktorych mowa w ust. 6, umieszcza
sig:

1) na pierwszej stronie pisma lub
2) na kopertach — w przypadku przesylek, do otwierania ktorych kancelaria nie jest
uprawniona.

8. Na niejawnych przesytkach w formie papierowej, numer ewidencyjny umieszcza si¢
w sposOb czytelny oraz mozliwy do odczytania bez konieczno$ci stosowania urzadzen
technicznych.

9. Pelne odwzorowanie cyfrowe wykonuje si¢ dla przesytek niejawnych oznaczonych
klauzulg ,,zastrzezone”, z zastrzezeniem ust. 10, oraz ze wzgledu na:

1) rozmiar strony (np. A3 i wigksze);
2) duza liczbe stron;
3) tres¢, forme lub postac.

10. W przypadkach, w ktoérych nie mozna wykona¢ pelnego odwzorowania cyfrowego,
jezeli jest to mozliwe nalezy wykona¢ odwzorowanie cyfrowe pierwszej strony przesyiki
1 ewentualnie koperty, wpisujac w metadanych przyczyne braku odwzorowania cyfrowego
catego dokumentu lub materiatu.

11. Kancelaria wpisuje w metadanych informacje, gdzie przesytka, dla ktorej nie
wykonano petnego odwzorowania cyfrowego, aktualnie si¢ znajduje.

12. Jezeli kancelaria nie wykonuje odwzorowania cyfrowego bezposrednio po
zarejestrowaniu przesytki z uwagi na brak mozliwosci otwarcia przesyiki, to odwzorowanie
cyfrowe:

1) moze by¢ wykonane w kancelarii i dotaczone do metadanych dopiero po zapoznaniu si¢

z tre$cig dokumentu przez adresata;

2) moze nie by¢ wykonane, a w SI ARCUS pozostajg tylko metadane opisujace przesytke.

13. Odwzorowanie cyfrowe sporzadza si¢ z nalezytg starannoscig i jakoscig techniczng
umozliwiajacg zapoznanie si¢ z trescig bez potrzeby siggania po dokument w formie
papierowej.

14. Rejestr przesytek wchodzacych prowadzony w SI ARCUS umozliwia:

1) sortowanie dokumentow, wedtug informacji zawartych w ust. 1 pkt 1), 2), 4), 5), 9);
2) sortowanie dokumentow wzgledem znaku sprawy i spraw (spraw wiasnych);
3) wydrukowanie listy dokumentéw zawierajacych wszystkie lub wybrane informacje,

okreslone w ppkt 1) i 2);

4) zapisanie catosci lub czesci rejestru w formacie danych umozliwiajacych pozniejsze

wyodrebnienie informacji okreslonych w ppkt 1) i 2).
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§ 60.1. Przesylk¢ niejawng opatrzong adnotacja ,,Do rak wiasnych” rejestruje si¢ bez
otwierania wewnetrznego opakowania.
2. Rejestracja przesytki, o ktorej mowa w ust. 1 polega na:
1) wpisaniu w odpowiednich rubrykach urzadzenia ewidencyjnego zapisow
umieszczonych na opakowaniu oraz daty wptywu przesytki;
2) zamieszczeniu w ostatniej kolumnie urzadzenia ewidencyjnego adnotacji ,,Do rak
wlasnych”;
3) odcisnigciu na opakowaniu pieczgci wehodzacej, wpisaniu numeru ewidencyjnego oraz
daty wptywu przesyiki.
W przypadku rejestracji przesytki w SI ARCUS dokonuje si¢ odwzorowania cyfrowego
opakowania wewngtrznego.

§ 61. 1. W trakcie odbioru niejawnych przesytek dostarczonych w kopertach lub
paczkach, kancelaria sprawdza:

1) prawidtowos¢ wskazanego adresu na opakowaniu;

2) stan opakowania;

3) zgodno$¢ zapisow na opakowaniu z zapisami wyszczegolnionymi odpowiednio
w "Wykazie przesylek wydanych”, "Wykazie przesytek nadanych" lub "Ksigzce
dorgczen".

2. W przypadku stwierdzenia uszkodzenia lub naruszenia przesytki w stopniu, ktory
umozliwit osobom trzecim ingerencje w zawarto$¢ przesytki, stosuje si¢ odpowiednio zapisy
§ 11, przy czym pracownik kancelarii nie przyjmuje uszkodzonej przesytki i oddaje ja
przewoznikowi lub nadawcy. O odbiorze uszkodzonej lub naruszonej przesytki kancelaria
powiadamia niezwlocznie Naczelnika Wydziatu Kancelarii Tajnych DOIN.

3. Przy rejestracji przesytki niejawnej pracownik kancelarii sprawdza:

1) czy nie zawiera ona dokumentoéw (materiatow) mylnie skierowanych;

2) czy znajduje si¢ w niej kompletny dokument (materiat), ktorej znaki lub numery
ewidencyjne uwidocznione sa na opakowaniu;

3) czy nie brakuje zatacznikoéw lub otrzymano same zataczniki bez pisma przewodniego.

W przypadku wystapienia niezgodno$ci w przesytce nalezy sporzadzi¢ protokot otwarcia

przesyiki.

4. Przesylki mylnie dorgczone zwraca si¢ bezzwtocznie przewoznikowi® lub nadawcy.

5. Przesytki niewiadomego pochodzenia przyjmowane sa w trybie okreslonym
odrgbnymi przepisami.

§ 62. Niejawne IND podlegaja rejestracji w rejestrze wydanych przedmiotow
w kancelarii tajnej. IND stanowiacy zalacznik do dokumentu niejawnego rejestruje sie
zgodnie z § 59 ust. 2.

§ 63.1. Po dokonaniu czynnosci kancelaryjnych zwigzanych z przyjeciem
I zarejestrowaniem przesylek niejawnych, kancelaria dokonuje ich rozdziatu i przekazuje
do pierwszej dekretacji do kierownika komorki organizacyjnej lub do 0soby upowaznionej
do wykonywania pierwszej dekretacji.

1) O ktorym mowa w rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministrow z dnia 7 grudnia 2011 r. w sprawie nadawania, przyjmowania,
przewozenia, wydawania i ochrony materialéw zawierajacych informacje niejawne (Dz. U. poz. 1603).
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2. W przypadku korespondencji przestanej w formie elektronicznej w catoéci wiaczonej
do SI ARCUS i dokumentéw w formie papierowej, dla ktéorych wykonano petne
odwzorowanie cyfrowe, dokonywanie rozdzialu, o ktorym mowa w ust. I, nast¢puje
wylacznie w systemie.

3. W przypadku przesytek w formie papierowej, dla ktorych nie wykonano petlnego
odwzorowania cyfrowego i1 przesylek na IND, ktérych nie wilaczono w catosci do
SI ARCUS, dokonywanie rozdziatu, o ktorym mowa w ust. 1, jest realizowane:

1) w ramach systemu, przez przekazanie wgladu do metadanych;
2) poza systemem, przez przekazanie catosci pisma w formie papierowe;.

§ 64. 1. Niejawne przesytki wchodzace sg dekretowane przez kierownika komorki
organizacyjnej lub przez upowazniong przez niego osobe¢ (osoby) na dokumencie w formie
papierowej lub w SI ARCUS.

2. Dekretacja, o ktorej mowa w ust. 1, powinna zawieraé: stopief, imi¢ i nazwisko
osoby do realizacji sprawy z podaniem daty i krotkiej informacji w zakresie dalszego
sposobu postepowania z przesytka.

3. Osoba wskazana w dekretacji jako odpowiedzialna za realizacje sprawy jest
zobowigzana do nadania znaku sprawy, o ktorym mowa w § 36, lub w przypadku jezeli
dokumentacja nie tworzy akt spraw, przyporzadkowuje do klas koncowych z wykazu akt.

4. Dokumenty zadekretowane moga by¢ przyjete do zatatwienia bezposrednio przez
kierownika komorki wewnetrznej lub ponownie dekretowane w celu wskazania
prowadzacego sprawe. Ponowna dekretacja nie moze zmienia¢ dyspozycji kierownika
komorki organizacyjnej dotyczacej sposobu zatatwienia sprawy lub wydtuza¢ wskazanego
w pierwszej dekretacji terminu zalatwienia sprawy.

5. W przypadku btednej dekretacji, jej zmiany dokonuje dekretujacy.

§ 65.1. W przypadku niejawnych przesylek stanowigcych czgs¢ akt spraw
prowadzonych w systemie EZD, prowadzacy sprawe sporzadza notatke do akt spraw
w systemie EZD informujgcg o dotaczeniu do sprawy dokumentu niejawnego.

2. Przesyiki, o ktorych mowa w ust. 1:

1) zarejestrowane w SI ARCUS (dokumenty elektroniczne oraz posiadajace peine
odwzorowanie cyfrowe), prowadzacy sprawe kwalifikuje dokument odpowiednio do
klasy koncowej z wykazu akt, dodatkowo uzupetniajac zapis o znak sprawy z EZD;

2) zarejestrowane w urzadzeniu ewidencyjnym, dla ktérych nie wykonano pelnego
odwzorowania cyfrowego, prowadzacy spraw¢ poprzez adnotacj¢ na dokumencie
kwalifikuje odpowiednio do klasy koncowej z wykazu akt, nanosi na dokumencie znak
sprawy z EZD i przekazuje do teczki akt;

3) dokumentacje elektroniczng na niejawnych IND, ktorych zawartosci nie skopiowano
do systemu SI ARCUS, przekazuje si¢ do kancelarii celem wigczenia do teczki zgodnie
z oznaczonym wykazem akt.

§ 66.1. Dokumentacje niejawng utozong chronologicznie przechowuje si¢ w kancelarii
tajnej w teczkach akt zgodnie z hastami kwalifikacyjnymi wynikajacymi z wykazu akt.

2. Dokumentacja niejawna powinna by¢ zabezpieczona przed wgladem o0s6b
postronnych, uszkodzeniem, zniszczeniem lub utrata.
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3. Opis zakonczonej teczki akt umieszczony na oktadce, ktorej wzor okresla zalacznik
nr4.

4. Do kazdej teczki akt kat. A i BE dotacza si¢ spis dokumentow znajdujacych sie
w teczce.

§ 67. 1. Dokument niejawny, utrwalony na pismie, pod wzgledem formy zewnetrznej
powinien by¢ dostosowany do arkuszy korespondencyjnych o znormalizowanych formatach
1 oznaczony zgodnie z rozporzadzeniem wydanym na podstawie art. 6 ust. 9 ustawy z dnia
5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych oraz sporzadzony w akredytowanych
systemach teleinformatycznych.

2. W przypadku dostarczenia do kancelarii tajnej dokumentu, ktoéry nie spelnia
wymagan okreslonych w przepisach wymienionych w ust. 1, w tym np.:

1) braku lub niezupelnego adresu;
2) braku w stopce okreSlenia kategorii archiwalnej, badz numeru teczki (zgodnego

z rzeczowym wykazem akt) lub braku znaku sprawy;

3) odpowiedniego marginesu;

4) niewlasciwego oznaczenia;

5) braku okre$lenia czego dotyczy pismo;

6) braku zgodnos$ci pisma przewodniego z dotaczonymi do niego zalacznikami

— kancelaria moze odméwié przyjecia dokumentu i zwrdci¢ do wykonawcy, celem jego
wykonania zgodnie z obowigzujacymi zasadami.

3. W przypadku dodatkowych wymogéw co do sposobu wystania dokumentu
wykonawca obowigzany jest do umieszczania informacji na ten temat na piSmie,
np. "za zwrotnym potwierdzeniem odbioru", "do rak wlasnych", "pilne", ,JAWNE
po odlaczeniu zalacznika” itp.

4. W przypadku tworzenia pism przeznaczonych do wystania za posrednictwem
akredytowanych systemow teleinformatycznych w nazwach adresatow stosuje si¢ nazwy
uzywane w tych systemach, np. w bazie wymiany elektronicznej ST ARCUS.

5. Przed wytworzeniem dokumentu niejawnego wykonawca, na podstawie
ogolnodostepnych informacji, ma obowigzek wskazania sposobu lub metody jego
przestania.

§ 68. 1. Akceptacja projektow dokumentéw niejawnych moze by¢ jednostopniowa lub
wielostopniowa.

2. Dokumenty niejawne do akceptacji moga by¢ przekazywane w formie:

1) papieroweyj;
2) elektronicznej w SI ARCUS.

3. Projekty dokumentéw niejawnych przeznaczonych do wysytki za pomoca
akredytowanych systemow teleinformatycznych przedstawia si¢ do akceptacji w formie
papierowej, zgodnie z obowigzujacymi przepisami, z zastrzezeniem ust. 4.

4. Projekty dokumentéw niejawnych o klauzuli ZASTRZEZONE w formie
elektronicznej moga by¢ akceptowane w module obiegu dokumentéw wewngtrznych.

§ 69. 1. Dokumenty o klauzuli ZASTRZEZONE przeznaczone do wystania w formie
elektronicznej moga by¢ wyslane automatycznie, po ich podpisaniu. Prowadzacy sprawe
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kwalifikuje dokument odpowiednio do klasy koncowej z wykazu akt, dodatkowo jezeli
dokument jest czgsécig sprawy tworzy notatke W EZD 1 uzupetnia metadane w sprawie.

2. Dokument niejawny przeznaczony do wystania w formie tradycyjnej (papierowej),
wykonawca drukuje w odpowiedniej liczbie egzemplarzy i1 przedkiada do podpisu
kierownikowi komorki organizacyjnej lub osobie do tego upowaznione;.

3. Podpisany dokument niejawny wykonawca dostarcza do kancelarii celem wystania.
W przypadku, gdy dokument posiada egzemplarz aktowy kancelaria tajna wlgcza do teczki
akt wedtug wykazu akt.

4. Dokument niejawny przeznaczony do wystania droga elektroniczng
w akredytowanych system ach teleinformatycznych, wymagajacy odrgcznego podpisu,
wykonywany jest w postaci papierowej, w egzemplarzu pojedynczym.

Rozdzial 10
Postepowanie z dokumentacjg w przypadku ustania dzialalno$ci komorki
organizacyjnej MON, jej reorganizacji, zmian struktury organizacyjnej oraz
w zwigzku ze zmianami o charakterze kadrowym

§ 70. 1. W przypadku ustania dziatalnosci komorki organizacyjnej MON lub jej
reorganizacji prowadzacej do powstania nowej komorki organizacyjnej, kierownik komorki
organizacyjnej, ktora zaprzestaje dziatalnos$ci, w ciggu 7 dni od dnia wejScia w zycie
zarzadzenia lub decyzji dotyczacej likwidacji albo reorganizacji, powotuje komisje
likwidacyjna, ktora odpowiada za:

1) przekazanie akt spraw zakonczonych do archiwum na podstawie spisow;
2) przekazuje protokolarnie akta spraw niezakonczonych nastepcy prawnemu (komorce
lub jednostce organizacyjnej przyjmujacej zadania likwidowanej komorki).

2. O powotaniu komisji likwidacyjnej, kierownik komorki organizacyjnej, o ktérym
mowa w ust. 1, informuje niezwtocznie Dyrektora Generalnego oraz kierownika komorki
organizacyjnej odpowiedzialnej za obstuge kancelaryjna.

3. W przypadku niepowotania komisji likwidacyjnej w terminie okre§lonym w ust. 1 do
powolania tej komisji Dyrektor Generalny moze wskaza¢ inng osobg¢ niz okreslona
w ust. 1.

4. Poprzez reorganizacj¢ rozumie si¢ utworzenie nowej komoérki organizacyjnej,
laczenie, przejmowanie, podziat zadan, zmiane nazwy komorki, zmiang oznaczenia komorki
organizacyjnej.

5.W przypadku likwidacji komorki organizacyjnej lub reorganizacji komorki
organizacyjnej badz wewngtrznej komorki organizacyjnej albo przekazania zadan migdzy
komoérkami organizacyjnymi lub wewnetrznymi komorkami organizacyjnymi akta spraw
niezakonczonych:

1) komorka przejmujaca zadania innej komorki organizacyjnej przejmuje w systemie EZD
petne uprawnienia do zarzadzania aktami sprawy;

2) papierowych, komoérka przejmujaca zadania innej komorki organizacyjnej przejmuje
protokolarnie. Przekazanie odnotowywane jest w odpowiednich spisach spraw,
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a wyciagi tych spiséw obejmujace sprawy, ktorych akta sg przekazywane, zalacza si¢

do protokotu. Jeden egzemplarz protokotu przekazuje si¢ do archiwum.

6. Komorka organizacyjna, ktéra przejeta dokumentacje spraw niezakonczonych,
niezwlocznie rejestruje je ponownie, zgodnie z § 41 ust. 3. Przerejestrowanie spraw
prowadzonych papierowo wigze si¢ z ich przeniesieniem do nowych teczek aktowych
zatozonych w nowej komorce organizacyjne;.

7. Komoérka organizacyjna podlegajgca reorganizacji przekazuje niezwlocznie
uporzadkowane akta spraw zakonczonych oraz dokumentacj¢ nietworzaca akt sprawy
do archiwum. W przypadku niedopelnienia tego obowigzku porzadkowanie dokumentacji
oraz jej przekazanie do archiwum spoczywa na komodrce organizacyjnej przejmujacej
zadania. W przypadku likwidacji komorki organizacyjnej, gdy jej zadania nie s3
przejmowane przez nowa komorke organizacyjng, Dyrektor Generalny wskazuje komorke
odpowiedzialng za uporzadkowanie i przekazanie dokumentacji do archiwum.

8. Dokumentacja spraw zakonczonych jest przekazywana niezwtocznie, do archiwum
MON w trybie i na warunkach, o ktorych mowa w rozdziale 8.

9. Pracownicy przeniesieni w zwigzku z reorganizacjg do innej komorki organizacyjnej
zachowuja dostep do spraw w dotychczasowej komorce organizacyjnej w systemie EZD do
czasu ich ponownego zarejestrowania w nowej komorce organizacyjnej lub przekazania ich
do archiwum, jednak nie dtuzej niz 2 miesiecy po likwidacji komorki.

§ 71. 1. Zakonczenie $wiadczenia pracy przez pracownika lub przeniesienie pracownika
do innej komdrki organizacyjnej (nie zwigzane z reorganizacjg) nie powoduje skrdcenia
dwuletniego okresu przechowywania spraw papierowych zakonczonych w komorce
organizacyjnej i konieczno$ci dokonania archiwizacji.

2. Obowigzkiem pracownika przed zakonczeniem stosunku pracy lub przeniesieniem
do pracy w innej komorce organizacyjnej, a takze pracownika, ktory w ramach komorki
organizacyjnej otrzymal nowy zakres obowiazkow, jest:

1) przekazanie przetozonemu lub osobie przez niego wskazanej akt spraw
niezakonczonych w postaci elektronicznej w systemie EZD z pelnymi uprawnieniniami
do zarzagdzania aktami sprawy;

2) przekazanie przetozonemu lub osobie przez niego wskazanej protokolarnie akt spraw
niezakonczonych w postaci papierowej;

3) uprzadkowanie spraw zakonczonych, w tym uzupeilnienie metadanych w systemie
EZD, a w przypadku spraw papierowych uporzadkowanie teczek aktowych
zawierajgcych sprawy, ktore prowadzit; w przypadku gdy okres przechowywania
dokumentacji spraw zakonczonych minat, przekazanie ich do archiwum w trybie i na
zasadach, o ktorych mowa w instrukcji;

4) zwrodcenie do sktadu chronologicznego wszystkich wypozyczonych dokumentow oraz
zwrocenie do sktadu informatycznych no$nikoéw danych wszystkich wypozyczonych
no$nikow danych;

5) zwrocenie wypozyczonych akt do archiwum.
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Rozdzial 11

Postepowanie z dokumentacja na wypadek przerwy w dzialaniu systemu EZD
lub niemoznosci jego uzytkowania

§ 72. Przepisy niniejszego rozdziatu stosuje si¢ w przypadku wystapienia okoliczno$ci
skutkujacych przerwa uniemozliwiajacg uzytkowanie systemu EZD w istotnym zakresie
jego funkcjonalnosci w MON lub niektorych jego komorkach organizacyjnych.

§ 73. 1. W przypadku wystgpienia okolicznosci, o ktorych mowa w § 72, przepisy
rozdziatow 2-7 stosuje si¢ odpowiednio do dokumentowania czynno$ci kancelaryjnych
w zastepczych ewidencjach, rejestrach i spisach spraw prowadzonych w postaci papierowej
lub na informatycznych no$nikach danych.

2. Numerowanie pozycji umieszczanych w zastgpczej ewidencji korespondencji
wptywajacej do MON, zastepczych spisach spraw, zastepczych rejestrach pism
w sprawach lub w innych zast¢pczych rejestrach rozpoczyna si¢ od liczby ,,1”.

3. Stosuje si¢ zastgpcze numery pism, znaki spraw i znaki pism rozszerzone
0 element ,,1/Z” na poczatku numeru lub znaku.

4. Sprawe rejestruje si¢ w zastepczym spisie spraw rowniez w przypadku, gdy byta juz
zarejestrowana w systemie EZD.

5. Przesytki przekazuje si¢ za pokwitowaniem w odpowiednich zastepczych
ewidencjach, rejestrach, spisach spraw i wykazach.

§ 74. W przypadku wystgpienia w jednym roku kalendarzowym kolejnych
okolicznosci, o ktérych mowa w § 72, element okreslony w § 73 ust. 3 stosuje si¢ w ten
sposob, ze zamiast liczby ,,1”” wstawia si¢ kolejne liczby.

§ 75. 1. Po usunigciu okolicznosci, o ktorych mowa w § 72, dane zamieszczone
w zastgpczych spisach spraw, zastepczych rejestrach pism w sprawach lub w innych
zastepczych rejestrach osoba odpowiedzialna za ich prowadzenie wprowadza do systemu
EZD.

2. W spisach spraw i przy pismach oznaczonych zastgpczym znakiem zamieszcza si¢
adnotacje 0 zastepczym znaku, pod ktorym sprawa lub dokument byly zarejestrowane
W czasie przerwy w dziataniu systemu EZD.

§ 76. W przypadku wystgpienia okolicznosci, 0 ktorych mowa w § 72, w systemie EZD
wykonuje si¢ czynnos$ci okreslone w instrukcji w zakresie:
1) przyjmowania i rejestracji przesytek wptywajacych do MON;
2) przygotowania do wysyiki i wysytki przesytek wychodzacych z MON;
3) rejestracji spraw i prowadzenia spisOw Spraw.
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Zakaczniki do ,,Instrukcji kancelaryjnej w Ministerstwie Obrony Narodowe;j”

Zalacznik Nr 1

A - Struktura metadanych opisujacych przesylke wplywajaca

(zestaw minimalny)

Lp.

Nazwa elementu

Sposob zapisu

Wymagalno§¢*

Powtarzalnos$¢

Oznaczenie nadawcy przesylki, w tym:

tak

la

nazwa nadawcy niebgdacego osoba fizyczng

tekst

wymagane, jezeli
nie okreslono 1b

nie

1b

nazwisko i imiona osoby fizycznej (odpowiedniki
cech informacyjnych wymienionych w przepisach
wydanych na podstawie art. 18 ustawy z dnia 17
lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalnosci
podmiotéw realizujacych zadania publiczne (Dz.
U. 22021 r. poz. 2017, z p6zn. zm.)

tekst zapisany w sposob
umozliwiajacy
automatyczne rozdzielenie
nazwiska i imion

wymagane, jezeli
nie okreslono la

nie

Adres nadawcy, o ktorym mowa w pkt 1, a w tym:

nie

2a

kod pocztowy

tekst

opcjonalne

nie

2b

miejscowos¢ (odpowiedniki cechy informacyjnej
wymienionej w przepisach wydanych na podstawie
art. 18 ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o
informatyzacji dziatalnosci podmiotow
realizujacych zadania publiczne)

tekst

wymagane

nie

2c

ulica  (odpowiedniki  cechy informacyjnej
wymienionej w przepisach wydanych na podstawie
art. 18 ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o
informatyzacji dziatalnosci podmiotéw
realizujacych zadania publiczne)

tekst

opcjonalne

nie

2d

budynek (odpowiedniki cechy informacyjnej
wymienionej w przepisach wydanych na podstawie
art. 18 ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o
informatyzacji dziatalnosci podmiotow
realizujacych zadania publiczne)

tekst

opcjonalne

nie

2e

lokal  (odpowiedniki  cechy informacyjnej
wymienionej w przepisach wydanych na podstawie
art. 18 ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o
informatyzacji dziatalnosci podmiotéw
realizujacych zadania publiczne)

tekst

opcjonalne

nie

2f

skrytka pocztowa (nr w urzedzie

pocztowym)

skrytki

tekst

opcjonalne

nie

29

kraj

tekst

wymagane

nie

2h

e-mail (adres poczty elektronicznej)

tekst

opcjonalne

tak

Data widniejaca na pismie

data w formacie RRRR-
MM-DD, gdzie RRRR to
cztery cyfry roku, MM to
dwie cyfry arabskie

wymagane

nie
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miesigca, DD to dwie cyfry
dnia;

dopuszcza  si¢  podanie
niepetnej daty, na przyktad
tylko RRRR albo RRRR-
MM, jezeli doktadna data nie
jest znana

Data nadania przesytki

data w formacie RRRR-
MM-DD, gdzie RRRR to
cztery cyfry roku, MM to
dwie cyfry arabskie
miesigca, DD to dwie cyfry
dnia;

dopuszcza  si¢  podanie
niepetnej daty, na przyktad
tylko RRRR albo RRRR-
MM, jezeli doktadna data nie
jest znana

opcjonalne

nie

Data wptywu przesytki

data w formacie RRRR-
MM-DD, gdzie RRRR to
cztery cyfry roku, MM to
dwie cyfry arabskie
miesigca, DD to dwie cyfry
dnia

wymagane

nie

Data i czas wykonania rejestracji dokumentu w
systemie EZD (zapisywana automatycznie)

Data i czas w formacie
RRRR-MM-DDThh:mm:ss,
gdzie RRRR to cztery cyfry
roku, MM to dwie cyfry
miesigca, DD to dwie cyfry
dnia, hh to dwie cyfry
godziny, mm to dwie cyfry
minut, ss to dwie cyfry
sekund, na przyktad 1997-
07-16T19:20:30

wymagane

nie

Oznaczenie rodzaju dokumentu na podstawie
zdefiniowanego i zatwierdzonego stownika
rodzajow dokumentéw (na przyktad pismo,
faktura, wniosek, skarga, nota ksiggowa, umowa,
opinia, notatka itd.)

tekst

opcjonalne

tak

Nadany automatycznie unikatowy w catlym
systemie EZD identyfikator dokumentu

tekst bez spacji i znakow:
() - ukosnik lewy

(/) - ukosnik prawy

(*) - gwiazdka

(?) - znak zapytania

() - dwukropek

(=) - znak rownosci

(,) - przecinek

(;) - $rednik

wymagane

nie
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9 Tytut - zwigzte okreslenie odnoszace si¢ do tresci | tekst wymagane nie
dokumentu (na przykltad sprawozdanie =z
przygotowan do Euro 2012, projekt instrukcji
kancelaryjnej, notatka z wyjazdu do Brukseli,
faktura za wywoz nieczystosci)
10 Dostep - okreslenie dostgpu mozliwe wartosci: wymagane nie
publiczny - dostgpny w
catosci, publiczny - dostgpny
czesciowo, niepubliczny
11 Liczba zatacznikow liczba naturalna opcjonalne nie
12 Format tekst - nazwa formatu | wymagane dla nie
danych zastosowanego przy | dokumentow
tworzeniu dokumentu elektronicznych
13 Uwagi - dodatkowe informacje dotyczace | tekst opcjonalne tak
rejestrowanej przesytki wptywajacej (na przyktad
skan tylko 1 strona - razem ponad 500 stron,
zalacznik - kalendarz w formacie wigkszym niz
A3, zalaczona plyta CD zapisane 500 MB,
zalaczony film na ptycie DVD)
14 Typ (wg Dublin Core Metadata Initiative. Type | mozliwe wartosci: wymagane nie
Vocabulary)
http://dublincore.org/documents/dcmi-type- Collection
vocabulary/ (nieuporzadkowany  zbidr
danych),
zgodnie z przepisami wynikajacymi z art. 5 ust. 2a
ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym | Dataset  (uporzadkowany
zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2020 r. | zbiér danych),
poz. 164)
Movinglmage (obraz
ruchomy),  PhysicalObject
(obiekt fizyczny), Software
(oprogramowanie),
Sound (dzwiegk),
Stilllmage (obraz
nieruchomy),
Text (tekst) - oznacza tekst
zlozony z WYyrazow
przeznaczonych do czytania
niezaleznie od  sposobu
utrwalenia, w tym pismo
wydrukowane na papierze,
odbitke fotograficzna tekstu,
tekst zapisany zardwno w
pliku rastrowym, jak i
tekstowym;  zaleca  si¢
wpisywanie wartosci
domyslnej oznaczenia typu
=text
15 Sposob dostarczenia na podstawie | tekst opcjonalne nie

zdefiniowanego 1 zatwierdzonego stownika (na
przyktad list zwykty, list polecony, goniec, poczta
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elektroniczna, elektroniczna skrzynka podawcza
itd.)

wymienionej w przepisach wydanych na podstawie
art. 18 ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o
informatyzacji dziatalno$ci podmiotéw realizujacych
zadania publiczne)

16 Znak nadany przesylce przez nadawce tekst wymagane, jezeli nie
jest
B - Struktura metadanych opisujacych przesylke wychodzaca
(zestaw minimalny)
Lp. Nazwa elementu Sposéb zapisu Wymagalnos$¢* Powtarzalnos¢
1 Oznaczenie odpowiedzialnosci -za tre$¢ przesytki, w tak
tym
la imi¢ 1 nazwisko pracownika dokonujacego | tekst zapisany w sposéb | wymagane nie
czynno$ci w systemie EZD umozliwiajacy
automatyczne rozdzielenie
(przygotowanie projektu pisma, o ktérym mowa w § | nazwiska i imion (zaleca si¢
36 ust. 1, akceptacja pisma, o ktorej mowa w § 16) automatyczne  wpisywanie
na podstawie
zidentyfikowanego w
systemie EZD uzytkownika)
1b stanowisko pracownika dokonujgcego czynnosci w | tekst wymagane nie
systemie, o ktorych mowa w la
(zaleca si¢ automatyczne
wpisywanie na podstawie
zidentyfikowanego w
systemie EZD uzytkownika)
2 Oznaczenie adresata, w tym: tak
2a nazwa adresata niebgdacego osoba fizyczna tekst wymagane, jezeli nie
nie okreslono 2b
2b nazwisko i imiona osoby fizycznej (odpowiedniki | tekst zapisany w sposOb | wymagane, jezeli nie
cech informacyjnych wymienionych w przepisach | umozliwiajacy nie okreslono 2a
wydanych na podstawie art. 18 ustawy z dnia 17 | automatyczne rozdzielenie
lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalno$ci | nazwiska i imion
podmiotoéw realizujacych zadania publiczne)

3 Adres adresata, o ktorym mowa w pkt 1, a w tym: nie
3a kod pocztowy tekst opcjonalne nie
3b miejscowo$¢ (odpowiedniki cechy informacyjnej | tekst wymagane nie

wymienionej w przepisach wydanych na podstawie
art. 18 ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o
informatyzacji dziatalno$ci podmiotow realizujacych
zadania publiczne)
3c ulica  (odpowiedniki ~ cechy  informacyjnej | tekst opcjonalne nie
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EZD identyfikator dokumentu

() - ukosnik lewy
(/) - ukosnik prawy
(*) - gwiazdka

(?) - znak zapytania
() - dwukropek

(=) - znak rownosci

3d budynek  (odpowiedniki cechy informacyjnej | tekst opcjonalne nie
wymienionej w przepisach wydanych na podstawie
art. 18 ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o
informatyzacji dziatalnosci podmiotow realizujacych
zadania publiczne)
3e lokal  (odpowiedniki ~ cechy informacyjnej | tekst opcjonalne nie
wymienionej w przepisach wydanych na podstawie
art. 18 ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o
informatyzacji dziatalnosci podmiotow realizujacych
zadania publiczne)
3f skrytka pocztowa (nr skrytki w urz¢dzie pocztowym) | tekst opcjonalne nie
3g kraj tekst wymagane nie
3h e-mail (adres poczty elektronicznej) tekst opcjonalne tak
Data widniejaca na pismie data w formacie RRRR- | wymagane nie
MM-DD, gdzie RRRR to
cztery cyfry roku, MM to
dwie cyfry arabskie
miesigca, DD to dwie cyfry
dnia;
dopuszcza  si¢  podanie
niepetnej daty, na przyktad
tylko RRRR albo RRRR-
MM, jezeli doktadna data nie
jest znana
Data nadania przesylki data w formacie RRRR- | opcjonalne nie
MM-DD, gdzie RRRR to
cztery cyfry roku, MM to
dwie cyfry arabskie
miesiaca, DD to dwie cyfry
dnia;
dopuszcza  si¢  podanie
niepelnej daty, na przyktad
tylko RRRR albo RRRR-
MM, jezeli doktadna data nie
jest znana
6 Oznaczenie rodzaju dokumentu na podstawie | tekst opcjonalne tak
zdefiniowanego i zatwierdzonego stownika rodzajow
dokumentow (na przyktad pismo, faktura, wniosek,
skarga, nota ksiggowa, umowa, opinia, notatka itd.)
Nadany automatycznie unikatowy w catym systemie | tekst bez spacji i znakow: wymagane nie
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(,) - przecinek

(;) - srednik
Tytul - zwiezte okrelenie odnoszace si¢ do tresci | tekst wymagane nie
dokumentu (na  przyklad sprawozdanie z
przygotowan do Euro 2012, projekt instrukcji
kancelaryjnej, notatka z wyjazdu do Brukseli, faktura
za WywoOz nieczystosci)
Dostep - okreslenie dostepu mozliwe wartosci: wymagane nie
publiczny - dostepny w
catosci,
publiczny - dostepny
czesciowo, niepubliczny
10 Liczba zatacznikéw liczba naturalna opcjonalne nie
11 Format tekst - nazwa formatu | wymagane dla nie
danych zastosowanego przy | dokumentow
tworzeniu dokumentu elektronicznych
12 Uwagi - dodatkowe informacje dotyczace | tekst opcjonalne tak
rejestrowanej przesytki
13 Typ (wg Dublin Core Metadata Initiative. Type | mozliwe wartosci: wymagane nie

Vocabulary) http://dublincore.org/documents/dcmi-
type-vocabulary/

zgodnie z przepisami wynikajagcymi z art. 5 ust. 2a
ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach

Collection
(nieuporzadkowany
danych),

zbidr
Dataset  (uporzadkowany
zbior danych),

Movinglmage (obraz

ruchomy),

PhysicalObject (obiekt

fizyczny),
Software (oprogramowanie),
Sound (dzwigk),

Stillimage
nieruchomy),

(obraz

Text (tekst) - oznacza tekst
ztozony z Wyrazow
przeznaczonych do czytania
niezaleznie od  sposobu
utrwalenia, w tym pismo
wydrukowane na papierze,
odbitke fotograficzna tekstu,
tekst zapisany zarowno w

pliku rastrowym, jak i
tekstowym;  zaleca  si¢
wpisywanie wartosci

domyslnej oznaczenia typu
=text
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14

Sposob wysytki na podstawie zdefiniowanego i
zatwierdzonego stownika (na przyktad list zwykty,
list polecony, goniec, poczta elektroniczna,
elektroniczna skrzynka podawcza itd.)

tekst

wymagane

nie

C - Struktura metadanych opisujacych elementy akt sprawy niebedace przesytkami (zestaw
minimalny)

Lp. Nazwa elementu Sposob zapisu Wymagalnos§¢* Powtarzalnosé
1 Oznaczenie odpowiedzialno$ci za tres¢ tak
la imi¢ nazwisko pracownika dokonujacego czynnosci | tekst zapisany w sposob | wymagane nie

w systemie EZD (przygotowanie projektu pisma, 0 | umozliwiajacy

ktorym mowa w § 36 ust. 1, przygotowanie notatki, | automatyczne rozdzielenie

opinii, stanowiska, o ktorych mowa w § 6 ust. 2, | nazwiska i imion (zaleca si¢

akceptacja pisma, o ktorej mowa w § 16) automatyczne  wpisywanie
na podstawie
zidentyfikowanego w
systemie EZD uzytkownika)

1b stanowisko pracownika dokonujacego czynnosci w | tekst (zaleca siec | wymagane nie

systemie, o ktorych mowa w la automatyczne  wpisywanie
na podstawie
zidentyfikowanego w
systemie EZD uzytkownika)
2 Data i czas wlaczenia do akt sprawy w systemie EZD | data i czas w formacie | wymagane nie
(zapisywana automatycznie) RRRR-MM-DDThh:mm:ss,
gdzie RRRR to cztery cyfry
roku, MM to dwie cyfry
miesiaca, DD to dwie cyfry
dnia, hh to dwie cyfry
godziny, mm to dwie cyfry
minut, ss to dwie cyfry
sekund, na przyktad 1997-
07-16T19:20:30
3 Oznaczenie rodzaju dokumentu na podstawie | tekst opcjonalne tak
zdefiniowanego i zatwierdzonego stownika rodzajow
dokumentéw (na przyktad pismo, notatka, opinia,
prezentacja itd.)
4 Nadany automatycznie unikatowy w catym systemie | tekst bez spacji i znakow: wymagane nie
EZD identyfikator dokumentu
() - ukosnik lewy
(/) - ukosnik prawy
(*) - gwiazdka
(?) - znak zapytania
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() - dwukropek
(=) - znak rownosci

(,) - przecinek

(;) - $rednik
Tytut - zwigzle okreslenie odnoszace si¢ do tresci | tekst wymagane nie
dokumentu  (na  przyklad sprawozdanie z
przygotowan do Euro 2012, projekt instrukcji
kancelaryjnej, notatka z wyjazdu do Brukseli, faktura
za wywo0z nieczystosci)
Dostep - okreslenie dostgpu mozliwe wartosci: wymagane nie
publiczny - dostgpny w
catosci,
publiczny - dostgpny
czesSciowo, niepubliczny
Format tekst - nazwa formatu | wymagane dla nie
danych zastosowanego przy | dokumentéw
tworzeniu dokumentu elektronicznych
Typ (wg Dublin Core Metadata Initiative. Type | mozliwe warto$ci: wymagane nie

Vocabulary) http://dublincore.org/documents/dcmi-
type-vocabulary/

zgodnie z przepisami wynikajacymi z art. 5 ust. 2a
ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach

Collection
(nieuporzadkowany  zbidr
danych),

Dataset  (uporzadkowany
zbior danych),
Movinglmage (obraz
ruchomy),

PhysicalObject (obiekt
fizyczny),

Software (oprogramowanie),
Sound (dzwigk),

Stilllmage
nieruchomy),

(obraz

Text (tekst) - oznacza tekst
zlozony ze stow
przeznaczonych do czytania
niezaleznie od  sposobu
utrwalenia, w tym pismo
wydrukowane na papierze,
odbitke fotograficzng tekstu,
tekst zapisany zardwno w
pliku rastrowym, jak i
tekstowym;  zaleca  si¢
wpisywanie wartosci
domyslnej oznaczenia typu
=text
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D - Struktura metadanych opisujacych sprawe

(zestaw minimalny)

Lp. Nazwa elementu Sposoéb zapisu Wymagalno§é* Powtarzalnos¢
1 Oznaczenie odpowiedzialno$ci za tres¢ tak
la imi¢ i nazwisko pracownika zaktadajacego spraweg tekst zapisany w sposoéb | wymagane, jezeli nie nie
umozliwiajacy okreslono 1b
automatyczne rozdzielenie
nazwiska i imion
(automatyczne wpisywanie
na podstawie
zidentyfikowanego w
systemie EZD
uzytkownika)
1b imi¢ i nazwisko pracownika prowadzacego sprawe tekst zapisany w sposoéb | wymagane, jezeli nie tak
umozliwiajacy okreslono la
automatyczne rozdzielenie
nazwiska i imion
(automatyczne wpisywanie
na podstawie
zidentyfikowanego w
systemie EZD
uzytkownika)
2 Data i czas zalozenia sprawy w systemie EZD | data i czas w formacie | wymagane nie
(zapisywana automatycznie) RRRR-MM-
DDThh:mm:ss, gdzie
RRRR to cztery cyfry roku,
MM  to dwie cyfry
miesigca, DD to dwie cyfry
dnia, hh to dwie cyfry
godziny, mm to dwie cyfry
minut, ss to dwie cyfry
sekund, na przyktad 1997-
07-16T19:20:30
3 Data i czas ostatniego elementu akt sprawy | data i czas w formacie | wymagane w nie
(zapisywana automatycznie najpozniejsza z dat | RRRR-MM-DD, gdzie | momencie  eksportu
spos$rod dat wymienionych w czesciach A, B lub C | RRRR to cztery cyfry roku, | danych do  paczki
zalacznika) MM to dwie cyfry | archiwalnej, o ktorej
miesigca, DD to dwie cyfry | mowa w przepisach
dnia, na przyktad 1997-07- | wydanych na
16 podstawie art. 5 ust. 2c
ustawy z dnia 14 lipca
1983 r. o narodowym
zasobie archiwalnym i
archiwach
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Znak sprawy zgodnie z  zasadami | wymagane nie
okreslonymi w instrukcji
(zapisywany automatycznie po wybraniu wiasciwej
pozycji wykazu akt)
Tytut - zwigzle okre$lenie odnoszace si¢ do tresci | tekst wymagane nie
sprawy (na przyktad przygotowanie projektu instrukcji
kancelaryjnej, wyjazd do Brukseli na ..,
przygotowanie umowy na wywoz nieczystosci)
Dostgp - okreslenie dostepu (automatyczne | mozliwe wartosci: wymagane w nie
przyporzadkowanie  odpowiedniej ~ warto§ci  na momencie  eksportu
podstawie metadanych dokumentow elektronicznych | publiczny - dostepny w | danych do  paczki
znajdujacych si¢ w aktach sprawy) catosci, publiczny - | archiwalnej, o ktorej
dostepny cze$ciowo, | mowa W przepisach
niepubliczny wydanych na
podstawie art. 5 ust. 2¢
ustawy z dnia 14 lipca
1983 r. o narodowym
zasobie archiwalnym i
archiwach
Format ustalona warto$¢ wymagane w nie
momencie  eksportu
"Multipart/Header-Set" danych do paczki
archiwalnej, o ktorej
mowa w przepisach
wydanych na
podstawie art. 5 ust. 2¢
ustawy z dnia 14 lipca
1983 r. o narodowym
zasobie archiwalnym i
archiwach
Typ (wg Dublin Core Metadata Initiative. Type | ustalona wartos$¢: wymagane w nie
Vocabulary)  http://dublincore.org/documents/dcmi- momencie  eksportu
type-vocabulary/ Collection danych do paczki
(nieuporzadkowany  zbior | archiwalnej, o ktorej
zgodnie z przepisami wynikajacymi z art. 5 ust. 2a | danych) mowa W przepisach
ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie wydanych na
archiwalnym i archiwach podstawie art. 5 ust. 2¢
ustawy z dnia 14 lipca
1983 r. o narodowym
zasobie archiwalnym i
archiwach
Opis Tekst opcjonalny Nie

*

Wymagalnosé¢ elementu metadanych oznacza obowiazek jego okreslenia, jezeli to okreslenie jest mozliwe.
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Zalacznik Nr 2

Minimalne wymagania techniczne dla odwzorowan cyfrowych

zataczone osobno)

boku

lub kolor 24-bit

Rodzaj skanowanego Minimalna rozdzielczosé¢ Minimalna ilo§¢ bitéw Zalecany format Kompresja
dokumentu na piksel

teksty drukowane czarno-biate | 150 dpi 1 bit (czarno-biate) wielostronicowy CCITT G4 lub inna

lub takie, w ktorych kolor nie TIFF bezstratna

ma znaczenia *, format A4 do .

A3 W_lelostro
nicowy
PDF

rekopisy A4 do A3 200 dpi 8-bitowa skala szarosci wielostronicowy LZW lub inna
TIFF bezstratna
wielostronicowy PDF

fotografie czarno-biate (jezeli | 2500 pikseli na dtuzszym | 8-bitowa skala szarosci | JPG >50%

teksty drukowane -czarno-

biate, mniejsze niz A4

1600 pikseli na dtuzszym
boku lub 200 dpi (wybor
tego, co da wigksza jakosc)

1 bit

wielostronicowy
TIFF

wielostronicowy PDF

CCITT G4 lub inna
bezstratna

rekopisy mniejsze niz A4 1600 pikseli na diuzszym | 8-bitowa skala szarosci wielostronicowy LZW  lub inna
boku lub 200 dpi (wybor TIFF bezstratna
tego, co da wigksza jakosc)
wielostronicowy PDF
materiaty ~ wielkoformatowe | 200 dpi Dobér w zaleznosei od | JPG >50%
wieksze od A3 (na przyklad znaczenia koloru lub
plakaty, mapy) odcieni szarosci DJVU
teksty drukowane, w ktorych | 200 dpi 8 bit - kolor wielostronicowy LZW  lub inna
kolor ma znaczenie™ TIFF bezstratna
wielostronicowy PDF
fotografia kolorowa 2500 pikseli na dluzszym | 24 bit - kolor JPG >50%
boku
R To znaczy, ze kolor nie ma znaczenia dla zrozumienia tresci, na przyklad gdy caly tekst jest w jednym

kolorze, a jedynie naglowki, stopki, pieczatki, podpisy itp. sa w innym kolorze.

) Na przyktad fragmenty istotne dla zrozumienia tresci sa3 wyréznione kolorem, tekst zawiera kolorowe

rysunki itp.
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Zalacznik Nr 3
OIN-kn/16

(miejscowos¢, data)

(piecze¢ nagtowkowa przewoznika)

PROTOKOL NR.........

W SPRAWIE USZKODZENIA PRZESYLKI

My nizej podpisani o$wiadczamy, ze w dniu ................... ,0godz. ...l ,
przy rozpakowaniu pakietu/pojemnika* nr ....... ,NAdaNeZO PIZEZ.........vvvveereieiese e
............................................................... W ettt e e
StWIErdZON0 USZKOAZENIC. .. .. uuieiie ittt et e e e
(okreslenie rodzaju przesylki)
nr............ adreSOWaNeZo dO .. ..o.uiei e
Uszkodzenie przesytki nastagpito w WyniKu ...........ooiiiiiiiii e

Wyzej wymieniona przesytka zostala przepakowana 1 zabezpieczona celem
niedopuszczenia do dalszych uszkodzen i dorgczona odbiorcy wraz z egzemplarzem nr 1
niniejszego protokotu.

Uszkodzenie przesytki wskazuje/nie wskazuje* na mozliwos$¢ ujawnienia jej tresci.

Podpis przewoznika:

(imig i nazwisko)

Wyk. w 3 egz.

Egz. nr 1 — adresat
Egz. nr 2 — nadawca
Egz.nr3-aa

* Niepotrzebne skresli¢
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Zalacznik Nr 4

Opis teczki aktowej

Nazwa komoérki wewngtrznej

TECZKA AKT ............

(symbol klasyfikacyjny)

(informacje o dokumentacji zawartej w teczce)

KATEGORIA ARCHIWALNA

Rozpoczeto:  ...............
ZakoAczono:  ........c......

llo$¢ stron:  .vveiivennens
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Zalacznik Nr 5

Warszawa, dn. ............... r.

SPIS
ZDAWCZO - ODBIORCZY

(nazwa komorki wewnetrznej przekazujacej dokumentacje)

Data
o g
2T| 8T ;
Znak . = % S % Oznaczer_1_|e _
Lp. Tytut teczki N 2| 28 |Nrtomu| kategorii Uwagi
sprawy ke = g é . .
88| =228 archiwalnej
1Pk
M3 c &
[~
1 2 3 5 6 7 8 9
Razem pozycji: ............ stownie: ...l
Spis wykonal: ... ...

(imig i nazwisko oraz podpis)

(data przekazania dokumentacji)
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Zalgcznik nr 2

Symbole klasyfikacyjne Oznaczenie
1] n \% Hasta klasyfikacyjne kategorii Uwagi
I rzad V rzad . )
rzad | rzad | rzad archiwalnej
0 ZARZADZANIE
00 Gremia kolegialne X powotania, regulaminy, posiedzenia
000 Komitet Offsetowy A
001 Komitet Audytu X
0010 Posiedzenia Komitetu Audytu A zarzadzenia, uchwaty, protokoty
Inf j dziatalnosci
0011 n or'maqe roczne z Gzlatainoscl BE10 dokumentacja dot. cztonkéw Komitetu Audytu
Komitetu Audytu
002 Komisja Socjalna B5
003 Konwent Dziekanow BE10
004 Réwne traktowanie B10 Rada ds. Kc?biet w resorcie ON, Koordynator ds. Rdwnego
Traktowania
np. Komisja Historyczna do Spraw Symboliki Wojskowej i
005 Inne state gremia kolegialne A Tradycji Oreznych Ministerstwa Obrony Narodowej, Komisja
konkursowa do spraw dofinansowania budowy pomnikéw
006 Dorazne gremia kolegialne A
007 UdZIa"f w obcych gremiach BE10
kolegialnych
008 Konferencje, odprawy i narady X
Konferencje, odprawy, narady
0080 roczne 0s6b zajmujacych A
kierownicze stanowiska Ministerstwa
Konferencje, odprawy, narady
0081 dorazne, spotkania B5
wewnatrzresortowe
01 Organizacja X
Akt t i dst
010 R ¥ praV\'/n.e > _ar]OWIQCG podstawe A ustawy, Statut Ministerstwa
dziatalnosci Ministerstwa
regulamin organizacyjny, rozkazy, zarzadzenia, wytyczne,
011 Organizacja Ministerstwa A regulaminy pracy, procedury antykorupcyjne, wewnetrzne
regulaminy komorek org. Ministerstwa
dokumentacja etatowa komdrek organizacyjnych
Ministerstwa (etaty, tabele naleznosci, wykazy zmian do
Dziatalnoéé kompetencyjna etatu’ w danej k.omé.rce org.); .zmiafny org.aniza'cyjno—etatowe
R . komorek organizacyjnych (wnioski organizacyjno-etatowe,
012 organizacyjno-etatowa w Bc . . . . .
Ministerstwic propozycje zmian etatowych, informacje o zmianach
organizacyjnych) oraz podziat kompetencji w Ministerstwie
(propozycje zmian w zakresach kompetencji komérek org.,
spory kompetencyjne pomiedzy komérkami org.)
013 Petnomocnictwa i upowaznienia A
Obstuga kancelaryjna i
014 funkcjonowanie k-omor-ek X
prowadzacych ewidencje
dokumentdéw
0140 Akty prawne w zakresie zarzadzania A Instrukcja kancelaryjna, JRWA, instrukcje, regulaminy, plan
dokumentacja organizacji kancelarii miedzynarodowych
0141 Urzadzenia ewidencyjne X
Rejestry, ksiegi i urzadzenia . .
01410 J, v R 8 3 A np. wykaz RTD, RTD, ksiega kontroli
ewidencyjne
dzienniki ewidencyjne, RWP, ksigzka ewidencji wydawnictw,
01411 |Dzienniki i dokumenty ewidencyjne B10 ksigzka ewidencji pieczeci, skorowidz kart czytelnikéw, karty
zapoznania, Skorowidz RWD
01412 Dzienniki i urzadzenia ewidencyjne o BS ksigzka depozytu, karta wydawnictwa, wykaz oséb
krétkim okresie przechowywania upowaznionych do dostepu do informacji niejawnych
Dzienni - =
01413 ziennik e\{V|denq| wykonanych B2
dokumentéw
D. ksiazki .
01414 |Pozostate urzadzenia ewidencyjne Bc wyk.azy przesytek, karty RV\,/ ! kSI?ZkI (f{oreczen przesytek
miejscowych, karty czytelnika, dziennik wykonawcy
0142 Brakowanie X
01420 Brakowanie dokumentacji A protokoty z ocen dok. niearchiwalnej, protokoty zniszczenia,
niearchiwalnej zezwolenia na zniszczenia
01421 |Brakowanie wydawnictw B15
0143 Spisy akt przekazanych do archiwum A
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Symbole klasyfikacyjne Oznaczenie
1] n \% Hasta klasyfikacyjne kategorii Uwagi
I rzad V rzad . )
rzad | rzad | rzad archiwalnej
0144 Weryfikacja klauzul tajnosci B10
0145 Pieczecie BS dystrybucja, z'apot'rzt?bAO\'/vanie, utrata pieczeci
(postepowanie wyjasniajace)
0146 Obstuga kancelaryjna i zarzgdzanie Be m.in. pisma nie stanowigce podstawy prawnej dziatalnosci,
dokumentacjg protokoty o doreczeniu przesytki uszkodzonej
015 Kontrola zarzadcza
0150 Osmadczt'ema o stanie kontroli A
zarzadczej
0151 Samoocena kontroli zarzgdczej B5
korespondencja z zakresu kontroli zarzadczej, np. dotyczaca
0152 Funkcjonowanie kontroli zarzadzczej B5 organizowania i realizowania szkolen czy planu poprawy
funkjonowania kontroli zarzagdczej
016 System Wykorzystania Doswiadczen B5
017 Teczka likwidacyjna A
02 Zbiory aktéw normatywnych, X
legislacja i obstuga prawna
Zbiory aktéw prawnych, decyzji
020 administracyjnych oraz wykazy z X
zakresu legislacji i obstugi prawnej
0200 Zbiory aktow prawnych X
zatozenie i prowadzenie sprawy w zwigzku z
02000 Zbidr aktéw prawnych wtasnych A przygotowaniem danego aktu nastepuje we wtasciwych
Ministra Obrony Narodowej klasach wykazu akt odpowiadajacych merytorycznie
zakresowi danego aktu
i je, obwi i kazy - dot
02001 |Zbiory aktéw prawnych - whasne A zarza(':izema, decyzje, obwieszczenia, rozkazy - dotyczy
wydajacego
02002 | Decyzje administracyjne A
02003 Zbior'y aktéw,p'rawnych otrzymane Be
do wiadomosci
Wyk legislacyjnych: Minist
ykazy prac legls a-cyjnyc (nistra klasa ta dotyczy wytgcznie komorki wtasciwej w sprawach
0201 Obrony Narodowej, Prezesa Rady A legislacii
Ministrow albo Rady Ministréw g ]
021 Projekty aktéw prawnych X
Projekty powszechnie
bowiazuj h akté h
0210 ° O\A./lazumcyc 2 owlprawnyc A wraz z catoscia dokumentacji uzgodnieniowe;j
oraz innych dokumentéw rzadowych
opracowanych w resorcie ON
Projekty wewnatrzresortowych
kto h i h
0211 aktow pravt/nyc c?raz'lnnyc A dot. dziatalnosci resortu ON i Urzedu MON
dokumentdéw zawierajacych
elementy prawne
Projekty powszechnie
0212 obowlqzu1qcych aktow'prawnych B10
oraz innych dokumentdéw rzagdowych
opracowanych poza resortem ON
o0 inf r— - -
Wymiana informaci w akresie formacl ity resorami ykorssraer wiees
022 legislacyjnej dziatalnosci BE10 legis| Jn . nei i ) b v ) J 0 2 konkret ¥ .
Ministerstwa g s acyj 'ej e powigzane bezposrednio z konkretnymi
projektami
wytyczne, zalecenia, informacje, komunikaty, porzadki obrad
oraz ustalenia i protokoty (m.in. z: Rady Ministrow, Statego
023 Korespondencja dotyczaca B10 Komitetu Rady Ministréw, Komisji Wspdlnej Rzadu i
projektéw dokumentéw rzgdowych Samorzadu Terytorialnego, Komitetu Rady Ministréw ds.
Cyfryzacji oraz Komitetu ds. Europejskich, Zespotu do spraw
Programowania Prac Rzgdu, Sejmu RP i Senatu RP)
024 Sprawy sagdowe B20
025 Petnomocnictwa procesowe B10
026 Pomoc prawna B10
03 Strategie, programy, planowanie, X
sprawozdawczosc i analizy
030 Strategie X
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Symbole klasyfikacyjne Oznaczenie
1] n \% Hasta klasyfikacyjne kategorii Uwagi
I rzad V rzad . )
rzad | rzad | rzad archiwalnej
m.in. Strategia Bezpieczeristwa Narodowego RP, Polityczno
Strategiczna Dyrektywa Obronna RP, strategie oraz
0300 Strategie dtugookresowe A programy restrukturyzacji i wspierania rozwoju polskiej
gospodarki, w tym podmiotéw krajowego przemystu
obronnego
0301 Strateg|e Sredniookresowe i B15
rozwojowe
031 Programy X
Programowanie i planowanie
0310 X
rozwoju Sit Zbrojnych RP
o . akty normatywne dot. programowania rozwoju Sit Zbrojnych
Planowanie i programowanie - . ) .
03100 L R B15 RP, Plan Modernizacji Technicznej, programy operacyjne, |
rozwoju Sit Zbrojnych RP . _ K
etap planowania i programowania rozwoju SZ
03101 |Program rozwoju Sit Zbrojnych A wersja koricowa
03102 [Model Sit Zbrojnych RP A wersja koricowa
03103 PropozYCJe do programoéw rozwoju BE1S
Sit Zbrojnych RP
Monitor nie realizacji pr. m
03104 ont ’,3 owanie realizacji programu A informacja o realizacji/wykonaniu Programu rozwoju SZ
rozwoju SZ
Dziatalno$¢ pomocnicza z zakresu
03105 |planowania i programowania Bc
rozwoju SZ RP
0311 Programy rozv.v?ju elementéw B10 PMG, PPPO, HNS
uktadu pozamilitarnego
032 Plany X
Wytyczne Ministra Obrony
0320 Narodowej do planowania B15
dziatalnosci
0321 Plany wieloletnie A w tym rejestry ryzyka do planéw wieloletnich
0322 Plany roczne A w tym rejestry ryzyka do planéw rocznych
Plany krétkoterminowe (kwartalne, , , .
0323 y ( B5 w tym rejestry ryzyka do planéw krétkoterminowych
dorazne)
0324 Propozycje do planéw BE10 opiniowanie, projekty do planéw
0325 Wyciagi z plandéw B3
identyfikacja ryzyka, analizy ryzyka, dziatarn w reakcji na
Zarzadzanie ryzykiem w osigganiu 4 lary y R ¥ y i . J ,
0326 . X B5 ryzyka, propozycje do rejestréw ryzyka, projekty rejestrow
celéw ujetych w planach
ryzyka
Prognozy, koncepcje dotyczace
033 rozwoju komérek lub jednostek A
organizacyjnych
034 Sprawozdania i statystyka X
0340 Sprawozdania dtugookresowe A sprawozdania m.in. Ministra Obrony Narodowej, roczne
Sprawozdania krotkoterminowe
0341 p, ) B5 m.in. sprawozdania czastkowe
(potroczne, kwartalne, dorazne)
0342 Sp-rawozd’ar.na otrzymane do Be
wiadomosci
0343 Sprawozdania statystyczne A np. GUS
0344 Statystyka czastkowa B5
035 Zestawienia, analizy i oceny zbiorcze A
04 Informatyzacja Ministerstwa X
Projektowanie, wdrazanie i rozwoj w tym projektowanie, rozbudowa systeméw
040 systemow teleinformatycznych oraz A teleinformatycznych oraz programowanie rozwoju
oprogramowania systemow teleinformatycznych w resorcie ON
Eksploatacja i administrowanie
041 systemami teleinformatycznymi oraz B5
oprogramowaniem resortu ON
042 Wymiana |.nforr.nac1| miedzy . B10
systemami teleinformatycznymi
Systemy teleinformatyczne
043 4 Y R R 4 B10 osobna sprawa na kazdg organizacje
NATO/EU/sojusznicze
Whioski i propozycje dotyczace
044 zmian w systemach B5
teleinformatycznych
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Symbole klasyfikacyjne Oznaczenie
1] n \% Hasta klasyfikacyjne kategorii Uwagi
I rzad V rzad . )
rzad | rzad | rzad archiwalnej
Serwis internetowy Ministerstwa
045 B5
Obrony Narodowej
05 Skargi, wnioski, petycje, inicjatywy, X
interpelacje, informacja publiczna
050 Skargl, whioski, pe'tyqe i listy X
kierowane do Ministerstwa
Skargi i wnioski zatatwiane
0500 bezposrednio przez komérki A w tym ich rejestr
organizacyjne Ministerstwa
Skargi i wnioski przekazane wedtug
0501 w'fasa.wosu cglﬁm ich re-al|zac.J| BS
przez jednostki i instytucje wojskowe
oraz instytucje cywilne
0502 Sk'argi i w?i?'ski przyslanv'e do . B5
wiadomosci i zaewidencjonowania
0503 Petycje i listy B5
Przyjecie interesantéw w sprawach . ) " s .
0504 B10 ksiega ewidencji przyje¢ interesantéw
skarg i wnioskéw &8 I prayle
np. wyznaczenia oséb odpowiedzialnych za ewidencje skarg i
Informacje dotyczace systemu p' v , ) P . y' . " 1 &
0505 R B2 whnioskéw w resorcie ON, udostepnianie informacji nt. skarg,
skargowo-wnioskowego X L,
whnioskow i listow
Wystapienia z zakresu dziatalnosci
051 lobbingowej w procesie stanowienia B5 ewidencja B10
prawa
052 Dostep do informacji publicznej BE10 réwniez dostep do informacji sektora publicznego (re-use)
Interpelacje, zapytania polselskie i
053 senatrskie oraz obsfug? BES
parlamentarna cztonkéw
kierownictwa MON
Whnioski skierowane przez srodki
054 K P B5 zapytania od dziennikarzy
publicznego przekazu
Reprezentacja, promocja, dziatalnosé¢
06 informacyjna, wydawnicza i X
wychowawcza
060 Dziatalnos¢ informacyjna X
Komunikaty, sprostowania,
0600 wyjasnienia, wystgpienia i teksty dla BES
Srodkéw publicznego przekazu
0601 Analizy srodowiska informacyjnego X
Analizy srodowiska informacyjnego
06010 |na potrzeby wspotpracy z NATO i B10
organizacjami miedzynarodowymi
06011 Analizy érqdowiska informacyjnego BS
okresowe i tematyczne
Badani il oubli -
06012 ,a an|a. opinil Pu lcznej oraz w B10 w tym zlecanie, analiza
Srodowisku wojskowym
0602 Stuzba komunikacji spotecznej BES
Konferencje prasowe kierowniczej
0603 1ep ] B3 organizacja, obstuga
kadry resortu ON
0604 Komunikacja strategiczna X
06040 |Wytyczne komunikacji strategicznej A
06041 Opracowanie pI-ano‘\‘/v, wytyc‘znyd‘\ i BES
doktryn komunikacji strategicznej
Komunikacja w mediach
0605 ,J, B3 whnioski o zgode na serwisy www, komunikacja internetowa
spotecznosciowych
061 Dziatalno$¢ promocyjna X
Koordynowanie dziatalnosci
0610 A rogramy, strategie, wytyczne
promocyjnej w resorcie ON prog v g vty
0611 Realizacja dziatalnosci promocyjnej X
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Symbole klasyfikacyjne Oznaczenie
1] n \% Hasta klasyfikacyjne kategorii Uwagi
I rzad V rzad . )
rzad | rzad | rzad archiwalnej
06110 Pozyskiwanie narzedzi i materiatéw BE10 badanie rynku, wnioski o wszczecie postepowania,
promocyjnych procedura, realizacja umowy, wspotpraca z wykonawcami
Przedsiewziecia promocyjne i
06111 [uzgodnienia dotyczace dziatalnosci B5 sprawy organizacyjne, opinie, analizy
promocyjnej
06112 Dystrybu.qa materiatéw Be
promocyjnych
062 Wydawnictwa X
0620 Wiasna dziatalnos¢ wydawnicza N opracquwanie drukéw i formularzy, wydawanie broszur,
folderéw
Nadzorowanie i koordynowanie . ) L . .
0621 . B5 dokumentacja zwigzana ze zlecaniem innym instytucjom
procesu wydawniczego
0622 Obieg wydawnictw fachowych B3
Dystrybucja i zapotrzebowania na
0623 wydawnictwa oraz formularze B2
powszechnego uzytku
063 Dziatalno$¢ wychowawcza X
C iat wojsk i udziat
0630 eremom? ,WOJS owy fudzialw B5 udziat w uroczystosciach krajowych i za granica
uroczystosciach
0631 Edukacja obywatelska B5
0632 Tradycje orezne BS m.in. histoTia i‘.cradycje orezne w SZ BP, symbolika
narodowa i wojskowa, sztandary wojskowe
0633 Dziatalno$¢ kulturalna B5
0634 Korpus osobowy wychowawczy B5
064 Informacje o nastrojach w resorcie X
ON
Opracowania zbiorcze o nastrojach
0640 w resorcie ON dla oséb zajmujacych A
kierownicze stanowiska Ministerstwa
0641 Informacje o nastrojach B5 w tym rozdzielniki
Wspétpraca Ministerstwa z innymi
07 organami i jednostkami X
organizacyjnymi
070 Wspotpraca miedzynarodowa X
0700 Wytyczne do plan‘owama wspotpracy A
miedzynarodowej resortu ON
Zjazdy, konferencje, sympozja, fora,
0701 targi, wystawy oraz spotkania B5 w tym z podmiotami przemystu obronnego
miedzynarodowe
071 Wspétpraca z UE, NATO oraz innymi X
strukturami miedzynarodowymi
0710 Umowy miedzynarodowe A m.in. traktaty, konwencje
0711 Wspotpraca z UE BE10
0712 Wspotpraca z NATO BE10
0713 W-spo+praca z |nnym| organizacjami BE10
miedzynarodowymi
Wspotpraca miedzynarodowa
072 w ramach dowddztw, agend i grup BE10
roboczych
073 !\/Il'gdzynarodowa wspotpraca dwu X
i wielostronna
0730 Wspédtpraca bilateralna X
07300 Kontakty bilateralne Ministra A wg odpowiedzialnosci kompetencyjnej komorek
Obrony Narodowej organizacyjnych
07301 Kontakty bilateralne w relacji Rzad- BE10
Rzad
Wspotpraca bilateralna jednostek
07302 |organizacyjnych resortu ON z B10 przekazywane poza Ministerstwo
zagranicznymi partnerami
07303 Wspodtpraca bilateralna z pafistwami BE10 osobna sprawa na kazde panstwo
07304 Wspétpraca obywateli paristwa A Whioski o ewakuacje, wizy humanitarne, dokumenty
przyjmujacego z PKW wspdtpracy
B = - ——
0731 Wspétpraca wielostronna BE10 g;rtsik\gyszechradzka, 9, Tréjkat Weimarski, Pafistwa
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Symbole klasyfikacyjne Oznaczenie

1] 1] 1\ Hasta klasyfikacyjne kategorii Uwagi
I rzad V rzad . )
rzad | rzad | rzad archiwalnej
Wojskowy Korpus Dyplomatyczny , . .
0732 A Wspétpraca z ataszatami akredytowanymi w RP
akredytowany w RP
074 Wspoﬁ}raca z'organaml X
zagranicznymi
Wspdtpraca w ramach Grupy
Wyszechradzkiej w zakresie
0740 przemys’fu gbronnggo ?raz o BE20
ustanawiania i realizacji programoéw i
projektéw dotyczacych rozwoju
zdolnosci obronnych
0741 Wspo{'praca'z zagranicznymi BS
podmiotami przemystu obronnego
Swiadectwa wiarygodnosci
0742 podmiotéw krajowego przemystu B5
obronnego
Deklaracja uprawnienia dla
przedsiebiorcow biorgcych udziat w
0743 przetargach i programach B5
inwestycyjnych prowadzonych w
ramach NATO
h izyty, koszt , materiat lit -
- Wizyty zagranicznych delegadji B10 : armonogram szy y, kosztorys, ma (?rla Y a-na |chzno
inform., notatki, protokolarne zabezpieczenie wizyt
076 Wspdtpraca krajowa X
Porozumienia podpisane przez
0760 Ministra Obrony Narodowej z B10

podmiotami krajowymi

Wspétpraca z organami administracji

0761 B . X . BE10
paristwowej/ z urzedami centralnymi
0762 Wspdtpraca z jedn(.)stkami BES
samorzadu terytorialnego
Wsndl —
0763 spotpraca z organizacjami BES  |rowniei szkoty
spotecznymi i pozarzgdowymi
0764 Wspotpraca z organami krajowych BS

podmiotéw przemystu obronnego

w tym polecenia i materiaty z wyjazdéw stuzbowych,
077 Podréze stuzbowe i prywatne B5 wystapienia o paszporty MSZ, wystgpienia o uzyskanie wiz,
noty, prywatne podréze zagraniczne zotnierzy

Ochrona informacji prawnie

08
chronionych

080 Ochrona informacji niejawnych X

Akty prawne, wytyczne, opinie,
wyjasnienia i interpretacje w

0800 . . . A wtasne, instrukcje postepowania z materiatami "Z" i "PF"
zakresie ochrony informacji
niejawnych i obiegu dokumentéw
0801 Przepisy Yvewnetr.z.ne' z.zakresu X
ochrony informacji niejawnych
08010 |Plan ochrony informacji niejawnych B5

Poziom zagrozen zwigzanych z
08011 |nieuprawnionym dostepem do B5
informacji niejawnych lub ich utratg

Nadzory i przeglady stanu ochrony

08012| . L Lo B5
fizycznej informacji niejawnych
0802 System przepustkowy B5 whnioski, opinie, ewidencja
0803 Srodki bezpieczenstwa fizycznego 85

informacji niejawnych

0804 Bezpieczenistwo osobowe X

Upowaznienia i zgody do dostepu do

08040 . Lo B10
informacji niejawnych
kt t A dzaj h, wyk 6b wob
08041 |Postepowania sprawdzajgce B20 a ’a postepowan sprawczajacyc wy-az 0s0 WO, ec
ktdrych przeprowadzono postepowanie sprawdzajace
Bezpieczeristwo osobowe nie
08042 |stanowigce akt postepowania Bc

sprawdzajgcego
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1] n \% Hasta klasyfikacyjne kategorii Uwagi
I rzad V rzad . )
rzad | rzad | rzad archiwalnej
0805 Bezpieczenistwo teleinformatyczne X
Szczegdlne Wymagania Bezpieczeristwa (SWB), Procedury
Bezpiecznej Eksploatacji(PBE), szacowanie ryzyka
Bezpieczeristwo teleinformatyczne zpieczne] . P Ji(PBE), Z - W ! Yzy ! L
. , dokumentacja dot. wymazywania i niszczenia IND, wnioski o
08050 |oraz eksploatacja systeméw B5 ) o , .
) nadanie uprawnien do systemdw teleinformatycznych,
teleinformatycznych i . X B
dokumentacja dot. akredytacji bezpieczenstwa
teleinformatycznego
Incydenty bezpieczeristwa
08051 y' Y bezpiecz W B5 w tym reagowanie na incydenty komputerowe
teleinformatycznego
08052 |Ochrona elektromagnetyczna B5
Wyjasnienia i opinie zwigzane z
08053 [bezpieczeristwem B2
teleinformatycznym
08054 |Ochrona kryptograficzna B5
0806 O.c?ny stanu ochrony informacji X
niejawnych
08060 O'ce'ny stanu ochvrc?nyinfor.macji BE10
niejawnych w Ministerstwie
Oceny stanu ochrony informacji
08061 |niejawnych w jednostkach B2
organizacyjnych
Postepowania wyjasniajace
gp L. V) i 12 L, protokoty, notatki, meldunki i sprawozdania,
0807 okolicznosci naruszenia przepiséw o B5 Korespondencia w sorawie postepowar wyiasniaiacych
ochronie informacji niejawnych P ! P postep v lacy
0808 Ochr9na ir:nforrTlacji niejawnych w BS
bezpieczenstwie przemystowym
081 Ochrona danych osobowych X
0810 Regulacje w zakre.5|fe ochrony danych A
osobowych dla Ministerstwa
Nadzér i koordynacja prowadzenia
0811 Rejestru czynnosci przetwarzania A w tym Rejestru wszystkich kategorii czynnosci przetwarzania
danych osobowych w Ministerstwie
Przetwarzanie danych osobowych
0812 dla zapewnienia bezpieczenstwa B10
narodowego
Monitorowanie przestrzegania
0813 przepisdw o ochronie danych B10
osobowych w Ministerstwie
Naruszenia ochrony danych w tym incydenty bezpieczenstwa dotyczace danych
0814 B10
osobowych osobowych
0815 Ocena skutkéw dla ochrony danych B10
osobowych
. L powierzenie danych osobowych do przetwarzania,
Konsultacje, zalecenia i opinie w L . ,
0816 R B10 udostepnienie danych osobowych, realizacja praw oséb,
zakresie ochrony danych osobowych )
ktérych dane osobowe dotyczg
Zarzadzanie ryzykiem naruszenia
raw lub wolnosci 0séb fizycznych
0817 P R yezny B20 m.in. rejestr ryzyka
przy przetwarzaniu danych
osobowych w Ministerstwie
082 Ochror.la pozos‘ta'fych informacji BS
prawnie chronionych
083 Kryptografia X
Instrukcje, wytyczne i przepisy z
0830 zakresu be.zpieczer'\stwa . BE10
kryptograficznego oraz obiegu
materiatéw kryptograficznych
Organizacja i funkcjonowanie OBStil
0831 oraz zabezpieczenie kryptograficzne BE10
SZ RP
084 Cyberbezpieczerstwo X
0840 Organizacja i funkcjonowanie BE10 dokumenty organizacyjne, rozkazy, zalecenia polecenia i
cyberbezpieczerstwa w resorcie ON wytyczne z zakresu cyberbezpieczeristwa
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Symbole klasyfikacyjne

I rzad

Il
rzad

n
rzad

\%
rzad

V rzad

Hasta klasyfikacyjne

Oznaczenie
kategorii
archiwalnej

Uwagi

0841

Eksploatacja w zakresie
cyberbezpieczenstwa,
monitorowania bezpieczeristwa
systemow tgcznosci i informatyki
oraz systemow bezpieczeristwa
cybernetycznego

BE10

dokumenty okreslajace zasady organizacji i funkcjonowania
istniejgcych systemdw teleinformatycznych i
cyberbezpieczeristwa w resorcie ON

09

Kontrole, audyt i procedury
antykorupcyjne

090

Kontrole

0900

Kontrole zewnetrzne prowadzone w
Ministerstwie oraz w jednostkach
podlegtych i nadzorowanych

09000

Kontrole zewnetrzne prowadzone w
Ministerstwie

np. przez NIK lub Prezesa Urzedu Ochrony Danych

Osobowych

09001

Kontrole zewnetrzne prowadzone w
resorcie ON

09002

Realizacja zalecen i wnioskéw z
kontroli zewnetrznych

B10

np. de lege ferenda

0901

Kontrole wewnetrzne prowadzone w
Ministerstwie

0902

Kontrole prowadzone w jednostkach
podlegtych i nadzorowanych

09020

Kontrole prowadzone przez
Ministerstwo w jednostkach
podlegtych i nadzorowanych

w tym m.in. kontrole w ataszatach obrony

09021

Kontrole prowadzone w jednostkach
podlegtych i nadzorowanych przez
inne jednostki i instytucje w resorcie
ON

B10

w tym m.in. Delegatury Dkon

09022

Kontrole prowadzone w jednostkach
podlegtych i nadzorowanych na
podstawie przepiséw innych niz
ustawa o kontroli w administracji
rzgdowej

0903

Kontrole prowadzone w
podmiotach, ktére otrzymaty srodki
budzetowe z czesci budzetu
panstwa, ktérej dysponentem jest
Minister ON

w tym m.in. stowarzyszenia i organizacje pozarzagdowe

0904

Wspotuczestnictwo w kontrolach
prowadzonych przez organy
panstwowe i instytucje

BE5

0905

Kontrole wykonywania zadan
obronnych w pozamilitarnej czesci
systemu obronnego panstwa

0906

Monitorowanie realizacji zalecen
pokontrolnych

B5

0907

Informacje, raporty, meldunki i
protokoty dotyczgce prowadzonych
kontroli i nadzoréw

B5

w tym m.in. informacje i zapytania dotyczace kontroli
zewnetrznych w jednostkach spoza resortu, pisma z KPRM i
inne dokumenty w zakresie kontroli zewnetrznych

0908

Koordynacja i organizacja kontroli

Bc

091

Audyt wewnetrzny

0910

Karta audytu wewnetrznego oraz
podrecznik i wytyczne

0911

Realizacja zadan audytowych i
monitorowanie ich wynikéw

B5

dokumentacja zadania audytowego, monitoring zalecen,

czynnosci sprawdzajgce

0912

Zapewnienie jakosci audytu
wewnetrznego

B10

oceny zewnetrzne oraz programy poprawy i zapewnienia

jakosci, roczne samooceny.

0913

Koordynacja audytu w dziale obrona
narodowa

B10

pozostata dokumentacja dot. zadan Komitetu Audytu

0914

Wymiana informacji w zakresie
audytu wewnetrznego w resorcie ON

Bc
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Symbole klasyfikacyjne Oznaczenie
1] n \% Hasta klasyfikacyjne kategorii Uwagi
I rzad V rzad . )
rzad | rzad | rzad archiwalnej
Kontrola ochrony informacji
092 nlejawnych i przestr'ze'gama ) X
przepis6w o ochronie informacji
niejawnych
Planowanie kontroli ochrony
0920 informacji niejawnych i B10 plany kontroli, korespondencja w zakresie planowania i
przestrzegania przepiséw o ochronie realizacji kontroli, upowaznienia do kontroli
informacji niejawnych
Kontrole stanu zabezpieczenia
0921 informacji niejawnych w jednostkach B10 plany, protokoty, notatki, meldunki i sprawozdania
organizacyjnych
0922 Kon.trole systemow B10
teleinformatycznych
Procedury i projekty ograniczajgce . T
093 B5 w tym propozycje dziatari minimalizujacych ryzyka
ryzyka korupcyjne ym propozye] Jacych ryzy
1 SPRAWY KADROWE X
Regulacje i interpretacje dotyczace
10 zagadnien z zakresu spraw X
kadrowych
100 Regulacje i opracowania wiasne z A
zakresu spraw kadrowych
101 Interprfeta’!qe przepiséw dotyczace B10
zagadnien kadrowych
11 Opisy i wartosciowanie stanowisk X
110 Opisy stanowisk pracy B5
111 Wartos$ciowanie stanowisk pracy B5
112 Karta opisu stanowiska stuzbowego B15
12 Wspétpraca %e zwigzkami BE10
zawodowymi
Nawigzywanie, przebieg i
13 rozwigzywanie stosunku pracy oraz X
innych form zatrudnienia
dokumenty 0s6b przyjetych do pracy przechowuje sie w
130 Nabér na stanowiska prac B10 teczce akt osobowych. Okres przechowywania ofert
pracy kandydatdéw i tryb ich niszczenia wynika z odrebnych
przepisow
131 Umowy cywilno-prawne X
1310 Umowy zlecone i'umow.y o dzieto ze B10
sktadka na ubezpieczenie spoteczne
Umowy zlecone i umowy o dzieto
1311 bez sktadki na ubezpieczenie B10
spoteczne
132 Staze, praktyki, wolontariaty B10 oferty nieprzyjete - kat. Bc
133 Obstuga zatrudnienia X
Przyjecie i przekazanie obowigzkéw
1330 stuzbowych zotnierzy zawodowych X
oraz pracownikéw cywilnych
Protokoty przyjecia-przekazania
13300 |obowigzkéw kierownika komérki A
organizacyjnej
13301 Proto!(o’fy,przyje’cia—przek?zania B10
obowigzkdéw oséb funkcyjnych
1331 Oceny pracownicze BS akta dotyczace poszczegdlnych pracownikdéw nalezy odtozyé
do akt osobowych
1332 Oswiadczenia o stanie majatkowym B * czas przechowywania wynika z odrebnych przepiséw
pracownikéw prawa, w innym przypadku wynosi 6 lat
1333 Oéwiadc;er]ﬂa lustracyjne B15
pracownikow
D ————
1334 odatkowe zatrudnienie i zajecia 85
zarobkowe
Zaswiadczenia o zatrudnieniu
1335 wydawane w jednostce B5
organizacyjnej
whnioski o zmiany stosunku pracy, przeniesienia stuzbowe.
1336 Whioski kadrowe B5 Dokumenty dotyczace poszczegdlnych pracownikéw nalezy

odtozy¢ do akt osobowych
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Symbole klasyfikacyjne Oznaczenie
1] n \% Hasta klasyfikacyjne kategorii Uwagi
I rzad V rzad . )
rzad | rzad | rzad archiwalnej
dok ty dot SInych iko lez
1337 Nagradzanie i karanie pracownikow B5 ° u.mfen ¥ dotyczace poszczegoinych pracownikow nalezy
odtozy¢ do akt osobowych
1338 Delegowanie pracownikéw BS w rémach urzedu oraz do innych instytucji krajowych
i miedzynarodowych
. . dokumenty dotyczace poszczegdlnych pracownikéw nalezy
1339 R t k B5
ozwlgzanle stosunxu pracy odtozy¢ do akt osobowych — kat. BE5S0/BE10
134 Ocena sytuacji kadrowej A
135 Komunikaty w sprawach kadrowych Bc m.in. informacje o zmianach personalnych
14 Ewidencja osobowa pracownikéw X
Urzedu MON
Teczki akt personalnych
140 pracownikéw zatrudnionych przed 1 BE50
stycznia 2019 r.
Teczki akt personalnych
141 pracownikéw zatrudnionych po 1 BE10
stycznia 2019 r.
142 FW|denCJ.a Ieg|ty‘mac1! stuzbowych BS
i odznak identyfikacyjnych
143 Ewidencja czasu pracy B10 m.in. wnioski urlopowe
15 Bezpieczenistwo i higiena pracy X
150 Warunki szkodliwe i choroby X
zawodowe
w tym: rejestr zachorowania na choroby zawodowe i
1500 Choroby zawodowe B50 podejrzen, rejestr pracownikdw narazonych na czynniki
szkodliwe dla zdrowia
1501 Ewidencja czynnikéw szkodliwych dla B40 rejestry, karty badan i pomiaréw czynnika szkodliwego dla
zdrowia zdrowia
Badania i pomiary czynnikéw
1502 szkodliwych dla zdrowia B3 whnioski o przeprowadzenie badan, wyniki badan
wystepujacych w srodowisku pracy
151 Wypadki X
1510 Ewidencja wypadkow A rejestry wypadkow pracownikéw i kadry zawodowej
k j ki ko
Wypadki émiertelne i powodujace do! umentz?\qa powypadkowa (v.vypad oyv p'rzy pracy, w
1511 A drodze do i z pracy oraz w trakcie pracy i zajec), protokoty
trwate kalectwo R
powypadkowe, meldunki o tych wypadkach
dokumentacja powypadkowa (wypadkdw przy pracy, w
1512 Pozostate wypadki B10 drodze do i z pracy oraz w trakcie pracy i zajec), protokoty
powypadkowe, meldunki o tych wypadkach
152 Przeglady stanowisk pracy B5
153 Programy i plany w zakresie BHP B10
154 Ocena ryzyka stanowisk pracy B10
155 Stan bezp'ieczer’\stwa i higieny 85
pracy/stuzby
Doskonalenie zawodowe
16 pracownikéw i zotnierzy X
Ministerstwa
160 Budzet szkoleniowy B5
161 Indywidualne programy rozwoju B10
zawodowego
162 Szkolenia w Ministerstwie X
1620 Szkolenia wewnetrzne B5
1621 Szkolenia zewnetrzne B5
1622 Wspotzawodnictwo sportowe i Be
zawody
163 Cwnc.ze'nla i tre.nlngl organizowane 85
w Ministerstwie
Pozostate formy rozwoju studia/‘aplikacje/kursyjezykow-e/szkolenia i kursy -
164 B5 zagraniczne/kursy przygotowujace do postepowania
zawodowego e . iy . .
kwalifikacyjnego w stuzbie cywilnej/kursy e-learningowe
165 Stuzba przygotowawcza B5
166 Program adar?tacu N BS
nowozatrudnionych pracownikéw
167 Program trenerow wewnetrznych B5
Dyscyplina pracy i dyscyplina
17 Rk X
wojskowa
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Symbole klasyfikacyjne Oznaczenie
1] n \% Hasta klasyfikacyjne kategorii Uwagi
I rzad V rzad . )
rzad | rzad | rzad archiwalnej
170 Postepov.va’nie dyscyplinarne B15
pracownikéw
171 Dyscyplina wojskowa X
Decyzje, wytyczne i inne dokumenty
1710 normatywne w sprawach morale A
i dyscypliny wojskowej
opracowania dla oséb zajmujacych kierownicze stanowiska
1711 Analizy i oceny dyscypliny wojskowej A Ministerstwa, Sejmowej i Senackiej Komisji Obrony
Narodowej, NIK i inne
1712 Akta postepowan dyscyplinarnych BE1S odwotanie ze stanowisk, zwolnienie z zawodowej stuzby
zotnierzy wojskowej kat. A
1713 Rejestr postepowan dyscyplinarnych A
1714 Wyrcznienia z wojskowych B15  |wtym ewidencja i wnioski
przepisow dyscyplinarnych
1715 Meldunki o wypadkach i BE1S m.in. meldunki o zotnierzach podejrzanych o popetnienie
naruszeniach dyscypliny przestepstwa
1716 Wszczecie, umorzenie, zakonczenie BS m.in. skierowania lub odstgpienia od skierowania do sadu
postepowania wobec zotnierzy aktu oskarzenia oraz informacja o skazaniu
1717 Opinie w spra\'/vach nToraIe i 85
dyscypliny wojskowej
18 Sprawy socjalno-bytowe B5
19 Ubezpieczenia osobowe i opieka BS
zdrowotna
2 ADMINISTROWANIE SRODKAMI X
RZECZOWYMI
Regulacje i wyjasnienia dotyczace
20 zagadnien z zakresu Srodkéw X
rzeczowych
Przepisy w zakresie gospodarowania
200 ; . ) X
Srodkami rzeczowymi
Regulacje wtasne oraz wyjasnienia,
2000 interprf.ete’!cje i opinie’doty?zace A
zagadnien z zakresu srodkéw
rzeczowych
Przepisy i informacje w zakresie
2001 gospodaroYvania srodkami o Be
rzeczowymi otrzymane od organow i
jednostek zewnetrznych
Dokumentacja prawna i techniczna decyzje o wpisaniu zabytkéw do rejestru, decyzje
obiektéw zabytkowych oraz budowli konserwatora zabytkdw, wspotpraca z konserwatorem

201 o szczegdlnych rozwigzaniach A zabytkéw, wykaz wojskowych nieruchomosci zabytkowych,

konstrukcyjnych i walorach ewidencja zabytkow, karty ewidencyjne wojskowych

architektonicznych nieruchomosci zabytkowych
podstawy prawne nieruchomosci wojskowych,
przekazywanie nieruchomosci zbednych poza resort MON:
plany, korekty, wnioski, korespondencja w sprawie
postepowan administracyjnych na terenach MON,
uzgodnienia infrastruktury na terenach MON, protokoty
przyjecia nieruchomosci w zaséb MON, wypisy z ksiag
wieczystych, akt wiasnosci, wypisy i wyrysy gruntéw,

202 Stan prawny nieruchomosci A podstawy uzytkowania, ustanowienie stuzebnosci
drogowych przesytu, decyzje nadzoru budowalnego, operaty
szacunkowe, protokoty kupna-sprzedazy nieruchomosci, akty
notarialne oraz pozostata dokumentacja stanowigca
podstawe prawng zarzgdzanych nieruchomosci, zestawienia
nieruchomosci przekazanych poza resort MON,
korespondencja zwigzana z problematyka formalno-prawna
nieruchomosci.
kopie planéw techniczno-budowlanych, projekt budowlano-

Dokumentacja techniczno- gospodarczy, dokumentacja powykonawcza, projektowa,

203 A ksiegi obiektéow budowlanych, karty LEMAT, operaty

budowlana

geodezyjne, protokoty przegladdw obiektéw rocznych i 5-
letnich, protokoty z rozbiérek obiektéw budowalnych.
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Symbole klasyfikacyjne Oznaczenie
1] n \% Hasta klasyfikacyjne kategorii Uwagi
I rzad V rzad . )
rzad | rzad | rzad archiwalnej
204 Gospodarowanie nieruchomosciami X
Przekazywanie nieruchomosci
2040 Z zy\{v I IA Au : B10 w tym protokoty zdawczo-odbiorcze
miedzy uzytkownikiem a zarzadca
2041 Przekazanié budyn.kéw na rzecz N
dysponentéw budzetowych
21 Inwestycje i remonty X
210 Inwestycje X
2100 Ksigzki obiektéw budowlanych A
Obiekty zabytkowe oraz budowle o
2101 szczegblnych rozwigzaniach A wykaz nieruchomosci wojskowych, ewidencja zabytkdw,
konstrukcyjnych i walorach karty ewidencyjne wojskowych nieruchomosci zabytkowych
architektonicznych
Dok j jno-
2102 o umen.taqa geodezyjno B10
kartograficzna
Dokumentacja wykonawcza s . . . .
L Jawy . . konserwacja biezagca budynkdw, lokali i pomieszczen,
2103 projektéw inwestycyjnych i B10 . X L
. protokoty odbioru, notatki, uzgodnienia
modernizacji
211 Przebieg inwestycji i remontéw X
dokumentacja budowlana (projektowa, powykonawcza,
odbiorowa), elaboraty zgodnie z aktualnie obowigzujaca
decyzjg MON w sprawie zasad opracowywania i realizacji
centralnych plandw rzeczowych..., dokumentacja
) . . " rozliczeniowa (wnioski, kosztorysy), dokumentacja
2110 Dokumentacja z przebiegu inwestycji A ( R v y,) K J, .
wykonawcza projektow inwestycyjnych i modernizaciji,
minimalne wojskowe wymagania organizacyjno-uzytkowe
inwestycji, modernizacji i remontdéw, obstuga organizacyjno-
administracyjna inwestycji, opracowanie i realizacja planéw
modernizacji
umowy wraz z ewentualnymi aneksami i zatgcznikami,
kosztorysy ofertowe powykonawcze, korespondencja
Elaboraty rozliczeniowe zadan vey o P 'y . p’ ,J
. . ) ) dotyczaca realizacji zadan, protokoty odbioréw koricowych,
2111 inwestycyjnych i zadan B10 . . _—
pogwarancyjnych, protokoty odbioru usterek, zestawienie
remontowych . . . .
kosztdw zadan, kopie faktur i pozostate dokumenty
ekonomiczno-finansowe w tym zakresie
rotokoty przekazania budowy, kopie kosztoryséw,
2112 Remonty biezgce i konserwacja B5 P v P X X ¥, kop L ’y
dokumentacja zwigzana z naprawami obiektéw. Okres
Administrowanie i eksploatacja
22 — X
obiektow
220 Umowy, najem, dzierzawa, uzyczenia X
Dzierzawy terenéw oraz
2200 X v L. A oryginaty
nieruchomosci
przekazywanie nieruchomosci czasowo niewykorzystanych,
zgody i zawiadomienia o zawarciu umoéw, decyzje, zgody z
2201 Umowy najmu i dzierzawy B10 Departamentu Infrastruktury MON, umowy z Lasami
Paristwowymi, szpitalami, lotniskami. Okres przechowywania
liczony od zakoriczenia umowy
2202 Po'zwollenie na uzytkowanie BES
obiektow
2203 Umowy z firmami zewnetrznymi B5 w tym rejestr faktur z firm i umowy z podwykonawcami
2204 Umowy uzyczenia obiektéw B2
221 A‘dmlmstraqla ‘blez‘qce? . X
nieruchomosciami Ministerstwa
Wytyczne projektowania i zestawienie potrzeb inwestycyjno-remontowych,
2210 dokumentacja w zakresie B15 planowanie dziatalnosci w zakresie utrzymania
infrastruktury wojskowej nieruchomosci
Gospodarowanie terenami wokot
2211 R P i B5 tereny zielone
obiektow
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Symbole klasyfikacyjne Oznaczenie
1] n \% Hasta klasyfikacyjne kategorii Uwagi
I rzad V rzad . )
rzad | rzad | rzad archiwalnej
meldunki tygodniowe z realizacji rocznego planu konserwacji
i napraw, techniczne utrzymanie nieruchomosci, zgtoszenia
awarii i niesprawnosci w zakresie centralnego ogrzewania,
2212 Utrzymanie lokali i pomieszczen Bc instalacji elektrycznej, wodno-kanalizacyjnej, gazowej,
odgromowej, korespondencja z instytucjami. Przygotowanie
obiektéw i urzadzen do sezonu grzewczego (harmonogramy,
korespondencja z instytucjami)
odczyty licznikéw, bilanse wodne, plany utrzymania
porzadku, korespondencja w sprawach mediéw (energia
2213 Gospodarka komunalna i B3 cieplna, gaz, woda), odsprzedazy energii, gospodarki
energetyczna paliwowej, korespondencja zwigzana z realizacjg dostaw i
ustug komunalnych, wnioski i zapotrzebowania do planu
zakupu opatéw
222 In\/f/entlaryzac'Ja schematyczna B10
obiektéw wojskowych
223 Naliczenie pod.atku i op'raF . B10
dotyczacych nieruchomosci
23 Gospodarka materiatowa X
230 Regulacje dotyczace gospodarki X
sprzetem i materiatami w wojsku
2300 Przepisy regulujace gospodarowanie BS plany, wytyczne, procedury, opracowania, zalecenia do
sprzetem w wojsku dziatan dotyczace gospodarowania sprzetem w wojsku
2301 Polecenia przyjecia-przekazania SpW Be
wydane przez gestora
Wydzielanie SpW dla podmiotéw , i .
2302 4 P P B5 na potrzeby realizacji umdw, badan, pokazéw itp.
spoza resortu ON
zamowienie, oferty handlowe, zapytania, notatki, wnioski,
231 Zapotrzebowanie na sprzet i BS protokoty, monity, pisma reklamacyjne, zwroty oraz
materiaty potrzeby zgtaszane w zakresie sprzetu znajdujacego sie w
dyspozycji gestora z rodzajéw SZ.
232 Ewidencja sprzetowo-materiatowa X
2320 Ewidencj.a 'numerowa broni B30
strzeleckiej
wydruki wynikowe SI LOGIS, ksigzki materiatowe, dokumenty
obrotéw materiatowych dotyczace ewidencji ilosciowo-
jakosciowej uzbrojenia i sprzetu, ksigzki ewidencji zuzycia
materiatéw jednorazowych, ksigzki przegladéw kontrolnych
2321 Ewidencja sprzetu i materiatéw B10 ) ! R R 4 q . przegla v
magazyndéw, ewidencje czynnosci obstugowo-remontowych
technicznych srodkdéw materiatowych, zestawienie stanowe
sprzetu (wyciagi z ewidencji ZWSI RON) wnioski
kodyfikacyjne i JIM
meldunki, protokoty dotyczace wyjasnien z powstatych
szkdd, dokumentacja z postepowan wyjasniajgcych, ugody,
2322 Szkody w mieniu wojskowym B10 polecenia zaptaty za szkode, sprawozdania wyciagi z
rozkazéw dotyczgce szkody, procedury postepowania w
sprawie szkdd, strat i niedoboréw w mieniu wojskowym
protokoty przekazania sprzetu i materiatéw, protokoty
Protokoly zdawczo-odbiorcze zuzycia s.przetu.i n'l\aterialéw, protok'o’ry wybrakowarlia
2323 . . B10 sprzetu i materiatéw, protokoty odbioru- przekazania
sprzetu i materiatéow L . L ) .
uzbrojenia, sprzetu i amunicji, przeklasyfikowania, protokoty
potwierdzajace realizacje umowy dla gestora
2324 Asygnaty przychodowo- rozchodowe B5
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I rzad
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rzad
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Hasta klasyfikacyjne

Oznaczenie
kategorii
archiwalnej

Uwagi

2325

Ewidencja pomocnicza sprzetu i
materiatéw

B5

wydruki wynikowe systemoéw informatycznych (stanéw
poczatkowych i koricowych, bilanse otwarcia i zamkniecia),
ksigzki ewidencyjne i karty materiatowe, kartoteki
magazynowe, dokumenty obrotéw materiatowych dotyczace
ewidencji technicznych srodkéw materiatowych, narzadzi i
maszyn oraz urzgdzen warsztatowych i przyrzadéw
pomiarowych, ewidencja dziatalnosci planistyczno-
sprawozdawczej, eksploatacyjnej obstugowo- remontowej,
karty pracy sprzetu, ksigzki ewidencji pracy pojazdéw
mechanicznych, ksigzki limitéw kilometrdéw, rejestr asygnat
mobilizacyjnych, ksigzki kontroli magazyndw, ewidencja
sprzetu laboratoryjnego

233

Eksploatacja i stan techniczny
sprzetu

2330

Eksploatacja urzadzen

B10

rejestr badan technicznych, dowody urzadzen, karty flotowe,
karty pracy/rozkaz wyjazdu, dokumentacja dotyczgca obstugi
rocznej sprzetu, normy eksploatacyjne SpW, zezwolenia na
czasowg eksploatacje wydane przez gestora oraz naprawa
gwarancyjna i pogwarancyjna SpW oraz
modernizacja/modyfikacja SpW zlecona przez gestora

2331

Stan techniczny sprzetu i srodkéw
trwatych i materiatowych

B5

dowody zmiany miejsca uzytkowania, konserwacje,
srodokresowe kontrole techniczne

2332

Dokumentacja remontowo-
naprawcza

B5

karty techniczne sprzetu, karty roboczogodzin,
harmonogramy sprzetu do naprawy oraz wracajace z
naprawy, karty ustug naprawczych, dokumentacja dotyczace
dni technicznych, zestawienia kosztéow napraw, zgtoszenia
sprzetu po naprawie, bilanse mozliwosci obstugowo-
naprawczych, harmonogramy konserwacji sprzetu, procesy
technologiczne, plany potrzeb technicznych srodkéw
materiatowvch

234

Dokumentacja inwentaryzacji

B10

m.in. protokoty stanu technicznego sprzetu i materiatéw
(przeklasyfikowania i wybrakowania), zawiadomienia o
inwentaryzacji, wyciagi z rozkazu o rozpoczeciu
inwentaryzacji, oswiadczenia oséb przeprowadzajacych
inwentaryzacje, protokoty z przeprowadzonego spisu,
arkusze spiséw z natury, protokoty weryfikacji réznic
inwentaryzacyinych

Przekazanie zbednych srodkéow
materiatowych

B5

korespondencja z AMW, plany i propozycje przekazania
zbednego mienia do AMW, protokoty z wyceny, wnioski,
rozkazy dotyczace wycofania SpW z SZ RP, przekazania poza
resort ON opiniowane przez gestora

236

Gospodarka sktadnikami majgtku
poza granicami panstwa

B5

realizacja i weryfikacja

24

Transport, facznosé i infrastruktura
informatyczna i telekomunikacyjna

240

Organizacja przejazdéw i przewozéw

B5

rejestry wydanych dokumentéw przewozowych, dokumenty
przewozowe, $wiadectwa dopuszczenia do przewozéw
towardw niebezpiecznych, instrukcje pisemne zgodne z ADR,
zaswiadczenie ADR o przeszkoleniu kierowcdw, dokumenty
wymagane na podstawie przepiséw innych niz ADR

241

Infrastruktura informatyczna i
telekomunikacyjna

2410

Dokumentacja osobowa dotyczaca
uprawnien

B10

oswiadczenie do ochrony danych osobowych przed
przystapieniem do systemu, zlecenie nadania uprawien,
zlecenie odebrania uprawien, wnioski o uzyskanie dostepu
do systemdw, upowaznienia osobowe majgce dostep do
systemu

2411

Eksploatacja systemdéw
teleinformatycznych

B10

dokumentacja sieciowa, administratora lokalnego,
administratora rejonu, pisma od uzytkownikéw jednostek
organizacyjnych, dokumentacja techniczna sieci, analiza
doboru srodkédw bezpieczeristwa fizycznego oraz okreslenie
poziomu zagrozen zwigzanych z nieuprawnionym dostepem
do informacji w systemie
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Symbole klasyfikacyjne Oznaczenie
1] n \% Hasta klasyfikacyjne kategorii Uwagi
I rzad V rzad . )
rzad | rzad | rzad archiwalnej
rejestry kart abonento isma dotyczace wymian sprzet
Uzytkowanie sprzetu jestry | W, Pl yczace wymian sprzetu,
2412 . B5 wykaz numerdw telefonéw wraz ze zmianami, pisma
teleinformatycznego , . L
dotyczace problemdw z tacznoscia i awariami
harmonogramy wdrozen, zalecenia dotyczace sposobu
uzytkowania urzadzen elektronicznych, wykaz budynkéw,
2413 Wdrozenie systemdw oraz B2 pomieszczen lub czesci pomieszczen tworzacych obszar
procedury bezpieczeristwa w ktérym przetwarzane s dane w systemach, szczegélne
wymagania i procedury do szczegdlnych procedur
bezpieczenistwa i bezpiecznej eksploatacji
25 Bezpieczenstwo obiektéw X
250 Ochrona obiektéw X
Ochrona obiektéw szczegdlnie
2500 waznych dla bezpieczeristwa i A
obronnosci paristwa
Szczegdlna ochrona obiektéw kat. |
w ktérych funkcjonuja znajdujace si
y, o, ) ) ,Jq Jouja & obowigzkowa ochrona obiektu, obszaru i urzadzen
we wiasciwosci Ministra Obrony . . T
2501 . . B5 wynikajaca z ustawy o ochronie oséb i mienia
Narodowej przedsiebiorcy o . .
, : (wykaz/ewidencja)
szczegdlnym znaczeniu gospodarczo-
obronnym
2502 Ochrona fizyczna obiektow B5
konserwacja systemow i urzadzen, wyciagi z planéw
konserwacji, korespondencja dotyczaca napraw i przegladéw
systemow alarmowych , telewizji przemystowej, SKD, notatki
i protokoty przebiegu konserwacji systeméw alarmowych,
2503 Ochrona techniczna obiektéw B5 P - vp & ) sy . v
telewizji przemystowej, protokoty stanu technicznego
systemow alarmowych, ksigzka ewidencji urzadzen
wchodzacych w sktad systemu technicznej ochrony jednostki
organizacyjnej, rejestr napraw i przegladéw technicznych
Wstep cudzoziemcow na teren
2504 QF? L, . B5 whioski, pozwolenia, powiadomienia
chronionych obiektéw wojskowych
2505 Plany ochrony obiektéw wojskowych X
25050 Plan ochrony obiektéw wojskowych - A
zabytkowych
25051 PIa.n ochrony pozostatych obiektéw BS
wojskowych
2506 Ubezpieczenia rzeczowe B10 okres przechowywania liczy sie od chwili wygasniecia polisy
konserwacja systemow i urzadzen, wyciagi z planéw
konserwacji, korespondencja dotyczgca napraw i przegladéw
systemow alarmowych , telewizji przemystowej, SKD, notatki
i protokoty przebiegu konserwacji systemoéw alarmowych,
2507 Systemy alarmowe B5 P - vP g R Irsy R v
telewizji przemystowej, protokoty stanu technicznego
systemow alarmowych, ksigzka ewidencji urzadzen
wchodzacych w skfad systemu technicznej ochrony jednostki
organizacyjnej, rejestr napraw i przegladéw technicznych
Analiza zagrozen w ochronie
2508 o, g B5 protokoty z analizy, wnioski, meldunki
obiektow
Organizacja systemu ochron i X
2509 g , jasy v B5 dokumentacja dotyczaca sit ochronnych
obiektow
251 Ochrona przeciwpozarowa X
instrukcje postepowania na wypadek pozaru i innego
miejscowego zagrozenia, analiza stanu ochrony ppoz.,
przestrzeganie wymagan budowlanych, instalacyjnych
i technologicznych, zestawienie sit i Srodkdw Paristwowej
2510 Normy wewnetrzne regulujace B10 Strazy Pozarnej przewidzianych jako wsparcie w akcjach

ochrone przeciwpozarowg

ratowniczych dla garnizonu wojskowego (jednostki
organizacyjnej), wykaz sit i srodkéw z jednostek wojskowych
do prowadzenia akcji ratowniczej, granice rejonu pomocy
wzajemnej dla wojskowych strazy pozarnej jednostki
woiskowej
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Symbole klasyfikacyjne Oznaczenie
1] n \% Hasta klasyfikacyjne kategorii Uwagi
I rzad V rzad . )
rzad | rzad | rzad archiwalnej
plany ochrony przeciwpozarowej, przeglad i konserwacja
2511 Profilaktyka z zakresu ochrony BS instalacji i sprzetu przeciwpozarowego, legalizacja sprzetu,
przeciwpozarowej naliczanie sprzetu, wyposazenie w sprzet pozarniczy i
ratowniczy, karty pomiaréw wydajnosci hydrantow
. . . meldunki o pozarach, interwencje strazy pozarnej,
2512 Interwencje przeciwpozarowe B5 .
dochodzenia
552 Srodowisko - ot.:hrona i ' X
gospodarowanie odpadami
meldunki za korzystanie ze sSrodowiska, ewidencja wielkosci
emisji zanieczyszczen gazowych, ewidencja ilosci materiatow
emitujgcych gazy lub pyty do powietrza, ewidencja
niebezpiecznych substancji chemicznych przechowywanych
i uzytkowanych na terenie kompleksu, ewidencja substancji
zubozajacych warstwe ozonowa freonéw, halondéw),
otrzymane decyzje i pozwolenia administracyjne, informacje
2520 Ochrona érodowiska B10 o stanie s’rodowis’ka i dzifa{alnosjci proekologinnej, szkolenia z
zakresu ochrony srodowiska, pisma w sprawie obszaru
»,Natura 2000”, wycinka drzew, kontrola ochrony
$rodowiska, raporty z audytu ochrony srodowiska, wykazy
sprzetu i Srodkéw do ochrony, badania poszczegdlnych
komponentdéw, wnioski do oddziatu gospodarczego,
postepowanie administracyjne w zakresie uzyskiwania
zezwolen dotyczacych gospodarki odpadami, wodno-
sciekowej, ochrony powietrza, zieleni
meldunki dotyczgce gospodarowania odpadami
2591 Gospodarowanie odpadami B10 przemysiowym'i, rejestr }(art ewidenc'ji od;?'adami i‘ewidencji
kart przekazania odpadéw, karty ewidencji odpaddw, karty
przekazania odpaddéw
26 Zamowienia publiczne X
Zasady prze‘prowaz.dzanl'a L, regulaminy, wytyczne, instrukcja obiegu i kontroli
260 postepowan o udzielenie zamdwien A ) L,
i dokumentéw dotyczacych procedur zamoéwien.
publicznych
Postepowania prowadzone na
261 podstawie Prawa Zamdwien X
Publicznych
rejestr postepowan w sprawach zaméwien publicznych,
. . o . rejestr procedur w zakresie podlegajacym ustawie Prawo
2610 Ewidencja zaméwien publicznych B10 Zamowien Publicznych i nie podlegajgcych ustawie PZP,
ewidencja przeprowadzonych postepowan
2611 Plany zamowien publicznych B5
whioski 0 wszczecie postepowania, specyfikacja (SIWZ) wraz
z zatacznikami, ogtoszenie o zamdwieniu (zaproszenie do
sktadania ofert), zapytania i odpowiedzi oraz modyfikacja
Specyfikacji Istotnych Warunkéw Zamowienia (SIWZ),
2612 Postepowania o udzielenie BS protokoty z zatgcznikami z posiedzen komisji przetargowej,
zamowien publicznych notatki, ekspertyzy, informacja i ogtoszenia o wyborze
oferty, ogtoszenie o udzieleniu zamodwienia i podpisanej
umowie, informacja o $srodkach ochrony prawnej, pisma
wyjasniajace, dla kazdego przetargu zaktada sie odrebng
sprawe
2613 Zakupy bezprzetargowe B5
27 Zagospodarowania przestrzenne X
dokumentacja zespotu ds. uzgodnient miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego i studium uwarunkowan i
270 Zagospodarowanie przestrzenne A kierunkédw zagospodarowania przestrzennego (wnioski,
kraju ocena, uzgodnienia), uzgodnienia planéw zagospodarowania
przestrzennego, zgtoszenia, przyjecia projektu budowlanego,
protokoty uzgodnier dokumentacji
Opiniowanie lokalizacji inwestycji L - .
271 A opinie, postanowienia, odwotania
obronnych
Wyjasnienia i interpretacje w
272 ramach zagospodarowania Bc
przestrzennego
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Symbole klasyfikacyjne Oznaczenie
1] n \% Hasta klasyfikacyjne kategorii Uwagi
I rzad V rzad . )
rzad | rzad | rzad archiwalnej
plany rozmieszczenia obiektéw, opisy sytuacyjne
. L . komplekséw, plany organizacyjne ruchu wewnatrz i na
Rozmieszczenie i wyposazenie . ) . .
273 o . B2 zewnatrz budynkéw, plany rozmieszczenia komaérek
statych obiektéw wojskowych . R L L i
organizacyjnych, zestawienie wyposazenia komoérek
organizacyjnych
uzgodnienia plandw zagospodrowania przestrzennego
274 Zagospodarowanie przestrzenne A obszaréw morskich RP (morskich wéd wewnetrznych; morza
polskich obszaréw morskich terytorialnego; strefy przylegtej, wytacznej strefy
ekonomicznej)
28 Zarzquzanie infrastrukturg w X
resorcie ON
280 Inwestycje i remonty w resorcie ON X
Inwestycje realizowane na potrzeb
2800 . v P v A wiasnych i paristw sojuszniczych
wojsk
2801 UmowYo L'JdZIe|EﬂII(.2 dotacji C?lOWeJ B10
na realizacje zadan inwestycyjnych
Planowanie, udzielanie i rozliczanie
2802 dotacji zwigzanych z realizacjg zadan B15
krajowych
Remonty infrastruktury na potrzeb
2803 X ¥ ynap v B10 wtasnych i panstw sojuszniczych
wojsk
2804 Technologia i organizacja robét B5
2805 Inwestycje i remonty ujete w BS
Centralnych Planach Rzeczowych
281 Zarzqd.zame nieruchomosciami w X
resorcie ON
2810 Utrzymanie stanu technicznego B5 wtasnych i panstw sojuszniczych
obiektéw budowlanych wojsk 4 P ! y
Ekeol - - ,
2811 s'p oatacja pomieszczen BES
stuzbowych
2812 Budownictwo specjalne BE10
2813 Lotmsl.<a uzytku publicznego i porty BE10
morskie
2814 Obiekty specjalne A
2815 Obiekty zabytkowe B5
2816 Infrastruktura krytyczna, obiekty B15
WSYD i SK
Informacje o stanie wykorzystania i
przeznaczenia nieruchomosci dot. gruntdw, budynkdw i innych obiektéw (np. obiekty
2817 pozostajgcych w trwatym zarzadzie, B10 szkoleniowe, sportowe, wojskowe bocznice kolejowe,
zarzadzie, uzytkowaniu, dzierzawie, budynki koszarowe i biurowe)
najmie
282 Udostgpnianie nieruchomosci w X
resorcie ON
2820 Zgody org.an%J na‘dzorujqceg,o-na BE10
udostepnianie nieruchomosci
2821 Udo.stepnienit.a lotnisk na potrzeby BE10
lotnictwa cywilnego
2822 Wydawanie %e.zwoleﬁ na nal')ywaflie A
nieruchomosci przez cudzoziemcéw
2823 N‘|eruchomo§c‘| gre‘mlcz.ace z - BS
nieruchomosciami wojskowymi
Zgody dotyczgce ustanowienia
2824 o.granlczonyc’h. praw rzeconvych na 820
nieruchomosciach pozostajgcych w
trwatym zarzadzie resortu ON
Zwrot gruntéw lesnych do zwrot gruntéw sklasyfikowanych jako Lasy - Ls bedgcych w
2825 Paristwowego Gospodarstwa A zarzadzie oraz uzytkowanych przez RZI/SZI/WZI, zbednych

Lesnego "Lasy Panstwowe"

dla wojska
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Symbole klasyfikacyjne Oznaczenie
1] n \% Hasta klasyfikacyjne kategorii Uwagi
I rzad V rzad . )
rzad | rzad | rzad archiwalnej
przez jednostki organizacyjne prokuratury powszechnej,
L L jednostki samorzgdowe, organizacje spoteczne,
Gospodarowanie nieruchomosciami .
) . stowarzyszenia pozarzadowe, transport lokalny,
uzytkowanymi lub . ) .
L. . . przedsigbiorstwa energetyczne, podmioty gospodarcze itp.
2826 wspotuzytkowanymi przez inne B10 L . . .
, . Realizacja ograniczonych praw rzeczowych (np. stuzebnosci
organy panstwowe i samorzagdowe . ) . ) .
, gruntowej, drogi koniecznej, prawa dysponowania gruntem
oraz partneréw spotecznych L >
na cele budowlane, udostepniania miejsc wysadzania
materiatéw niebezpiecznych)
283 Pozyskiwanie nieruchomosci na X
potrzeby resortu ON
Skarbu Paristwa, nieruchomosci pozostajacych w
wojewddzkich, powiatowych i gminnych zasobach
2830 Pozyskiwanie nieruchomosci A nieruchomosci oraz od Paristwowego Gospodarstwa Lesnego
"Lasy Panstwowe", od AMW, od oséb prawnych, fizycznych i
innych instytuciji
Zgody dotyczgce ustanawiania
2831 ograniczo.nych praw rzecz'owyc'h na A
potrzeby jednostek organizacyjnych
resortu ON
284 Przekazywanie nieruchomosci poza X
resort ON
2840 Przekazywan'ie‘ do AMW A
nieruchomosci trwale zbednych
Przek i AMW
2841 rze azywanlle. do BE10
nieruchomosci czasowo zbednych
L w tym przekazywanie nieruchomosci do oséb prawnych,
2842 Wygasniecie prawa trwatego zarzadu A . ym p . Y X N P 4
fizycznych i innych instytucji
2843 Przek?zyw§nie infrastruktury B5
technicznej poza resort ON
przekazywanie nieruchomosci lesnych (uzytek - Ls)
Przekazywanie nieruchomosci pozostajgcych w trwatym zarzadzie lub zarzadzie RZI/SZI/WZI
2844 lesnych do zasobu Paristwowego A w zarzad PGL LP.
Gospodarstwa Lesnego "Lasy Zwrot zbednych dla potrzeb sit zbrojnych nieruchomosci
Paristwowe" le$nych dotychczas uzytkowanych przez RZI/SZI/WZI na
podstawie umdéw
ia koiciolow, zwiazkd - h, 0sob
285 Sprawy roszczeniowe A roszczenia ?sao dw, zwigz ?w wyz‘nanlowY-c 0s6
prywatnych i prawnych oraz innych instytucji
286 Przekazanie sk{adn‘|kow mienia B20
ruchomego w trybie ustawy o AMW
287 Opirji?walni'e inwestycji w zakresie A
wiasciwosci resortu ON
3 FINANSE X
Regulacje i wyjasnienia dotyczace
30 zagadnien z zakresu spraw X
finansowo - ksiegowych
L . wtasne przepisy dot. organizacji systemu finansowego, plan
Witasne regulacje, interpretacje, p. pIsy & - J v . . go.p
L K kont, polityka rachunkowosci, instrukcja obiegu
300 opinie w sprawach ekonomiczno- A L. R .
) dokumentéw finansowo-ksiegowych, w tym projekty oraz
finansowych o .
wyijasnienia regulacji
Wytyczne, wyjasnienia,
interpretacje, opinie, akty prawne
dotyczace zagadnien z zakresu
301 finanséw publicznych, B10
rachunkowosci, ksiegowosci i obstugi
kasowej otrzymane od organdw i
jednostek zewnetrznych
wytyczne, procedury, decyzje, opracowania, zalecenia dot.
L X gospodarowania finansami w Polskich Przedstawicielstwach
Przepisy finansowe regulujgce . . , . .
302 etnienie stuzby woiskowei poza BS Wojskowych, Polskich Zespotéw tacznikowych, zotnierzy
P . o, ¥ Woj P petnigcych w stuzbach w strukturach NATO i UE oraz
granicami panistwa . .
Ataszatéw Obrony przy Przedstawicielstwach
Dyplomatycznych RP
31 Planowanie i realizacja budzetu X
w tym w ukfadzie zadaniowym; materiaty do opracowania,
310 Planowanie budzetowe B10 projekty, korespondencja uzgodnieniowa, zestawienie
potrzeb m.in. do wspoétpracy miedzynarodowej
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Symbole klasyfikacyjne Oznaczenie
1] n \% Hasta klasyfikacyjne kategorii Uwagi
I rzad V rzad . )
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311 Planowanie wieloletnie i prognozy B10 WPFP, dokumentacja polityki i planowania obronnego NATO
budzetowe i UE, prognozy budzetowe i mozliwosci finansowania SZ
312 Reallzaclja, kontrola |'werYf|kalqa BS
wydatkéw poza granicami parfistwa
313 Realizacja budzetu X
3130 Realizacja wydatkéw roku biezacego B5
3131 Dotacje celowe i podmiotowe B5
3132 Uruc'homleme Srodkéw z rezerw BS
budzetowych
3133 Blokady wydatkéw B5
3134 Wydatki niewygasajace B5
rojekt harmonogramu dochoddw i wydatkdw,
Redystrybugja érodkéw pro} grame do - .
3135 i Bc harmonogram dochodéw i wydatkéw, zapotrzebowania na
budzetowych , . .
srodki budzetowe
3136 Obstuga budzetu paristwa Bc informacje z MF, wnioski TREZOR
Realizacja wydatkéw na wspétprace
3137 miedzynarodowa i kontyngenty B5
wojskowe
3138 Analizy budzetowe B5
3139 Informacja o realizacji budzetu B5
Realizacja wydatkéw bezposrednio
realizowanych przez dysponentéw
314 . . . B5
Srodkéw budzetowych podlegtych
MON
315 Plany finansowe X
Plany finansowe dysponentéw czesci
1 B1
3150 29 Obrona Narodowa 0
Informacje o zmianach w planach . . . .
korespondencja pomiedzy dysponentami srodko $ci 29
3151 finansowych w czesci 29 Obrona B5 pondencja pomigdzy dysponentami Srodkow czescl
Obrona narodowa
narodowa
Finansowanie zadan na rzecz
316 obronnosci panstwa poza czescig 29 B5 m.in. PMG, PPPO, Plan Badar Naukowych
Obrona narodowa
317 Centralne Plany Rzeczowe X
Planowanie i realizacja finansowo-
3170 rzeczowa Centralnych Planéw X
Rzeczowych
31700 Prog?ozy budzetowe Centralnych B15
Planéw Rzeczowych
31701 PIan?wanle wieloletnie Centralnych B15
Planéw Rzeczowych
31702 PIanc’)wanle roczne Centralnych BS
Planéw Rzeczowych
31703 Potrzeby rzeczow’e do opracowania BS
Centralnych Planéw Rzeczowych
Realizacja finansowo-rzeczowa w informacje o stanie realizacji procedur zamdéwien,
31704 |zakresie Centralnych Planéw B5 zaktualizowane wykazy zawartych uméw (wieloletnich),
Rzeczowych sprawozdania
31705 Analizy i opinie w’zakre5|e BS
Centralnych Planédw Rzeczowych
Realizacja i rozliczenia dotacji
31706 udZ|‘eIor‘1ych poS:Imlotom na BS
realizacje zadan w Centralnych
Planach Rzeczowych
Zadania i tycyj Centralnych
31707 adanfa inwestycyjne w Lentrainyc B5 whioski, materiaty informacyjne
Planach Rzeczowych
- , aktualizacje, skorygowane harmonogramy, informacje o
Harmonogramy realizacji zadar stanie realizacji procedur zamoéwien publicznych
31708 |ujetych w Centralnych Planach Bc . P P . . v U
zaktualizowane wykazy zawartych uméw, réwniez
Rzeczowych . . . .
wieloletnich, decentralne projekty i plany
3171 Plan Modernizacji Technicznej X
31710 Plany i korekty Planu Modernizacji A

Technicznej
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w tym m.in. w zakresie gestorstwa otrzymane wyciagi z
planéw i zatwierdzone korekty oraz karty oceny danych
31711 Materiaty dotyczace plandw i korekt B10 uzupetniajacych, wnioski do planéw oraz korekty oraz opinie
Planu Modernizacji Technicznej i dane uzupetniajace, decentralne projekty ,,Planu
modernizacji technicznej SZ RP w latach ...", srodki
pomocowe Planu Modernizaciji Technicznej
31712 chny wystep'owan)a podstszowego B10
interesu bezpieczenstwa panstwa
. L ) m.in. dokumentacja techniczna w zakresie gestorstwa (karta
Pozyskiwanie i wprowadzanie SpW L . .
31713 do SZ RP B15 katalogowa, specyfikacja techniczna), badania i testy,
whniosek o wprowadzenie, rozkaz SG SZ, umowy zakupu
. . whioski w sprawie zmiany czasu i wstrzymania lub
Faza analityczno-koncepcyjna . L . - .
31714 X B5 przerwania realizacji fazy analityczno-koncepcyjnej; projekty
pozyskania SpW .
WTT, SW, ZTT, DAR, WO-T do uzgodnienia
whnioski w sprawie zmiany terminu zakoriczenia pracy
rozwojowej; projekty OPK, ZTT do uzgodnienia,
31715|Prace rozwojowe SpW B5 zatwierdzone do stuzbowego wykorzystania; orzeczenia o
zakoriczeniu prac rozwojowych, zatwierdzone wnioski w
sprawie pozyskania SpW
31716 Dokumentacja pomoc?lcza . ‘ Be
dotyczaca modernizacji technicznej
31717 [Wycofanie SpW B5
3172 Plan zzkaupow srodkow X
materiatowych
31720 PIanO\{vame zakupoéw Srodkéw A
materiatowych
31791 Reallzz.aqa planu zakupéw srodkéw B10
materiatowych
31722 Dokur'rjenFaqa ?omocnlc.za dot. Be
zakupdéw srodkdw materiatowych
3173 Plan inwestycji NSIP X
Inwestycje realizowane w ramach
31730 A lany, korekt
programu NSIP plany, korekty
Planowanie, udzielanie i rozliczanie
31731 |dotacji zwigzanych z realizacjg B15
programu NSIP
31732| Realizacja planu inwestycji NSIP A informacje oraz sprawozdania
31733 Monitorowanie realizacji Programu B10
NSIP
Kontrola, nadzér, inspekcje i
31734 |rekonesans w zakresie inwestycji B10
NSIP
31735 Pokumerll.taqa pomocnicza Be
inwestycji NSIP
Zarzad i utrzymanie obiektow
31736 |realizowanych w ramach programu BE10
NSIP
3174 Plan inwestycji budowlanych X
narodowych
31740 Plany i korekty inwestycji A
budowlanych narodowych
31741 !nformacljie z realizacji planu A
inwestycji budowlanych narodowych
Opracowywanie plandw, korekt,
31742 |sprawozdan inwestycji budowlanych B10
narodowych
31743 Analizy i opinie dotyczace inwestycji BS
budowlanych narodowych
Dokumentacja pomocnicza
31744 |dziatalnosci dotyczacej inwestycji Bc

budowlanych narodowych
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Symbole klasyfikacyjne Oznaczenie
1] n \% Hasta klasyfikacyjne kategorii Uwagi
I rzad V rzad . )
rzad | rzad | rzad archiwalnej
318 Rozliczenia uméw cywilno-prawnych X
w tym umow o dzieto i umow zlecen
Ewidencja zawartych umoéw cywilno- . . . )
3180 B50 dotyczy ewidencji papierowej
prawnych
3181 Rozliczanie umoéw cywilno-prawnych 850 umowy o dzieto przenoszace prawa autorskie na
zawierajgcych prawa autorskie zamawiajacego
Rozliczanie pozostatych uméw
3182 cywilno-prawnych niezawierajacych B10
praw autorskich
3183 Umowy’ck.)t. za‘r.nc.)W|en publicznych BS
o wartosci ponizej 20 tys. EUR
32 Zabezpieczenie potr.zeb SZRP BE10
poprzez zastosowanie offsetu
Monitorowanie realizacji wydatkéw
33 na wynagrodzenia oraz standéw i X
limitéw zatrudnienia pracownikow
resortu ON
Planowanie zatrudnienia
i wynagradzania pracownikéw
330 .y g P . B5 druki planistyczne PZ-1
w jednostkach budzetowych resortu
ON
331 Wyjasnienia i opinie z zakresu BS pisma od instytucji resortu ON dotyczace funduszu
funduszu wynagrodzen wynagrodzen pracownikdw (zapytania i odpowiedzi)
Sprawozdawczos¢ i analizy z zakresu
332 wynagr(?dz?n osobowyc’h oraz BS
zatrudnienia pracownikéw resortu
ON
333 ?Iany zatrudn!enla bazowego BS
i wynagrodzen
Wyréznienia pracownikéw z . .
334 A dokumentacja wraz z decyz
Celowego Funduszu Nagréd . ¥2
Materiaty stanowigce podstawe
335 wydania decyzji Ministra Obrony BS
Narodowej w sprawie zatrudnienia
i funduszu wynagrodzen
Limity zatrudnienia bazowego . _— .
. v . ) 8 rozkazy, decyzje dysponentéw srodkdw etatowych oraz
336 jednostek organizacyjnych resortu B3 . R
ON jednostek im podporzadkowanych
34 Ksiegowos¢ i sprawozdawczosé X
340 S.prawozdawczos'é budzetowo- X
finansowa
Bilanse i sprawozdania finansowe bilans, rachunek zyskéw i strat, zestawienie zmian w
3400 A . .
roczne funduszu jednostki
roczne sprawozdania dot. budzetu w uktadzie tradycyjnym
3401 Roczne sprawozdania budzetowe A . . P veviny
i zadaniowym
3402 Sprawozdania budzetowe BS informacje, zestawienia, wykazy, meldunki z dziatalnosci
miesieczne, kwartalne, pdtroczne budzetowej i pozabudzetowej
Roczne i okresowe sprawozdania
3403 budzetowe jednostek B5
nadzorowanych i podlegtych
3404 Analizy finansowe B10 informacje, opracowania statystyczne
341 Polecenia ksiegowania B5 wszystkie rodzaje PK
342 Wyciggi bankowe B5
Dziennik obrotdéw, ksiega gtéwna, ksiega pomocnicza wraz
343 Ksiegi rachunkowe B5 z zestawieniami obrotéw i sald kont ksigg, wykaz sktadnikow
aktywow i pasywow (inwentarz)
344 Ewidencja obrotu gotowkowego B5 dowody wpfat i wyptat
Dowody stanowigce podstaw: ) . .
345 i M ) acep < B5 noty ksiegowe, materiatowe, raporty kasowe, rozrachunki
ksiegowania
346 Rozrachunki i rozliczenia finansowe X
3460 Rozliczenia z kontrahentami 85 irte;estryi korespondencja dot. rozrachunkdw, noty ksiegowe,
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Symbole klasyfikacyjne Oznaczenie
1] n \% Hasta klasyfikacyjne kategorii Uwagi
I rzad V rzad . )
rzad | rzad | rzad archiwalnej
dot. kucji naleznosci i zobowigzan, np. pi
Windykacja naleznosci i zobowigzan ° .eg%e vl naleznoscl [ zobowlgzan, np pls.ma
3461 finansowvch B5 monitujace, noty odsetkowe, kary umowne, pisma dotyczgce
v umarzania, odraczania i rozktadania na raty naleznosci itp.
Zajecia sgdowe, komornicze i
3462 B5 prawomocne tytuty wykonawcze
skarbowe
3463 Dokumentacja KKOP B10 ksigzki kontowe, dowody ksiegowania
35 Rozliczenie ptac i sktadek ZUS X
listy premii, nagrdd, zasitkdw, dodatkowych naleznosci. Dla
350 Listy ptac pracownikéw B10 dokumentacji wytworzonej przed 1 stycznia 2019 r. okres
przechowywania wynosi B50
351 Listy uposazen zotnierzy B50
352 I'_isty' pozostatych naleznosci BS
zotnierzy
353 Kartoteki wynagrodzen B50
- Koo -~ . 0 n
354 Zaéwiadczenia o zarobkach BS rejestry, opie zaswiadczen, otrzymane lub wystane do
innych jednostek
W . K - . inf ’
355 Rozliczenia podatku BS deklaracje podatkowe, oswiadczenia, ro?zne informacje
o uzyskanych dochodach, korespondencja
Rozliczenia roczne z Urzedem
356 Ska'rbom{ym ('druki PIT), miesieczne, B5
naliczanie zaliczek na podatek
dochodowy
357 Rozliczenia z tytutu sktadek ZUS X
3570 Deklaracje ZUS pracownikéw B5 deklaracje, raporty miesieczne, korespondencja
3571 Dowody uprawnien do zasitkéw B50
3572 Dokumentacja pozostatych zasitkdw B5
3573 Rozliczenia PFRON B10
36 Fundusze X
360 Obsluga.ﬁna'\'nsowa funduszu 85
modernizacji SZ
361 Celc?wy fundusz nagrod i zapomog BS
dla zotnierzy
362 Fundusz Wsparcia Sit Zbrojnych B15
tokot iedzen komisji kajacej, materiat
37 Dyscyplina finanséw publicznych B10 pro‘o o yposm zen komisji orzekajacej, materiaty na
posiedzenia
ZARZADZANIE SItAMI ZBROJNYMI
4 ORAZ NADZOR NAD JEDNOSTKAMI X
PODLEGLYMI | NADZOROWANYMI
40 Dokumentacja kompetencyjno- X
organizacyjna
Etaty, tabele naleznosci, decyzje
400 i zarzadzenia wprowadzajgce etaty A
oraz wykazy zmian do etatéw
Kopie etatow, tabel naleznosci,
kazé . L .
401 wykazow zn.nan, decyzjii zarzadzen Bc kopie otrzymane do wiadomosci
wprowadzajacych etaty oraz wykazy
zmian do etatow
Whnioski organizacyjno-etatowe oraz uzgodnienia i opinie do etatéw SZ RP oraz projektow decyzji
402 projekty dokumentéw B5 MON w sprawach etatowych, dok. dot. zmian organizacyjno-
kompetencyjnych dyslokacyjnych SZ RP
Dokumenty kompetencyjne i
normatywne w sprawach
403 organizacyjno-etatowych, zakresy A
dziatania (statuty) oraz decyzje i
zarzadzenia wprowadzajgce
Projekty i kopie dokumentéw
404 kompetencyjnych i normatywnych, 85 projekty, uzgodnienia i opinie do dokumentéw
zakresow dziatania (statutéw) oraz kompetencyjnych otrzymane do wiadomosci i opiniowania
decyzje i zarzgdzenia wprowadzajgce
405 Meldunki w sprawach organizacyjno- BS meldunki o stanie etatowym i ewidencyjnym oraz materiaty
etatowych i kompetencyjnych zwigzane z ich opracowywaniem
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I rzad
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rzad

n
rzad

\%
rzad

V rzad

Hasta klasyfikacyjne

Oznaczenie
kategorii
archiwalnej

Uwagi

406

Rejestr gtéwny jednostek WP oraz
ewidencja numerdw ewidencyjnych,
numeroéw jednostek wojskowych,
numerdéw poczt polowych

407

Naleznosci

4070

Normy naleznosci sprzetu i
wyposazenia tabelarycznego

B5

4071

Normy naleznosci sprzetu i
wyposazenia naliczeniowego

B5

4072

Tabele naleznosci

B5

4073

Wykazy zmian do tabeli naleznosci

Bc

41

Nawigzywanie, przebieg i
rozwigzywanie stosunku sluzbowego
zotnierzy

410

Powotywanie do zawodowej stuzby
wojskowej oraz przeniesienie
funkcjonariuszy do dalszego
petnienia stuzby w ramach
zawodowej stuzby wojskowej

B10

411

Przebieg zawodowej stuzby
wojskowej

4110

Wyznaczanie zotnierzy na stanowiska
stuzbowe

B10

4111

Mianowanie zotnierzy zawodowych
na wyzsze stopnie wojskowe

B10

4112

Pobierania nauki przez zotnierzy
zawodowych

B10

4113

Dyspozycja

B10

4114

Postepowania administracyjne
w sprawach uposazeniowych
zotnierzy

B10

4115

Skierowanie zotnierzy do
wykonywania zadan stuzbowych

B10

4116

Postepowania w sprawach odwotan
od opinii stuzbowych

B10

412

Sprawy kadrowe zotnierzy

4120

Sprawy kadrowe zotnierzy
zajmujacych stanowiska stuzbowe
zaszeregowane do stopni
generalskich

B10

4121

Sprawy kadrowe zotnierzy
zajmujacych stanowiska stuzbowe
w Ministerstwie

BE10

4122

Sprawy kadrowe zotnierzy
oddelegowanych do petnienia
obowigzkéw w instytucji krajowej
lub zagranicznej

B10

4123

Sprawy kadrowe Zzotnierzy
petnigcych stuzbe w SKW i SWW

B10

4124

Sprawy kadrowe zotnierzy
petnigcych stuzbe poza granicami
panstwa

B10

4125

Sprawy kadrowe zotnierzy
petnigcych stuzbe w powszechnych
jednostkach organizacyjnych
prokuratury

B10

4126

Sprawy kadrowe zotnierzy
petnigcych stuzbe w sgdownictwie
wojskowym

B10

4127

Sprawy kadrowe zotnierzy
petnigcych stuzbe w duszpasterstwie
wojskowym

B10

4128

Sprawy kadrowe zotnierzy
zajmujacych stanowiska stuzbowe
w uczelniach wojskowych

B10
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Symbole klasyfikacyjne Oznaczenie
1] n \% Hasta klasyfikacyjne kategorii Uwagi
I rzad V rzad . )
rzad | rzad | rzad archiwalnej
Rozmowy kadrowe prowadzone
413 z kandydatami do wyznaczenia na BE10
stanowiska stuzbowe
414 Oswiadczenia lustracyjne zotnierzy B15
zawodowych
415 ;wolnlenle ze.siu%by kanfiydacklej B10
i z zawodowej stuzby wojskowej
416 Swiadectwa stuzby B50
Whnioski w sprawach personalnych
417 L. P P v B5 m.in. wyciagi z rozkazéw i decyzji
zotnierzy
42 Odznaczenia i mianowania X
m.in. Order Odrodzenia Polski, Order Krzyza Wojskowego,
420 Ordery B5 Order Zastugi Rzeczypospolitej Polskiej, pozostate ordery, w
tym zagraniczne
m.in. Krzyz Wojskowy; Krzyz Zastugi; Wojskowy, Morski,
Lotniczy Krzyz Zastugi z Mieczami; Wojskowy, Morski,
Lotniczy Krzyz Zastugi; Medal za Ofiarno$¢ i Odwage; Medal
421 Odznaczenia panistwowe B5 Y y . & . . ge
za Dtugoletnig Stuzbe; odznaczenie wojskowe o charakterze
pamiagtkowym majace w nazwie wyraz ,,Gwiazda”; pozostate
odznaczenia paristwowe, w tym zagraniczne
m.in. Medal ,Sity Zbrojne w Stuzbie Ojczyzny”; Medal ,Za
422 Medale resortowe BS zastugi dla obronnosci kraju”;. Medal Wojska Polskiego;
pozostate medale resortowe i medale pozaresortowe, w tym
zagraniczne
.in. Wojsk ka,ZaR iK je”; h
423 Odznaki BS m.in '015 owa od'zna a ,Za Rany i Kontuzje”; po%osta e
odznaki resortowe i pozaresortowe, w tym zagraniczne
424 Mianowania X
2240 Miar?owar'ﬂa na stopnie generalskie i B50
admiralskie
Mianowania na kolejne stopnie
4241 wojskowe zotnierzy w czynnej stuzbie B5
wojskowej
Mianowania na kolejne stopnie
4242 wojskowe zotnierzy nie bedacych B10
w czynnej stuzbie wojskowej
Mianowania na pierwszy stopien
4243 oficerski absolwentéw uczelni B10
wojskowych oraz kurséw oficerskich
Mianowania na pierwszy stopien
4244 oficerski zotnierzy niebedacych B10
w czynnej stuzbie wojskowej
4245 Mianowania posmiertne B50
43 Ewidencja osobowa Zotnierzy X
430 Ewidencja zotnierzy zawodowych X
4300 Teczkl.akt person-alnych of|cerow od A
stopnia putkownika wzwyz
4301 ‘Tecz.kl akt personalnych pozostatych BESO
zotnierzy zawodowych
4302 .UdOfstepnlanle danych z ewidencji BS
zotnierzy zawodowych
4303 Aktualizowanie ewidencji zotnierzy Be
zawodowych
431 Ewidencja legitymacji stuzbowych 815 w tym rejestr wydanych legitymacji, zwrot legitymacji,
i odznak identyfikacyjnych ewidencja kart i tabliczek tozsamosci
44 Uzupetnienie Sit Zbrojnych X
Regulacj kresi
440 egu.aqe prawne w %a re5|e A w tym wytyczne, interpretacje
pokojowego uzupetnienia
441 Rezerwy osobowe X
4410 Cwiczenia zotnierzy rezerwy B10
4411 Formy stuzby wojskowej B10
Zawodowa stuzba wojskowa
442 i dc?browolna zesadnlcza shfzba Be
wojskowa petniona w trakcie
ksztatcenia
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Symbole klasyfikacyjne Oznaczenie
1] n \% Hasta klasyfikacyjne kategorii Uwagi
I rzad V rzad . )
rzad | rzad | rzad archiwalnej
Wydawanie (odmowa) zgody na przyjecie przez obywatela
443 Stuzba w obcym wojsku lub obcej A polskiego, ewidencja postepowarn, akta postepowan
organizacji wojskowej administracyjnych (dla kazdego postepowania osobna
sprawa)
45 Szkolenie Sit Zbrojnych X
450 Doskonalenie zawodowe zotnierzy X
resortu ON
4500 Regulacje systemu doskonalenia A
zawodowego w SZ RP
Zasady funkgj i t
4501 asady fun .CJonowanla systemu N koncepcje, modele
doskonalenia zawodowego
4502 Zatozenia organlzachno- B20
programowe szkolen
Doskonalenie zawodowe
4503 realizowane w kraju i poza granicami X
panstwa
Realizacja doskonalenia . . .
45030 B5 skierowania na kurs lub studia
zawodowego
45031 S'wiade?twa ukoriczenia kursu lub 850
szkolenia
4504 Wmos!q i propozng zmian w B5
zakresie doskonalenia zawodowego
4505 F)osk?nalenie zawoc!owe w zakresija X
jezykdw obcych realizowane w kraju
45050 F’roto,koiy komisji egzaminacyjnych A
jezykdw obcych
45051 |Ksztatcenie jezykowe B5 listy kwalifikacyjne, kursy dorazne, gratyfikacja jezykowa
Studia podyplomowe i kursy
4506 w jednostach szkolnictwa X
wojskowego
Programy studiéow podyplomowych prowadzonych w uczelniach wojskowych i w centrach
45060, j B10 . . .
i kurséw szkolenia i szkotach podoficerskich
45061 Opracowanie pro'gramcliw studiow BS
podyplomowych i kurséw
451 Szkolenie wojsk X
4510 Regulacje normatywne dotyczgce A doktryny, dokumenty doktrynalne, instrukcje, poradniki
szkolenia wojsk metodyczne itp.
4511 Programy szkolenia B10
4512 Szkolenie wojsk wtasnych B10 w kraju i za granicg, wnioski i propozycje
4513 Szkolenie wojsk obcych w kraju B10
Wspétpraca zagraniczna w zakresie m.in,. realizaq:ef szkolenia specjalischznego i kursowego
. BN X w osrodkach i jednostkach zagranicznych; kursy
4514 szkolenia wojsk i personelu poziomu B5 ) . , X
. doskonalajace realizowane przez ekspertéw zagranicznych
eksperckiego .
w kraju
452 Cwiczenia dowddztw i sztabow X
4520 CW|czen.|a poziomu strategiczno — A
operacyjnego
4521 Cwiczenia poziomu operacyjnego B5
4522 Cwiczenia poziomu taktycznego B5
4523 Cwiczenia przygotowawcze B5
4524 Treningi sztabowe B5
4525 Szkolenia HNS B10
4526 Programowanie ¢wiczen SZ RP X
45260 [Program ¢wiczen SZ RP B5
Opracowanie i programowanie . e L
261 B2 -
4526 &éwiczer SZ RP w tym zmiany do programu ¢wiczen - wnioski
4527 Cwiczenia obronne i kryzysowe B10
4528 Ewiczenia wojsk B10 m.in. krajowe, NATO, UF7 w§pélnych ciwiczerﬁ NATO i UE oraz
wtasnych z udziatem wojsk innych panstw
453 Szkolenie rezerw osobowych X
4530 Regula’cje normatywne dotyczace A
szkolen rezerw osobowych
Zatozenia organizacyjno-
4531 programowe szkolen rezerw B10
osobowych
4532 Programy szkolenia rezerw A
osobowych
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Oznaczenie

1] n \% Hasta klasyfikacyjne kategorii Uwagi
I rzad V rzad . )
rzad | rzad | rzad archiwalnej
4533 Realizacja kurséw szkolenia rezerw X
osobowych
45330 Szkolenie rgzerw osobowych w ' B2S
ramach stuzby przygotowawczej
Szkolenie rezerw osobowych w
45331 (ramach Narodowych Sit B25
Rezerwowych
45332 |Cwiczenia rezerw osobowych B25
45333 Inne formy szkolenia rezerw B2S
osobowych
Whioski i propozycje zmian w
4534 procesie przygotowania rezerw B5
osobowych
454 Zabezpieczenie procesu szkolenia X
4540 Ewidencja obiektédw szkoleniowych A
SZRP
4541 Opiniovyanie‘ rozwoju bazy BS MWWO-U
szkoleniowej
Ocena roczna wykorzystania . . .
t k t biekt b kol h
4542 obiektow i bazy szkoleniowej B10 W Ym wy f)rzys arTle oblektow baz szkaleniowryc
. . krajowych i zagranicznych
krajowej
4543 Modernizacja bazy szkoleniowej B5
4544 Op|n|owlan|e planéw z-akupu BS
urzgdzen szkolno-treningowych
4545 Wyk'orzystanie urzadzen szkolno- B5
treningowych
1546 Zabezpieczenie procesu szkolenia BS Zapotrzebowanie na srodki bojowe na zabezpieczenie
w $rodki materiatowe procesu szkolenia na kolejny rok oraz ich wykorzystanie
Przejazdy pojazdéw SZ RP poza
4547 granice RP oraz pojazdéw wojsk B5 whnioski oraz zgody
obcych przez terytorium RP
455 Dziatalno$¢ szkoleniowo-metodyczna B5 kursy
456 Szkolenie i ksztatcenie medyczne X
4560 Staze po’dyplomowe lekarzy i lekarzy B10
dentystow
Ksztatceni dypl lek: i
2561 sztatcenie po Yp omowe lekarzy i B10 specjalizacja
lekarzy dentystéw
6 Umowy miedzynarodowe w zakresie X
realizacji szkolenia wojsk
Pobyt wojsk obcych na terytorium
460 RP v ) 4 Y A w tym decyzje
Pobyt wojsk wtasnych na terytorium
461 . Y J, v Y A w tym decyzje
innego panstwa
a7 Sprawy socjalne w Sitach Zbrojnych X
RP
Polityka zatrudnienia i
470 wynagradzania pracownikéw X
jednostek organizacyjnych resortu
ON
4700 Zapyta.nla i wyjasnienia utjdnelone w BS
zakresie spraw pracowniczych
Koncepcje i zatozenia polityki
4701 zatrudniania i wynagradzania B10
pracownikow
Monitorowanie realizacji
4702 prowadzonej polityki zatrudniania i B10
wynagradzania pracownikéw
Nadzér nad procesem opisywania i
4703 wartosciowania stanowisk pracy B10
pracownikéw
471 Wspo{pracaAz partnerami X
spotecznymi
oryginat zarejestrowanego PUZP/ porozumien o stosowaniu
4710 Ponadzaktadowy uktad zbiorowy A uktadu/ protokotéw dodatkowych do nich zawartych, a takze
pracy informacje otrzymywane z organu rejestrowego w kwestii
stron uktadu i informacji wpisywanych w rejestrze
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Symbole klasyfikacyjne Oznaczenie
1] n \% Hasta klasyfikacyjne kategorii Uwagi
I rzad V rzad . )
rzad | rzad | rzad archiwalnej
Wspétpraca oséb zajmujgcych
. polp . J 1 .y. pisma wptywajace od org. zwigzkowych do
kierownicze stanowiska Ministerstwa . . ,
o ) MON/Petnomocnika MON w sprawie spotkar dotyczacych
4711 z organizacjami zwigzkowymi w B5 L o . . .
. o o polityki zatrudniania i wynagradzania ale niezwigzane z
zakresie polityki zatrudniania i N . i .
. S negocjacjami, w tym takze dok. org. spotkan - zaproszenia
wynagradzania pracownikéw
Rokowania zbiorowe z organizacjami dokumentacja prowadzonych rokowan- zaproszenia na
4712 zwigzkowymi prowadzone przez B10 spotkanie, protokoty ze spotkan, projekty protokotéw do
Ministra Obrony Narodowej zarejestrowania
Koordynacja i nadzér wspotpracy pisma, wnioski wptywajace od org. zwigzkowych do
4713 pracodawcdw z organizacjami BES Dyrektora DSS, Petnomocnika MON ds. Wspotpracy ze
zwigzkowymi zwigzkami zawodowymi, w tym dot. zasad wspédtpracy
472 §ystgm zabezpieczenia socjalnego X
zotnierzy
4720 SW|a.dczen|a socjalno-bytowe dla A
zotnierzy
4721 Zapomogi dla Zotnierzy
a0 WyJasn}enla |9p|rf|ewsprawach 82
zapomog dla zotnierzy
4723 Wyk!.Jp u’prawmen do ulgowych B10
przejazdéw
4724 F’rogram.y ostonowe dla zotnierzy i BS
ich rodzin
Oreanizacia wypoczynku kraiowego kwalifikacja na wypoczynek, wypoczynek grupowy
4725 i zag raniczjne \ép ¥ ! € B5 i indywidualny, miedzynarodowe obozy mtodziezowe, oferty,
& & cenniki wypoczynku, zapytania, sprawy organizacyjne
1726 Zakwaterowanie zotnierzy BS
zawodowych
4777 Fur?kcjonowanie przedszkoli B10
wojskowych
473 System zabe’zpleczenla socjalnego X
dla weteranéw
4730 'Przyzname statusu weterana A
i weterana poszkodowanego
Przyznawanie zapomég dla
4731 weteranéw i weteranéw A
poszkodowanych
4732 Przyznavs{ame pomocy na nauke dla A
weteranéw poszkodowanych
4733 Legitymacja weterana i weterana A
poszkodowanego
4734 Ud?ia{ weterandw w uroczystosciach A swrot kosztéw
panstwowych
Woyjasnienia i opinie w sprawach
4735 weteranow i weteranéw Bc
poszkodowanych
474 Wojskowe zaopatrzenie emerytalne X
Zaopatrzenie emerytalne i naleznosci
4740 przystugujace zotnierzowi po A
zwolnieniu ze stuzby wojskowej
4741 WyJasmem? i opinie w sprawach Be
zaopatrzenia emerytalnego
475 Bezp|ecz¢?nstwo i higiena pracy X
w_resorcie ON
Interpretacja przepisow
4750 -oboanqzu!acyc‘h w re?orC|e ON . Be
i udzielanie wyjasnien w zakresie
BHP
2751 Stanl bez!:)leczenstwa i higieny pracy B10
badz stuzby
Postepowania odszkodowawcze z
4752 tytutu wypadkéw lub choréb X

pozostajacych w zwigzku ze stuzbg
wojskowg
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Symbole klasyfikacyjne Oznaczenie
1] n \% Hasta klasyfikacyjne kategorii Uwagi
I rzad V rzad . )
rzad | rzad | rzad archiwalnej
Postepowania odszkodowawcze
47520 |wszczete przez Ministra Obrony A
Narodowej
- . whnioski o odszkodowanie oraz informacje w zakresie
47521 [Swiadczenia odszkodowawcze B5 L, 3
Swiadczen odszkodowawczych
4753 Wypadki podczas stuzby wojskowej X
Postepowania powypadkowe
47530 [prowadzone przez komisje powotane B15
przez Ministra Obrony Narodowej
47531 [Meldunki o wypadkach B2
Dodatkowe urlopy wypoczynkowe z
4754 tytutu szkodliwych dla zdrowia B10
warunkow pracy
Szkolenia w zakresie BHP dla
4755 Pracodawcow (dowodcoyv ) BS
jednostek) oraz pracownikéw
resortowej stuzby BHP
476 Rekonwersja X
L . whnioski zotnierzy o skierowanie na praktyke zawodowa wraz
Pomoc w zakresie kierowania L . o .
4760 L, . A z dokumentacjg i decyzja, odwotania i decyzje MON w tym
zotnierzy na praktyki zawodowe R
zakresie
4761 Pomoc w. z.akreme. A
przekwalifikowania zawodowego
Decyzje dyrektoréw Wojskowych
4762 Biur Emerytalnych w zakresie B2
rekonwers;ji
4763 Wyjasnienia i oplnle't':lotyczace spraw Be
z zakresu rekonwersji
477 System pomocy poszkodowanym B5
48 Jednostki organizacyjne podlegte X
i nadzorowane przez Ministra ON
Nadzér nad jednostkami
480 organizacyjnymi podlegtymi i X
nadzorowanymi przez Ministra ON
4800 Spotki z udziatem Skarbu Panstwa X
48000 Pollltyka wiascicielska Skarbu B10
Panstwa
48001 B|e2§cy naqz?r i |’nf.ormaqa B10
o dziatalnosci spotki
48002 Walrje ?gr:omadzema i zgromadzenia A
wspolnikéw
Rady Nadzorcze, Petnomocnicy uchvyaf.iy, sp'rayvo%dania, opinig Zarzqdltl, F'(ady.Nadz'orczej,
48003 . ) B10 komisji rewizyjnej, petnomocnika wspdlnika nie zwigzane
i Zarzady spotek . R
z walnym zgromadzeniem, dok. lustracyjne
48004 [Likwidacje i upadtosci spotek B10
48005 Ro’zporzqdzanie sktadnikami majatku B20
spotek
4801 Spotki nadzorowane przez Ministra BE10
ON
instytuty bad , instytucje kultury, podmioty | i
481 Jednostki organizacyjne resortu ON X ins y-u Y ‘a awczg ins y‘uqe- uftury, podmioty fecznicze
oraz inne jednostki organizacyjne (w tym podlegte)
Organizacja instytutéw badawczych i dokumentacja normatywna, statuty, uchwaty rad
4810 instytucjach kultury oraz innych B10 naukowych, powotywania cztonkéw rad naukowych. Opinie
jednostek organizacyjnych o instytucjach badawczych i instytutach kultury, fundacjach
Zatwierdzanie rocznych sprawozdan podziat zysku, wybér firmy audytorskiej/biegtego rewidenta,
4811 finansowych jednostek B10 dokumenty podlegajace weryfikacji w procesie zatwierdzania
organizacyjnych sprawozdania finnansowego
powotania, odwotania, kwestionariusze osobowe, pisma
4812 Organy jednostek nadzorowanych B10 opiniujgce kandydatéw, konkursy, nagrody, tap, SP ZOZ, akty
mianowan nauczycieli
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1] n \% Hasta klasyfikacyjne kategorii Uwagi
I rzad V rzad . )
rzad | rzad | rzad archiwalnej
Nadzér merytoryczny nad Lo N L . )
. K R i . whnioski, wyjasnienia, pytania, informacje, notatki z nadzoru,
4813 jednostkami organizacyjnymi resortu B10 . - R L . .
ON Decyzje o natozeniu zadania, umowy, odbidr/rozliczenie
Funkcjonowanie jednostek
4814 B2 wyjasnienia, pytania, informacje
organizacyjnych resortu ON V) Y 1
Programy naprawcze
482 i restrukturyzacyjne w podmiotach X
leczniczych
14820 Progr'amy naprawcze podmiotow BS
leczniczych
4821 Przeks.zta"fcenle, |I‘kWIdaCJa, taczenie B10
podmiotdw leczniczych
4822 Programy dostosowawcze B10 programy dostosowania infrastruktury m. in. do wymogoéw
podmiotéw leczniczych Ministra Zdrowia i Narodowego Funduszu Zdrowia
483 Sprawy ekonomiczno-finansowe BS notatki na temat sytuacji ekonomiczno-finansowej, raporty
podmiotéw leczniczych ekonomiczno-finansowe, plany finansowe i inne informacje
484 Funkc!onowame r.ad spotecznych w B5
podmiotach leczniczych
. - zgody na: czasowe zaprzestanie udzielania $wiadczen
Zgody na wykonanie czynnosci . - . . .
zdrowotnych; oddawanie w dzierzawe, najem, uzytkowanie
prawnych wymaganych . S - . - .
485 B . . . B5 oraz uzyczenie nieruchomosci; wykonanie czynnosci prawnej
obowigzujgcymi przepisami prawa L . . . .
_, A majacej na celu zmiane wierzyciela; rozporzgdzanie
dla podmiotdéw leczniczych K X )
sktadnikami aktywdw trwatych
Ataszaty obrony RP, State
49 Przedstawicielstwa RP i misje X
miedzynarodowe
490 Ataszaty obrony RP X
Kwalifikowanie i przygotowanie
4900 kandydatéw do stuzby w Ataszatach B5 m.in. informacja o wyjezdzie
Obrony RP
Materiaty opracowane w ataszatach
2901 obrony na potrzeby oséb A DWSZ - oddzielna sprawa dla kazdego Ataszatu Obrony,
zajmujacych kierownicze stanowiska sprawozdania, meldunki i notatki informacyjne
Ministerstwa
4902 Materiaty informacyjne opracowane BS DWSZ - oddzielna sprawa dla kazdego Ataszatu Obrony -
w Ataszatach Obrony notatki informacyjne
4903 Ocena pracy Ataszatéw Obrony RP B10
4904 Funkcjonowanie Ataszatoéw Obrony X
RP
Materiaty ukierunkowujace prac
49040 ,y lace prace B5 np. instrukcja dla personelu ataszatow
Ataszatéw Obrony RP
Kierowanie Ataszatami Obrony RP -
49041 L v B5 DWSZ - oddzielna sprawa dla kazdego Ataszatu Obrony
sprawy biezgce
kwalifikowanie i przygotowanie kandydatéw do stuzby,
491 Misje miedzynarodowe B5 materiaty dotyczace Misji miedzynarodowych (analizy,
oceny)
kwalifikacje i przygotowanie kandydatéw do stuzby w Statych
492 State Przedstawicielstwa RP B5 Przedstawicielstwach RP; Materiaty dotyczace Statego
Przedstawicielstwa RP
WYZSZE SZKOLNICTWO WOJSKOWE,
= DZIAtALNOSC NAUKOWO- %
BADAWCZA |
RACJONALIZATORSTWO
50 Wyzsze szkolnictwo wojskowe X
500 Pro‘gramy rozwoju szkolnictwa A
wojskowego
Wytyczne, stanowiska, informacje,
501 wyjasnienia dot. wyzszego B10
szkolnictwa wojskowego
502 Programy studiow B10
503 PIanoYvanie i rozliczani’e dot.acji B10
podmiotowych dla szkét wyzszych
504 Doradztwo naukowe B10
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Oznaczenie

1] n \% Hasta klasyfikacyjne kategorii Uwagi
I rzad V rzad . )
rzad | rzad | rzad archiwalnej
505 Kor.wcepqe, zestawufma i anfnhzy BS
wojskowego szkolnictwa wyzszego
Stypendia przyznawane przez
506 Ministra Obrony Narodowej za B10
znaczace osiagniecia
Nagrody przyznawane nauczycielom
507 akademickim przez Ministra Obrony B10
Narodowej
508 Legia Akademicka B10
51 Racjonalizatorstwo X
510 EW|.denc.Ja wnlo?kow A
racjonalizatorskich
Protokoty komisji powotanej do
511 rozpatrzywania wnioskéw B10
racjonalizatorskich
52 Dziatalno$¢ naukowo - badawcza X
520 Planowanie badan naukowych X
resortu ON
5200 Plan badan naukowych resortu ON A
. , resortu ON i poza resortem ON - wnioski i zatozenia,
Organizacja badan naukowych . . s
5201 R B10 korespondencja dotyczgca uruchomienia projektow,
w resorcie ON L, R
planowanie srodkéw finansowych
521 Reallzz?qa badan naukowych i prac X
rozwojowych
5210 Krajowe badania naukowe X
dok tacj ladow kryt h, wnioski dzér,
52100 |Narodowe Centrum Badarn i Rozwoju B10 X okumentacja z p‘rzeg adow kry y?znyf wnloskl 6 nadzor,
inna dokumentacja dotyczgca projektéw NCBR
52101 (Realizacja badan naukowych B10
5211 Miedzynarodowe badania naukowe X
Miedzynarodowe badania naukowe
52110|w ramach Organizacji NATO do B10
spraw Nauki i Technologii
Miedzynarodowe badania naukowe
52111 |w ramach Europejskiej Agencji B10
Obrony
52112 Mlgdzynarod?we bada'\nl'a .naukowe B10
w ramach Unii Europejskiej (EDF)
Miedzynarodowe badania naukowe
52113 |w ramach wspoétpracy dwustronnej i B10
wielostronnej
522 Wdrozenie wynikéw badan B15 opinie, meldunki z wdrozen, dokumentacja
naukowych zagospodarowania wynikéw badan
523 Konkursy naukowe BS postepowan.ia konk%Jrso'TNe, opinie eksperckie, umowy,
sprawozdania z realizacji, oferty
524 Za‘déma zlecone uczelniom |.:)rzez B10
Ministra Obrony Narodowej
53 Ochrona wtasnosci intelektualnej X
530 Ochrona patentowa BE20
531 Prawa autorskie B10
532 Prawa wtasnosci intelektualnej B5 opinie, umowy, informacje patentowe.
DZIALALNOSC OPERACYINA,
6 GOTOWOSC MOBILIZACYINA | X
BOJOWA
60 Dziatalnos¢ operacyjna, X
programowanie obronne
600 Standaryzacja i normalizacja X
Ewidencja dokumentow
6000 planistycznych wg NF)—OZ—AOGO: A
System Obronny Panstwa — Plany
Obronne — Klasyfikacja.
6001 Standaryzacja NATO X
Ratyfikacja i implementacja
60010 [dokumentéw standaryzacyjnych A wraz z dokumentacjg uzgodnieniowa
NATO
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Symbole klasyfikacyjne Oznaczenie
1] n \% Hasta klasyfikacyjne kategorii Uwagi
I rzad V rzad . )
rzad | rzad | rzad archiwalnej
Opiniowanie dokumentéw
60011 BE10
standaryzacyjnych NATO
Doktryny, dokumenty doktrynalne,
6002 normy Pbr?nne, podr.qczmkl B10
normalizacji obronnej, prace
analityczno-badawcze
Dziatalno$¢ Wojskowego Komitetu
6003 Normalizacyjnego i jego B10
podkomitetéw
6004 'System Rozwoju Kor"ncepcp BS
i Eksperymentowania
601 Orgamzaqa systemu obrony X
panstwa
6010 qudom{y Program Rezerw A
Strategicznych
6011 Zdolnosci operacyjne Sit Zbrojnych X
60110 Przeglqd. potrzeb dla zdolnosci A
operacyjnych
60111 Identyﬂl‘(aqa potrzeb dla zdolnosci B15
operacyjnych
60112 Defmlov!/ame wymagan B15
operacyjnych
60113 Proces pozysk|w§n|a SpW i ustug dla B15
potrzeb operacyjnych
60114 M?mtorowame potencjatu B10
bojowego SZ RP
6012 Szkolenie obronne B10
6013 Przestrzen Kosmiczna X
Organizacja i funkcjonowanie
60130 |wykorzystania przestrzeni BE10 dokumenty organizacyjne, rozkazy i wytyczne
kosmicznej w resorcie ON
Implementacja przestrzeni
60131 |kosmicznej jako pigtej domeny B5 koncepcje, opinie, uzgodnienia
operacyjnej
602 System kierowania bezpieczeristwem X
narodowym
6020 Stanow'iska k'ierowan.ia i zapasowe B10
stanowiska kierowania
6021 Wojenny System Dowodzenia BE10
Organizacja systemu tgcznosci na
6022 potrzeby systemu kierowania A
bezpieczenstwem narodowym
Infrastruktura umozliwiajgca
6023 funkcjonowanie systemu kierowania A
bezpieczeristwem narodowym
6024 Gotowos$¢ obronna panstwa A
System stanowisk kierowania
6025 organéw wtadzy paristwowej i A
administracji publicznej
603 Dziatalnos$¢ operacyjna X
6030 PI'an.owanie operacyjne -'Planowanie A
uzycia SZ RP - wyprzedzajace
6031 Upowaznienia do planowania whnioski o wydanie upowaznienia oraz upowaznienia —
operacyjnego rozkazy do planowania operacyjnego
6032 Plany uzycia SZ A
Rozpoczecie procesu planowania,
6033 przegladu i aktualizacji Planu Uzycia A dyrektywy, decyzje, rozkazy, wytyczne, harmonogramy
SZ
6034 Koncepcje uzycia SZ A
Ki dencja dot
6035 orespon.enc'Ja. otyczaca B10 zapytania, wyjasnienia, sprawozdania
planowania uzycia SZ
6036 Ar‘1aI|-zy i schematy dot. Planéw A
Uzycia SZ
6037 Kontrole dokumentacji planowania B10

uzycia SZ
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6038

Sojusznicze planowanie
wyprzedzajace

X

60380

Sojusznicze materiaty inicjujace
proces planowania wyprzedzajacego

dyrektywy, decyzje, rozkazy, wytyczne

60381

Koncepcje uzycia sit NATO

60382

Plany uzycia sit NATO

60383

Planowanie wyprzedzajace NATO

B5

60384

Koalicyjne planowanie
wyprzedzajace

B10

6039

Dane o teatrach dziatann wojennych
i kierunkach operacyjnych

604

Plan zabezpieczenia potrzeb Sit
Zbrojnych realizowanych przez
przedsiebiorcow

6040

Proces przygotowania do Planu
zabezpieczenia potrzeb Sit Zbrojnych
realizowanych przez
przedsiebiorcdw

B5

6041

Kwalifikacja przedsigbiorcéw do
realizacji zadan ujetych w Planie
zabezpieczenia potrzeb Sit Zbrojnych
realizowanych przez
przedsiebiorcow

B5

6042

Planowanie operacyjne
przedsiebiorcow realizujgcych
zadania ujete

w Planie zabezpieczenia potrzeb Sit
Zbrojnych realizowanych przez
przedsiebiorcdw

B10

6043

Militaryzacja przedsigbiorcéw
realizujgcych zadania ujete

w Planie zabezpieczenia potrzeb Sit
Zbrojnych realizowanych przez
przedsiebiorcow

B5

6044

Konferencje, instruktaze dla
przedsiebiorcow realizujgcych
zadania na rzecz Sit Zbrojnych

B5

6045

Umowy z przedsiebiorcami na
realizacje zadan ujetych w Planie
zabezpieczenia potrzeb Sit Zbrojnych
realizowanych przez
przedsiebiorcédw

B10

6046

Whnioski o przyznanie dotacji na
realizacje zadan ujetych

w Planie zabezpieczenia potrzeb Sit
Zbrojnych realizowanych przez
przedsiebiorcédw

B10

6047

Sprawozdania przedsiebiorcow

z wykorzystania dotacji przyznanej
na realizacje zadan ujetych w Planie
zabezpieczenia potrzeb Sit Zbrojnych
realizowanych przez
przedsiebiorcow

B5

6048

Kontrola realizacji zadan na rzecz
obronnosci panstwa

60480

Plany kontroli zadan na rzecz Sit
Zbrojnych wykonywanych przez
przedsiebiorcow

B5

60481

Protokoty i meldunki z kontroli zadan
na rzecz Sit Zbrojnych
wykonywanych przez
przedsiebiorcow

B10

605

Wspotpraca w zakresie planowania
operacyjnego z NATO i UE
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I rzad V rzad . )
rzad | rzad | rzad archiwalnej
6050 Wspétpraca w zakre'5|e planowania X
obronnego z NATO i UE
60500 [Planowanie obronne NATO i UE B10
60501 Dma’falnosF pomocnicza w zakre5|e Be
planowania obronnego NATO i UE
6051 Wspétdziatanie SZ RP z Sitami B10 m.in. panstwa NATO, UE, poza NATO i UE. Oddzielna sprawa
Zbrojnymi innych panstw dla kazdego obszaru
Organizacja wspétpracy w zakresie
6052 operacji poza granicami kraju oraz A
HNS i innych obszaréw
6053 Udziat SZ RP w operacjach poza B10 m.in. obszar Europy, Azji, Afryki. Oddzielna sprawa dla
granicami kraju kazdego obszaru
6054 Dziatania w ramach HNS X
60540 Umowy i porozumienia w zakresie B10
HNS
60541 Dziatalno$¢ pomocnicza w zakresie Be
HNS
6055 Cele SZ NATO i UE X
Cele NATO i UE k
60550 ele 0 i UE w tym dedykowane B10
SZ RP
60551 |Stan realizacji celéw SZ NATO i UE B10
Sprawozdania z realizacji celéw SZ
2 B
6055 NATO i UE w SZ RP >
Dziatania biezgce w zakresie
60553 B
realizacji Celéw 52 NATO i UE ¢
6056 Wspédtdziatanie SZ RP Z NATO i UE A
606 Dziatania operacyjne SZ RP X
6060 Rozwdj rodzajéw wojsk i stuzb A
wiasnych
6061 Dziatalno$¢ rozpoznawcza X
Dokumenty normujgce
60610 [i ukierunkowujace dziatalnosé B15
rozpoznawczg
Dokumentacja sprawozdawczo-
60611 |informacyjna z dziatalnosci B10
rozpoznawczej
60612 |Rozpoznanie ogdlnowojskowe B10
60613 |Rozpoznanie geoprzestrzenne B10
60614 |Rozpoznanie radioelektroniczne B10
60615 |Rozpoznanie rodzajow wojsk B10
60616 |Rozpoznanie z otwartych Zzrédet B10
60617 [Studia Teatréw Zainteresowania B10
60618 |Zabezpieczenie srodowiskowe B10
60619 |System rozpoznania wojskowego Be biuletyny ir?formacyjne, opinie,-uzgodnile‘nia, wyjasnienia
oraz materiaty otrzymane do wiadomosci
6062 Dziala'nia s\./stemu'obrony B10
przeciwrakietowej
6063 Dziatania psychologiczne B10
6064 Walka elektroniczna B10
6065 Dziatalnos¢ systemu logistycznego X
60650 Fur?kqonowanle podsystemow 85
logistycznych
60651 Zab-ezp|eczen|e wojsk na terenie B10
kraju
Zabezpieczenie logistyczne PKW,
SON, GB oraz innych jednostek
60652 (kom-ponc.entolw) dziatajacych po-za B10
granicami panstwa lub w skfadzie
dowddztw (jednostek)
miedzynarodowych
— 7
6066 Plany przydziatéw gospodarczych S. X

RP
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Zasiegi terytorialne Wojskowych
60660 |Oddziatéw Gospodarczych i B10

jednostek petnigcych ich funkcje

Zmiany zasiegow terytorialnych
Wojskowych Oddziatéw

60661 B5 nioski, rekomendacje, opinie
Gospodarczych i jednostek WhiosKl, 1€, opint
petnigcych ich funkcje
Zmi Plani dziatd

60662 miany w Hlanie przyczialow B5 whnioski, rekomendacje, opinie
gospodarczych resortu ON
Ustalenia w zakresie terytorialnego

60663 |systemu zabezpieczenia B5 materiaty, notatki
logistycznego

6067 Dziatania niekinetyczne B10
6068 Dziatania zwigzane z reagowaniem B10
kryzysowym
607 Ruch wojsk B5
608 W?spé’fdzi?f?nie w za'kre'sie X
dziatalnosci operacyjnej
6080 Materiaty rozpoznawczo- B10 korespondencja z SWW, AW, ABW, OMiA, SKW, MSZ, OSW,
wywiadowcze DO RSZ i innych instytucji oraz teczki tematyczne
6081 Wspo’r.dnaf.anle ze'sfuzbam| w . B15 SWW, SKW, ABW, AW
zakresie dziatalnosci operacyjnej
Wspétdziatanie z podmiotami
6082 krajowymi w zakresie dziatalnosci B15 MSZ, OSW, OMiA MON, itp.
operacyjnej
Wspétdziatanie z podmiotami
6083 zagranicznymi w zakresie dziatalnosci B15
operacyjnej
609 Pozamilitarne przygotowania X
obronne
6090 Pozamlllltarne planowanie X
operacyjne
60900 Plan Reagowania Obronnego RP A

60901 Koordynaga pozaml!ltarnego A
planowania operacyjnego

60902 [Potrzeby SZ RP i wojsk sojuszniczych A
Plany operacyjne funkcjonowania

60903 |dziatu administracji rzagdowej obrona A
narodowa

Plany operacyjne funkcjonowania
60904 |dziatéw administracji rzgdowe;j, A
urzeddéw centralnych i wojewddztw

6001 Programow?nie Pozamilitarnych A
Przygotowan Obronnych

Obszar Strategicznego Przegladu Obronnego,
6092 Przeglady Obronne A Pozamilitarnego Przegladu Obronnego i Strategii
Transformacji SZ RP

Koordynacja szkolenia obronnego w

6093 pozamilitarnej czesci systemu A m.in. Wyzsze Kursy Obronne
obronnego panstwa
6094 Militaryzacja X

Wykaz jednostek organizacyjnych m.in. wnioski o objecie jednostek organizacyjnych

60940 . . . A przygotowaniami do militaryzacji lub o odstgpienie od
podlegajacych militaryzacji , L .
przygotowan do militaryzacji
60941 Zbiorcze zestawienie zadan w A m.in. wyciagi z Zbiorczego zestawienia zadan w zakresie
zakresie militaryzacji militaryzacji
60942 Zestawienie zadan resortu ON w BS

zakresie militaryzacji

Meldunki o uzupetnieniu potrzeb
kadrowych jednostek

60943 organizacyjnych przewidzianych do A
militaryzacji
Cwiczenia w jednostkach

60944 |organizacyjnych przewidzianych do BE10
militaryzacji
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Symbole klasyfikacyjne Oznaczenie
1] n \% Hasta klasyfikacyjne kategorii Uwagi
I rzad V rzad . )
rzad | rzad | rzad archiwalnej
Obiekty szczegdlnie wazne dla m.in. Wykaz obiektéw szczegdlnie waznych dla
6095 bezpieczeristwa i obronnosci A bezpieczeristwa i obronnosci panistwa oraz ewidencja
panstwa oraz ich szczegdlna ochrona obiektéw podlegajacych szczegdlnej ochronie kategorii |
61 Gotowos$¢ mobilizacyjna i bojowa X
Organizacja gotowosci
610 mobilizacyjnej i bojowej w resorcie A
ON
611 K|ero.w.an|.e mobilizacyjnym BS
rozwinieciem SZ RP
612 Planowanie mobilizacyjne X
6120 Plan mobilizacyjny A
6121 Plahy uzupetniania mobilizacyjnego i A
wojennego SZ RP
Planowanie i uzupetnianie jednostek
wojskowych srodkami
6122 transportowymi i maszynami B10
pobieranymi z gospodarki narodowej
oraz $wiadczenia na rzecz obrony
613 Zasoby rezerw osobowych X
6130 Plany gromadzenia zasobdw rezerw A
osobowych
6131 Przydua’fy r:noblllzacyjne zotnierzy i B5
pracownikéw
Decyzje i rozkazy personalno —
6132 mobilizacyjne i mobilizacyjne B20
rozmieszczenie kadry zawodowej
6133 Karty i tabliczki tozsamosci B5
614 Dual.a.lnosc' w.o.bsz'arze gotowosu X
mobilizacyjnej i bojowej
Dziatania po wprowadzeniu
6140 wyzszych stanéw gotowosci bojowej B5
SZ RP
6141 Rozkazy mobilizacyjne B25
6142 Kontrole} 1.12|afal.n.osm w ze?(re:fle . B10
gotowosci mobilizacyjnej i bojowej
6143 Zabezpu’ac.zenle I.o.g|sty‘czn-e- . . B10
gotowosci mobilizacyjnej i bojowej
6144 Mobilizacyjne uzupetnienie SZ RP B5
Utrzymanie przez jednostki
6145 WO-JSKO\{Ve gotowosci mobilizacyjnej i BS
bojowej oraz wymaganych
wskaznikdw ukompletowania
6146 System alarmowania resortu ON B5 dot. réwniez przedsiebiorcow
Meldunki przekazywane przez
6147 . X P Y P B5 meldunek o stanie bojowym
jednostki podlegte
m.in. system reagowania kryzysowego NATO i UE, krajowy
615 Zarzadzanie kryzysowe B10 system zarzadzania kryzysowego, system zarzadzania
krajowego resortu ON
616 Zobowigzania sojusznicze A
62 System wsparcia dowodzenia X
620 Orgamzaq.a systemu wsparcia B1S
dowodzenia
621 StandaryzaTqa w obszarze wsparcia 815
dowodzenia
Wymagania operacyjne i techniczne
622 systemow i ustug wsparcia B15
dowodzenia
623 Momtorowame‘reallzaql zac?an z B15
obszaru wsparcia dowodzenia
Potrzeby operacyjne i korekty
624 finansowe w zakresie wsparcia B15
dowodzenia
625 Systemy i L.JS‘fugI automatyzacji B15
dowodzenia
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Symbole klasyfikacyjne Oznaczenie
1] n \% Hasta klasyfikacyjne kategorii Uwagi
I rzad V rzad . )
rzad | rzad | rzad archiwalnej
626 Systemy i urzagdzenia tgcznosci B15
627 Systemy identyfikacji bojowej B15
628 Podsystem identyfikacji bojowej oraz X
monitorowania potozenia wojsk
6280 Utr;yman{e i ro.zwo!‘zdoln.osa d? B2
wojskowej nawigacji satelitarnej
6281 'Utrzym'ame“l ro'zw01 'zdolnosu do B2
identyfikacji bojowej IFF
Utrzymanie i rozwdj zdolnosci do
6282 monitorowania potozenia wojsk B2
wtasnych FFT
63 Przetrwanie i Ochrona Wojsk X
630 System Funk'cjonalny Przetrwania i X
Ochrony Wojsk
6300 Bezpieczeristwo X
63000 [Powszechna obrona przeciwlotnicza B5
63001 |Maskowanie operacyjne i taktyczne B5
63002 Zapewnienie.porzqdku i B5
przestrzegania prawa
63003 Odzyskiwanie Izolowanego BS
Personelu
63004 [Ratownictwo lotnicze i morskie B5
63005 [Bezpieczeristwo pozarowe B5
6301 Wsparcie Inzynieryjne X
63010 |Rozbudowa fortyfikacyjna terenu B5
Rozminowanie, oczyszczanie terenu
63011 |z przedmiotéw wybuchowych i B5
niebezpiecznych
Ostona techniczna drog i obiektéw
63012 [drogowych oraz budowa i B5
utrzymanie przepraw
63013 |Wydobywanie i oczyszczanie wody B5
6302 Ot?ror)a przed bronig masowego X
razenia
Detekgja, i fikacja i
63020 ete. cja, |den.ty i a'qaj i BS
monitorowanie skazen
63021 Ostrzegamfe, aIarm‘ow‘anle i BS
meldowanie o skazeniach
63022 F|zycz.na f)chr-ona p-rzc?d skazeniami BS
oraz likwidacja skazen
63023 |Maskowanie dymem BS dokumtant.a’cja. dotyczaca srodkéw dymotworczych,
granatow i Swiec dymnych
63024 Ochrorlla przgd Srodkami 85
zapalajagcymi
7 StUZBA ZDROWIA X
70 Dziatalno$¢ stuzby zdrowia X
700 Organizacja zabezpieczenia B10 dokumentacja personalna dotyczaca wpisu do rejestru
medycznego lekarzy, pielegniarek i pielegniarzy
701 Profilaktyka i lecznictwo B5 sprawy dotyczgce orzecznictwa
m.in. wnioski o dofinansowanie wyrobéw medycznych i
Swiadczen medycznych niezakwalifikowanych jako
702 Dokumentacja medyczna 820 gwarantowane (zas’wiadc‘zenia Iek?rskie,‘p-r-otokéi
powypadkowy, orzeczenia lekarskie komisji) oraz
zaswiadczenie o dokonaniu wpisu do rejestrow lekarzy,
pielegniarek i pielegniarzy
703 ' ecyZJe“organow inspekcji pierwszej 85
instancji
704 !JecyZJe“organow inspekcji drugiej A
instancji
71 Wojskowa Inspekcja Sanitarna
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Symbole klasyfikacyjne

I rzad

Il
rzad

n
rzad

\%
rzad

V rzad

Hasta klasyfikacyjne

Oznaczenie
kategorii
archiwalnej

Uwagi

710

Wytyczne, zalecenia, opinie,
rekomendacje Gtéwnego Inspektora
Sanitarnego Wojska Polskiego

B5

711

Dochodzenia epidemiologiczne

B5

712

Nadzér sanitarnohigieniczny, ostona
przeciwepidemiczna, diagnostyka i
ostona przed czynnikami BMR

B2

72

Wojskowa Inspekcja Farmaceutyczna

B5

73

Wojskowa Inspekcja Weterynaryjna

730

Ostona weterynaryjna wojsk

B5

dokumentacja standaryzacyjna (STANAG), wytyczne,
zalecenia specjalistyczne

731

Sprawozdawczos¢ Wojskowej
Inspekcji Weterynaryjnej

B5

meldunki miesieczne, roczne (wtasne i jednostek podlegtych)

732

Bezpieczeristwo zywnosci
pochodzenia zwierzecego

B5

decyzje, postanowienia organdw pierwszej i drugiej instancji,
dokumentacja kontrolna

733

Zwierzeta stuzbowe

B5

74

Dziatalnos¢ psychologiczna

B5

m.in. psychologia spoteczna, stuzby i pracy, kliniczna i
ochrony zdrowia psychicznego

75

Pielegniarstwo i ratownictwo
medyczne

750

Analizy, wytyczne, koncepcje i
rozwigzania systemowe w obszarze
pielegniarstwa i ratownictwa
medycznego

B5

751

Nadzorowanie zgtaszania jednostek
podlegtych i nadzorowanych przez
Ministerstwo do elektronicznego
Rejestru Jednostek
Wspdtpracujacych z systemem
Paristwowe Ratownictwo Medyczne

B5

752

Organizacja i przebieg szkolen z
kwalifikowanej pierwszej pomocy
oraz wspotpraca z Koordynatorem
Ratownictwa Medycznego
Ministerstwa Obrony Narodowej

B5

753

Korespondencja z Konsultantami
Krajowymi ds. obronnosci oraz
instytucjami i podmiotami cywilnymi
dziatajgcymi na rzecz pielegniarstwa i
ratownictwa medycznego

B5

76

Dziatalnos¢ konsultantéw w ochronie
zdrowia

760

Powotywanie i odwotywanie
konsultantéw krajowych ds.
obronnosci oraz konsultantéw
wojskowej stuzby zdrowia

B10

761

Umowy o realizacje zadan przez
konsultantéw krajowych ds.
obronnosci

B10

Raporty roczne z realizacji zadan
konsultantéw krajowych ds.
obronnosci

B10

763

Sprawozdania i opinie konsultantéow
krajowych ds. obronnosci oraz
konsultantéw wojskowej stuzby
zdrowia

B10

77

Publiczna stuzba krwi w resorcie ON

B10
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