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INSTRUKCJA SPORZADZANIA FORMULARZY | ROZKAZOW PERSONALNYCH
W SPRAWACH DOTYCZACYCH POWOLYWANIA DO ZAWODOWEJ StUZBY WOJSKOWEJ,

| SKRESLANIA Z EWIDENCJI WOJSKOWEJ

Sporzadzanie formularza i porozumienia

Zasady ogoéine

Podstawe sporzadzenia projektu rozkazu personalnego stanowig ,Formularz” lub ,Porozumienie
w sprawie wyznaczenia na stanowisko stuzbowe”, zwane dalej ,porozumieniem".
Wzory formularza okresla zatgcznik nr1 do instrukcji.

Formularz sporzgdza sie do kazdego punktu rozkazu.

Zawartosc informacyjna i zasady sporzadzania formularza

1.2.1. Zawartosc¢ informacyjna formularza

W formularzu wyodrebnia sie nastepujace grupy informacji:
nazwe jednostki wojskawej — migjsce sporzgdzenia formularza
Dane identyfikacyjne

Aktualny stan stuzby

. Formuta decyzji

. Nowy stan stuzby

Komentarz

Podstawa prawna

. Uzasadnienie

. Pouczenie

Adresaci wyciagow z rozkazu

J. Osoba sporzadzajaca formularz.

TIOTMMOOmP

1.2.2. Czesc A. Dane identyfikacyjne

1.

2.

W czesci A. Dane identyfikacyjne wpisuje sie: stopient wojskowy, nazwisko, imie (imiona) i imi¢ ojca
oraz numer ewidencyjny PESEL Zotnierza, ktérego dotyczy.

Do stopni wojskowych zoinierzy stosuje sie przepisy art. 27 ust. 1 art. 122 ustawy oraz przepisy rozpo-
rzadzenia Ministra Obrony Narodowej, o ktérym mowa w art. 137 ustawy.

1.2.3. Czesc¢ B. Aktualny stan stuzby

1.

2,

Aktualny stan stuzby okresla sie dla wszystkich formut decyzji z wytaczeniem przypadkéw, gdy dotyczy
ona powotania do zawodowe] stuzby wojskowe;.

Jezeli zoinierz peini stuzbe na stanowisku stuzbowym i jezeli formuta decyzji dotyczy:
1) wyznaczenia na stanowisko stuzbowe,
2) zaliczenia do etatowego stanu zmiennego stuchaczy,
3) przeniesienia do dyspozycji,
4) przeniesienia do rezerwy kadrowej,
)

5) kierowania do petnienia stuzby w sktadzie polskiegoe kontyngentu wojskowego w misji specjainej
organizacji miedzynarodowej,

6) kierowania na szkolenie,
7) zwolnienia z zawodowej stuzby wojskowej lub skreslenia z ewidencji wojskowej,

w aktualnym stanie stuzby okre$la sig¢ stanowisko stuzbowe, na ktorym zotnierz petni stuzbg — zgodnie
z zasadami okreslonymi w pkt 4.
Jezeli formuta decyzji dotyczy:
1) kierowania na ostatnio zajmowane stanowisko stuzbowe w macierzyste] jednostce wojskowej po
zakorniczeniu lub odwolaniu od petnienia stuzby w skladzie polskiego kontyngentu wojskowego
w misji specjalnej organizacji miedzynarodowej,
2) kierowania na ostatnio zajmowane stanowisko stuzbowe w macierzystej jednostce wojskowe] po
zakonczeniu lub odwotaniu ze szkolenia,

w aktualnym stanie stuzby okresla sie, odpowiednio, stanowisko w skiadzie kontyngentu lub wojskowg
placowke edukacyjng, w ktorej zotnierz odbywat szkolenie — zgodnie z zasadami okreslonymi w pkt 4.



4. Jezeli zotnierz peini stuzbe na stanowisku stuzbowym i jezeli formuta decyzji dotyczy sytuacji, o ktérej
mowa w pkt 2 lub 3, w aktualnym stanie stuzby wpisuje sie:

1) nazwe stanowiska stuzbowego i numer identyfikacyjny stanowiska;
2) nazwy komorek organizacyjnych;
3) nazwe jednostki wojskowej;
4) odpowiednio: nazwe pionu kadrowego lub migjsce petnienia stuzby, w zaleznosci od tego, czy zol-
nierz petni stuzbe w kraju, czy za granicg;
5) stopien etatowy, poprzedzony skrotem ,STE.”,
6) numer specjalnosci wojskowej, poprzedzony skrotem ,SW:", jezeli stanowisko jest opisane dwie-
ma specjalnosciami, numer pierwszej specjalnosci wpisuje sie po skrocie ,SW-1.", a po skrocie
,SW-2:" wpisuje sie numer drugiej specjalnosci wojskowej;
7} kod wymaganych kwalifikacji, poprzedzony skrotem \WK:";
8) grupe uposazenia, poprzedzong literg ,U;".
5. Jezeli Zotnierz peini stuzbe w dyspozycji lub rezerwie kadrowej, w aktualnym stanie stuzby wpisuje sie:
1) odpowiednio: ,DYSPOZYCJA® lub REZERWA KADROWA";
2) nazwe stanowiska stuzbowego i nazwe jednostki wojskowe] dowodcy,
3) nazwe pionu kadrowego.
1.2.4. Czes¢ C. Formuta decyzji
1. W formularzu wpisuje sie jedng formule decyzji — z zastrzezeniem pkt 2.
2. W nastepujacych sytuacjach w formularzu wpisuje sie dwie formuly decyzji:
1) powotanie do zawodowej stuzby wojskowej i wyznaczenie na stanowisko stuzbowe;
2) wyznaczenie na stanowisko stuzbowe z jednoczesnym kierowaniem na szkolenie;

3) zwolnienie z zawodowej stuzby wojskowej wskutek uptywu terminu wypowiedzenia stosunku stuz-
bowego dokonanego przez zotnierza zawodowego lub przez organ wojskowy z jednoczesnym
przeniesieniem zotnierza do dyspozycji wlasciwego dowodcy przez okres wypowiedzenia.

3. Redagowanie formuty decyzji polega na wybraniu wzoru z ,\Wykazu podstaw prawnych oraz przykiadow
formut decyzji, komentarzy i pouczen w decyzjach (rozkazach) personalnych w sprawach dotyczacych
powotywania do zawodowej stuzby wojskowej, wyznaczania na stanowiska stuzbowe oraz zwalniania
z zawodowej stuzby wojskowej | skreslania z ewidencji wojskowe]”,

4. Jezeli wybrana formuta decyzji zawiera fragmenty wykropkowane lub nadmiarowe, uzupetnia sie jej
tresc lub usuwa sie zbedne fragmenty.

5. Wykaz, o ktérym mowa w pkt 3, publikuje sie na stronie internetowej departamentu Ministerstwa Obrony
Narodowe] wlasciwego do spraw kadr. Dyrektor departamentu jest odpowiedzialny za zapewnienie ak-
tualnosci wykazu.

6. Jezeli formuta decyzji dotyczy zwolnienia z zawodowe] stuzby wojskowe] lub skreslenia z ewidencji woj-
skowej, w formularzu okresla sie zobowigzania finansowe wojska wobec zwalnianego zotnierza.
1.2.5. Czesc D. Nowy stan stuzby
1. Nowy stan stuzby okresla sie dla wszystkich formut decyzji dotyczacych wyznaczenia na stanowisko,
z wyjatkiem przypadkow, gdy dotyczy ona:
1) kierowania na ostatnic zajmowane stanowisko stuzbowe w macierzystej jednostce wojskowej po
zakonczeniu lub odwotaniu od peinienia sluzby w skladzie polskiego kontyngentu wojskowego
w misji specjalnej organizacji miedzynarodowe;j,
2) kierowania na ostatnio zajmowane stanowisko stuzbowe w macierzystej jednostce wojskowej po
zakonczeniu lub odwotaniu ze szkolenia;
3) uchylenia decyzji dotyczacej wyznaczenia na stanowisko.
2. Jezeli formuta decyzji dotyczy:
a) wyznaczenia na stanowisko stuzbowe,
b) kierowania do petnienia stuzby w skladzie polskiego kontyngentu wojskowego w misji specjainej
organizacji miedzynarodowej,
w nowym stanie stuzby wpisuje sig;
1) nazwe i identyfikator jednostki wojskowej oraz nazwe pionu kadrowego;
2}  kraj — miejsce petnienia stuzby;
3) podlegto$c organizacyjng jednostki wojskowe;;
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3.

10.
11.
12.

13.

14.

4) nazwe i kod stanowiska stuzbowego; jezeli stanowisko jest opisane w etacie dwiema nazwami —
wpisuje sie nazwy i kody obydwu;

5) numer identyfikacyjny stanowiska;

6) rodzaj stanowiska;

7) wskaznik okreslajgcy, czy stanowisko jest przeznaczone dla dowodcy jednostki wojskowej;
8) nazwy i kody komorek organizacyjnych;

9) stopien etatowy (STE),

10) numer (lub numery) specjalnosci wojskowych (SW-1 i SW-2);

11) kod wymaganych kwalifikacji (WK);

12) grupe uposazenia (U},

13) date wyznaczenia (date poczatkowg obowigzywania decyzji);

14) date, do ktorej decyzja bedzie obowigzywac (date korcowg obowigzywania decyzji).
Jezeli formuta decyzji dotyczy:

a) zaliczenia do etatowego stanu zmiennego sluchaczy,

b) kierowania na szkolenie,
w nowym stanie siuzby wpisuje sie:

1) nazwe i identyfikator jednostki wojskowe]j (wojskowe]j placowki edukacyjnej) oraz nazwe pionu ka-

drowego;

2} kraj — migjsce szkolenia;

3) podleglosc organizacyjng jednostki wojskowej (wojskowe] placowki edukacyjnej);
4) nazwe stanowiska stuzbowego (,StUCHACZ");

5) kierunek szkolenia i czas trwania (ilo$¢ miesiecy) szkolenia;

B) date rozpoczecia szkolenia (date poczatkowa obowigzywania decyzji);

7) date zakonczenia szkolenia (date koncowa obowigzywania decyzji).

. Jezeli formuta decyzji dotyczy:

a) przeniesienia do dyspozycji,
b) przeniesienia do rezerwy kadrowej,
w nowym stanie siuzby wpisuje sie:
1) nazwe stanowiska stuzbowego dowodcy oraz nazwe i identyfikator jednostki wojskowej, a takze
nazwe pionu kadrowego;

2} nazwe jednostki wojskowej — migjsca wykonywania obowigzkow stuzbowych;

3) nazwe jednostki wojskowej — miejsca zaopatrzenia logistycznego i finansowego;

4) date przeniesienia do dyspozycji lub rezerwy kadrowej (date poczatkowa obowigzywania decyzji);
)

5) date koricowa przebywania w dyspozycji lub w rezerwie kadrowej (date koncowa obowigzywania
decyzji).

Nazwe i identyfikator jednostki wojskowe] wpisuje sie z etatu.

. Nazwe pionu kadrowego wpisuje sie na podstawie wykazu stanowigcego zatgcznik nr 3

do instrukgcji lit. B.

Podlegtos¢ organizacyjng jednostki wojskowe] wpisuje sie na podstawie wykazu stanowigcego
zatgcznik nr 3 do instrukgciji lit. D.

Nazwe | kod stanowiska stuzbowego wpisuje sie z etatu.

Numer identyfikacyjny stanowiska wpisuje sie z etatu. Numer identyfikacyjny stanowiska okresla sie na
podstawie numeru etatu, kodu struktury, numeru komarki i liczby porzadkowej zapisu.

Rodzaj stanowiska wpisuje sie z etatu (rodzaj wierszozapisu).

Nazwy i kody komoérek organizacyjnych wpisuje sie z etatu.

Stopien etatowy, numery specjalnosci wojskowych, kod wymaganych kwalifikacji i grupe uposazenia
wpisuje sie z etatu.

Kierunek szkolenia wpisuje sie na podstawie ,Indeksu wyszkolenia (wyksztatcenia) wojskowego, wy-
ksztatcenia cywilnego oraz tytutow i stopni naukowych”, zwanego dalej ,indeksem wyszkolenia”.

Indeks wyszkolenia publikuje sie na stronie internetowej departamentu Ministerstwa Obrony
Narodowej wiasciwego do spraw kadr. Dyrektor departamentu jest odpowiedzialny za zapewnienie
aktualnosci indeksu.
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1.2.6. Czes¢ E. Komentarz
1. Komentarz stanowi uzupetnienie tresci zapisanych w formule decyzji i w nowym stanie stuzby.
2. Redagowanie komentarza polega na wybraniu wzoru z wykazu, o ktorym mowa w czesci 1.2.4 pkt 3.
3. Przepis pkt 4 w czesci |.2.4 stosuje sie odpowiednio do tresci komentarza.

1.2.7. Czes¢ F. Podstawa prawna

1. Redagowanie podstawy prawnej polega na wybraniu wzoru z wykazu, o ktérym mowa w czesci 1.2.4
pkt 3.

2. Przepis pkt 4 w czesci |.2.4 stosuje sie odpowiednio do tresci podstawy prawne;.

1.2.8. Czes¢ H, Pouczenie
1. Redagowanie pouczenia polega na wybraniu wzoru z wykazu, o ktérym mowa w czesci 1.2.4 pkt 3.
2. Przepis pkt 4 w czesci |.2.4 stosuje sie odpowiednio do tresci pouczenia.

1.2.9. Czesc |. Adresaci wyciggow z rozkazu

W czesci |. Adresaci wyciagow z rozkazu wpisuje sie nazwy i adresy jednostek wojskowych, do ktorych
wysyta sie wyciag z rozkazu.

1.2.10.Czes¢ J. Osoba sporzadzajgca formularz

W czesci J. Osoba sporzadzajaca formularz wpisuje sie: stopien wojskowy, nazwisko i imie oraz numer
telefonu stuzbowego osoby, ktora sporzadzita formularz.

I.3. Zawartos¢ informacyjna i zasady sporzadzania porozumienia

1.3.1. Zawartos¢ informacyjna porozumienia
W porozumieniu wyodrebnia sie nastepujgace grupy informacii:
nazwe jednostki wojskowej — miejsce sporzadzenia porozumienia

A. Dane identyfikacyjne

B. Aktualny stan stuzby

C. Nowy stan stuzby.
1.3.2. Czesc A. Dane identyfikacyjne

Do wypetniania czesci A. Dane identyfikacyjne stosuje sie przepisy okreslone w czesci 1.2 2.
1.3.3. Czes¢ B. Aktualny stan sluzby

Do wypetniania czesci B. Aktualny stan stuzby stosuje sie przepisy okreslone w czesci 1.2.3 pkt 4 i 5.
1.3.4. Czes¢ C. Nowy stan stuzby

Do wypetniania czesci C. Nowy stan stuzby stosuje sie przepisy okreslone w czesci |.2.5 pkt 2,

Il. Sporzadzanie rozkazu i wyciagu z rozkazu

Il.1. Zasady ogolne

1. Rozkaz personalny (decyzje personalng), zwany dalej srozkazem”’, sporzadza sie — z zastrzezeniem
pkt 7 — na podstawie formularza i porozumienia, o ktérych mowa w czesci |.1 pkt 1.
Punkt rozkazu dotyczy jednego zolnierza — z zastrzezeniem pkt 7.

Punkty rozkazu wystepujg w rozkazie w porzgdku alfabetycznym nazwisk zotnierzy — z zastrzezeniem
pkt 7.

Jezeli instrukcja nie stanowi inaczej, tres¢ rozkazu redaguje sie wielkimi literami.
Jezeli instrukcja nie stanowi inaczej, w tresci rozkazu nie dopuszcza sie stosowania skrétow,

Jezeli instrukcja nie stanowi inaczej, daty wystepujgce w tresci rozkazu nalezy wpisywac w formacie:
dzien - nazwa miesigca - rok, np. 23 listopada 2009 r.

7. Rozkazy dotyczace:
a) powotania do zawodowe| stuzby wojskowe] stuchaczy wojskowych placowek edukacyjnych,

b) kierowania zotnierzy na ostatnio zajmowane stanowiska stuzbowe w macierzystych jednostkach
wojskowych po zakonczeniu lub odwotaniu ze szkolenia,

c) kierowania Zotnierzy na ostatnio zajmowane stanowiska stuzbowe w macierzystych jednostkach
wojskowych po zakonczeniu lub odwotaniu od petnienia stuzby w skladzie polskiego kontyngentu
wojskowego w misji specjalnej organizacji miedzynarodowe;j,

L2

® o A
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redaguje sie zgodnie z nastepujgcymi zasadami:
1) rozkaz sporzadza sie na podstawie wykazéw imiennych zotnierzy;
2) w rozkazie wystepuja grupy punktow rozkazu;

3) identyczne dla grupy punktow tresci dotyczace: aktualnego stanu stuzby, formuty decyzji i nowego
stanu sluzby tworzg gtowke grupy;

4) identyczne dla grupy punktow tresci dotyczace: podstawy prawnej, uzasadnienia i pouczenia two-
rzg stopke grupy;

5) pomiedzy giéwkg a stopka grupy, w kolejnych wierszach, wystepujg, w porzadku alfabetycznym
nazwisk zotnierzy: numer punktu rozkazu i dane identyfikacyjne zotnierza.

Il.2. Struktura i zawartos¢ informacyjna rozkazu

I1.2.1. Struktura rozkazu
W rozkazie wyréznia sie:
1) czesé poczatkows (gtdwke rozkazuy);
2) czes¢ decyzyjna, skladajgca sie z punktéw rozkazu;
3) czgsc¢ koncowa (stopke rozkazu).
11.2.2. Glowka rozkazu
1. W gtdwcee rozkazu wyroznia sie:
1) dane jednostki wojskowej dowddcy podpisujgcego rozkaz,
2) miejsce sporzadzenia i date podpisania rozkazu,
3) nazwe i numer rozkazu.
2. W czesci, o ktérej mowa w pkt 1 ppkt 1, wyrdznia sie:
1) nazwe jednostki wojskowej, w ktorej sporzadzany jest rozkaz,
2) nazwe pionu kadrowego,

pisane wielkimi literami, kazda od nowego wiersza, w lewym gornym narozniku pierwszej strony rozka-
zu.

3. W czescl, o ktérej mowa w pkt 1 ppkt 2, wpisuje sie:
1) miejsce (miejscowosc) stacjonowania jednostki wojskowej dowodcy podpisujacego rozkaz,
2) date podpisania rozkazu, w formacie: rok - miesiac - dzief, np. 1996-09-15,
w prawym gornym narozniku pierwszej strony rozkazu.
4. Dopuszcza sie stosowanie nastepujgcych nazw rozkazow:
1) decyzja Ministra Obrony Narodowe;j;
2) rozkaz personalny Dyrektora Departamentu Kadr;
3) rozkaz personalny Szefa Sztabu Generalnego YWojska Polskiego;
4) rozkaz personalny,

przy czym w przypadku rozkazu personalnego, za nazwa rozkazu wpisuje sie, od nowego wiersza, nazwy
stanowiska stuzbowego i jednostki wojskowej dowodcy podpisujgcego rozkaz.

5. Numer rozkazu wpisuje sie po nazwie rozkazu. Numer rozkazu okresla klauzule tajnosci rozkazu, zgod-
nie z obowigzujacymi przepisami.
I1.2.3. Czes¢ decyzyjna rozkazu
1. Czes¢ decyzyjna rozkazu skiada sie z punktow rozkazu.
2. Na zawartos¢ informacyjng punkiu rozkazu skiadajg sie:
1) numer punktu rozkazu,;
2) dane identyfikacyjne zotnierza;
3) aktualny stan stuzby;
4} formuta decyzji;
5) nowy stan stuzby;
8) komentarz;
7) podstawa prawna,
8) uzasadnienie;
9) pouczenie,
10) informacje w postaci zakodowanej.
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I1.2.4. Stopka rozkazu

1. W stopce oryginatu rozkazu wpisuje sie: nazwe stanowiska stuzbowego oraz stopien wojskowy, imie
i nazwisko dowodcy podpisujacego rozkaz.

2. W stopce kopii rozkazu po wyrazeniu ./ - /" wpisuje sie stopien wojskowy, imie i nazwisko dowodcy.
11.3. Redagowanie punktu rozkazu

11.3.1. Numer punktu rozkazu i dane identyfikacyjne zotnierza
1. Numer punktu rozkazu i dane identyfikacyjne zotnierza wpisuje sie w jednym wierszu.
2. Dane identyfikacyjne zolnierza redaguje sie na podstawie czesci A formularza lub parozumienia.
3. Nazwisko i imie (imiona) zotnierza wpisuje sie w pierwszym przypadku. Imie ojca wpisuje sie w drugim
przypadku, poprzedzajac je literg ,s.” lub ,c.”.
4. Numer ewidencyjny PESEL poprzedza sie wyrazem ,PESEL."
11.3.2. Aktualny stan stuzby

1. Aktualny stan stuzby redaguje sie na podstawie czesci B formularza lub porozumienia. Kazdy wiersz
rozpoczyna sie znakiem ="
2. Jezeli zotnierz petni stuzbe na stanowisku stuzbowym i jezeli formula decyzji dotyczy:
1) wyznaczenia na stanowisko stuzbowe,
2) zaliczenia do etatowego stanu zmiennego stuchaczy,
3) przeniesienia do dyspozycji,
4) przeniesienia do rezerwy kadrowej,
)

5) kierowania do petnienia stuzby w sktadzie polskiego kontyngentu wojskowego w misji specjalnej
organizacji miedzynarodowej,

6) kierowania na szkolenie,
7) zwolnienia z zawodowej stuzby wojskowej lub skreslenia z ewidencji wojskowej,

w aktualnym stanie sluzby opisuje sie stanowisko stuzbowe, na ktérym zotnierz peini stuzbe — zgodnie
z zasadami okreslonymi w pkt 3.

3. Jezeli zoinierz pelni stuzbe na stanowisku stuzbowym i jezeli formuta decyzji dotyczy sytuacii, o ktérej
mowa w pkt 2, w aktualnym stanie stuzby wpisuje sie w kolejnych wierszach:

1) nazwe stanowiska stuzbowego, a za nig, w nawiasach i po skrocie ,NIS:", numer identyfikacyjny
stanowiska:

2) nazwy komorek organizacyjnych, kazda od nowego wiersza,

3) nazwe jednostki wojskowej, a za nig, w nawiasach, odpowiednio: nazwe pionu kadrowego lub
migjsce petnienia stuzby, w zaleznosci od tego, czy zotnierz petni stuzbe w kraju, czy za granica,

4. Jezeli formuta decyzji dotyczy:

1) kierowania na ostatnio zajmowane stanowisko stuzbowe w macierzystej jednostce wojskowej po
zakonczeniu lub odwotaniu od petnienia stuzby w skladzie polskiego kontyngentu wojskowego
w misji specjalnej organizacji migdzynarodowe;,

2) kierowania na ostatnio zajmowane stanowisko stuzbowe w macierzystej jednostce wojskowej po
zakonczeniu lub odwotaniu ze szkolenia,
w aktualnym stanie stuzby wpisuje sie nazwe pionu kadrowego, ujetg w nawiasy.

5. Jezeli zoinierz pozostaje w dyspozycji lub w rezerwie kadrowej, w aktualnym stanie stuzby wpisuje sie
w kolejnych wierszach:

1) odpowiednio: ,DYSPOZYCJA" lub  REZERWA KADROWA";

2) nazwe stanowiska stuzbowego | nazwe jednostki wojskowej dowodcy, a za nimi, w nawiasach,
nazwe pionu kadrowego.

11.3.3. Formuta decyzji
1. W punkcie rozkazu wystepuje jedna formuta decyzji — z zastrzezeniem pkt 2.
2. W nastepujgcych przypadkach punkt rozkazu moze zawiera¢ dwie formuly decyzji;
1) powotanie do zawodowej stuzby wojskowej | wyznaczenie na stanowisko stuzbowe,
2) wyznaczenie na stanowisko sluzbowe z jednoczesnym kierowaniem na szkolenie;
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3) zwolnienie z zawodowe] stuzby wojskowe] wskutek uptywu terminu wypowiedzenia stosunku stuz-
bowego dokonanego przez zotnierza zawodowego lub przez organ wojskowy z jednoczesnym
przeniesieniem zotnierza do dyspozycji wiasciwego dowddcy przez okres wypowiedzenia.

3. Formule (formuty) decyzji przepisuje sie z czesci C formularza.
11.3.4. Nowy stan siuzby

1.

Jezeli w punkcie rozkazu wystepuje jedna formuta decyzji, nowy stan stuzby redaguje sie na podstawie
czesci D formularza.

. Jezeli punkt rozkazu dotyczy powotania do zawodowe] stuzby wojskowej | wyznaczenia na stanowisko

stuzbowe, nowy stan stuzby redaguje sie na podstawie czesci D formularza lub czesci C porozumienia.

. Jezeli w punkcie rozkazu wystepujg dwie formuly decyzji, nowy stan stuzby redaguje sie w nastepujacy

sposob:

1) po wpisaniu pierwszej formuly decyzji — redaguje sie pierwszg czes¢ nowego stanu stuzby, na
podstawie czesci D formularza;

2) nastepnie wpisuje sie drugq formute decyzji, a po niej druga czesc nowego stanu stuzby.

. Jezeli formuta decyzji dotyczy:

a) wyznaczenia na stanowisko stuzbowe,

b) kierowania do peinienia stuzby w skiadzie polskiego kontyngentu wojskowego w misji specjalne;
organizacji miedzynarodowej,

w nowym stanie stuzby wpisuje sie w kolejnych wierszach:

1) nazwe stanowiska sluzbowego, a za nig, w nawiasach i po skrocie ,NIS:", numer identyfikacyjny
stanowiska; jezeli we wniosku wystepujg dwie nazwy stanowiska, wpisuje sie obydwie, rozdzielajac
je znakiem "

2) nazwy komorek aorganizacyjnych, kazda od nowego wiersza;

3) nazwe jednostki wojskowej, a za nig, w nawiasach, odpowiednio: nazwe pionu kadrowego lub
miejsce peinienia stuzby, w zaleznosci od tego, czy wyznaczenie nastepuje na stanowisko
stuzbowe w kraju, czy za granica;

4) rozdzielone znakiem ,,” (przecinek):
~ stopien etatowy, poprzedzony skrotem ,STE:”,

— numer specjalnosci wojskowej, poprzedzony skrotem ,SW:"; jezeli stanowisko jest opisane
dwiema specjalno$ciami, wpisuje sie obydwie, poprzedzajac je skrotami ,SW-1:" i SW-2"
i rozdzielajgc znakiem ,,,” {przecinek),

~ kod wymaganych kwalifikacji, poprzedzony skrétem ,WK:",
— grupe uposazenia, poprzedzonag literg ,U:".

. Jezeli formuta decyzji dotyczy:

a) zaliczenia do etatowego stanu zmiennego stuchaczy,
b) kierowania na szkolenie,

w nowym stanie stuzby wpisuje sie w kolejnych wierszach:
1) nazwe stanowiska stuzbowego (,SLUCHACZ");

2) nazwe placoéwki edukacyjnej, a za nia, w nawiasach, odpowiednio: nazwe pionu kadrowego lub
miejsce szkolenia, w zaleznosci od tego, czy odbywa sie ono w kraju, czy za granica.

Jezeli formuta decyzji dotyczy:
a) przeniesienia do dyspozycji,
b) przeniesienia do rezerwy kadrowej,
w nowym stanie stuzby wpisuje sie w kolejnych wierszach:
1) odpowiednio: ,DYSPOZYCJA" lub ,REZERWA KADROWA",

2) nazwe stanowiska stuzbowego i nazwe jednostki wojskowej dowodcey, a za nimi, w nawiasach, na-
zwe pionu kadrowego;

3) nazwe jednostki wojskowej — miejsca wykonywania obowigzkow stuzbowych;,
4) nazwe jednostki wojskowej — miejsca zaopatrzenia logistycznego i finansowego.

. Jezeli formuia decyzji dotyczy:

1) kierowania na ostatnio zajmowane stanowisko stuzbowe w macierzystej jednostce wojskowej po
zakonczeniu lub odwolaniu od petnienia stuzby w skladzie polskiego kontyngentu wojskowego
w misji specjalnej organizacji miedzynarodowej,
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2) kierowania na ostatnio zajmowane stanowisko stuzbowe w macierzyste] jednostce wojskowej po
zakonczeniu lub odwotaniu ze szkolenia,

w nowym stanie stuzby wpisuje sie nazwe pionu kadrowego, ujetg w nawiasy.
11.3.5. Komentarz
Komentarz przepisuje sie z czesci E formularza.
11.3.6. Podstawa prawna

Podstawe prawng przepisuje sie z czesci F formularza, umieszczajac na poczatku wyrazy
PODSTAWA PRAWNA.",

I1.13.7. Uzasadnienie

Uzasadnienie przepisuje sie z czesci G formularza, umieszczajac na poczatku wyraz
JUZASADNIENIE:".

[1.3.8. Pouczenie

Pouczenie przepisuje sie z czesci H formularza, umieszczajgc na poczatku wyraz ,POUCZENIE:".
11.3.9. Informacje w postaci zakodowanej

Zasady wpisywania informacji w postaci zakodowane] sa okreslone w czesci Il instrukgji

11.4. Struktura i zawartos¢ informacyjna wyciagu z rozkazu

11.4.1. Struktura wyciggu z rozkazu
W wyciggu z rozkazu wyroznia sie:
1) czes¢ poczatkowa (giowke wyciagu z rozkazu);
2) czesc decyzyjng, skladajacy sie z punktow rozkazu;
3) czesc¢ koncowsg (stopke wyciggu z rozkazu).

I1.4.2. Gléwka wyciggu z rozkazu

1. W gtéwce wyciagu z rozkazu wyrdznia sie:

1) dane jednostki wojskowe] dowddcey podpisujacego rozkaz;
2) miejsce sporzadzenia i date podpisania rozkazu,
3) dane adresata wyciagu;
4) nazwe | numer rozkazu.

2. Zawartosé informacyjna i rozmieszczenie w wyciagu danych, o ktorych mowa w pkt 1 ppkt 1, 2 i 4, sg
identyczne jak w rozkazie.

3. Nazwa i numer rozkazu wystepujg po wyrazeniu WYCIAG Z".
4. Postac danych, o ktdérych mowa w pkt 1 ppkt 3, okresla dowaddca jednostki wojskowej.
11.4.3. Czes¢ decyzyjna wyciagu z rozkazu

1. Czes¢ decyzyjna wyciggu z rozkazu skiada sie z punktow rozkazu przeznaczonych dla adresata
wyciggu, zgodnie z czescig | formularza.

2. W wyciggu z rozkazu nie wystepujg infoermacje w postaci zakodowanej.
Il.4.4, Stopka wyciagu z rozkazu
Posta¢ stopki wyciggu z rozkazu jest identyczna jak postac stopki kopii rozkazu.
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I1l. Kodowanie informacji w rozkazie

n.1.
!

® N Os LN

n.2.

3.

Zasady ogodine

W organach kadrowych prowadzgcych ewidencje wojskowg zotnierzy zawodowych z wykorzystaniem
systemu teleinformatycznego, w rozkazie personalnym nie umieszcza sie informacji w postaci zakodo-
wane;j.

Kodowaniu podlegajg tylko sytuacje, o ktérych mowa w instrukcji.

Zakodowang tres¢ punktu rozkazu tworzg wiersze kodowe.

Wiersze kodowe wystepujg bezposrednio pod trescig punktu rozkazu.

Jezeli instrukcja nie stanowi inaczej, wystepowanie kodu w wierszu kodowym jest obowigzkowe.

Na poczatku wiersza kodowego oraz po kazdym kodzie wpisuje sie separator /"

Jezeli wystepowanie kodu jest nieobowigzkowe i kod nie zostanie wpisany, wpisuje sie separator.

Kody: komdrek organizacyjnych, rodzaju wierszozapisu, stanowisk, stopni etatowych, specjalnosci
wojskowych | wymaganych kwalifikacji — wpisuje sie z etatu.

Kod kierunku szkolenia wpisuje sie z indeksu wyszkolenia. Wpisanie kodu jest obowigzkowe
w organach kadrowych dysponujacych indeksem.

Kodowanie rozkazu dotyczgcego powotania do zawodowej stuzby wojskowej

. Jezeli formula decyzji dotyczy powotania do zawodowe] stuzby wojskowej, tres¢ rozkazu koduje sie,

wpisujgc:
1) kod formuly decyzji (zatgcznik nr 2 do instrukeji lit. A);
2) kod podstawy powolania do zawodowej stuzby wojskowej (zalgcznik nr 2 do instrukciji lit. B);
3} kod charakteru stuzby zawcdowej (zatgcznik nr 2 do instrukciji lit. C);
4) kod zrédia doboru do zawodowej stuzby wojskowej (zalacznik nr 2 do instrukciji lit. D).

Jezeli formula decyzji dotyczy zmiany decyzji o powotaniu do zawodowej stuzby wojskowej, tresé
rozkazu koduje sie, wpisujac:

1) kod formuty decyzji (zatacznik nr 2 do instrukciji lit. A);

2) kod podstawy powotania do zawodowej stuzby wojskowej (zatacznik nr 2 do instrukgji lit. B),

3) kod charakteru stuzby zawodowej (zatacznik nr 2 do instrukgiji lit. C),

4) kod zrédta doboru do zawodowe] stuzby wojskowej (zatgcznik nr 2 do instrukgji lit. D);

5) kod formuty decyzji o powotaniu do zawodowej sluzby wojskowej (zalacznik nr 2 do instrukgiji lit. A).

Jezeli formula decyzji dotyczy powolania do zawodowej stuzby wojskowej | wyznaczenia na stanowisko
stuzbowe, tres¢ rozkazu koduje sie zgodnie z nastepujgcymi zasadami:

1) w pierwszym wierszu kodowym koduje sie rozkaz w czesci dotyczacej powoiania do zawodowej
stuzby wojskowej (pkt 1};

2) w kolejnych wierszach kodowych koduje sie rozkaz w czesci dotyczacej wyznaczenia na stanowi-
sko stuzbowe (czes¢ 111.3 pkt 1).

Kodowanie rozkazu dotyczgcego wyznaczenia na stanowisko

. Jezeli formuta decyzji dotyczy:

a) wyznaczenia na stanowisko stuzbowe,
b) kierowania do pelnienia stuzby w skladzie polskiego kontyngentu wojskowego w misji specjalne;
organizacji miedzynarodowej,
tres¢ rozkazu koduje sie, wpisujac:
1) w pierwszym wierszu kodowym:
— kod formuly decyzji (zatacznik nr 3 do instrukgji lit. A);
— miejsce petnienia stuzby (zalgcznik nr 3 do instrukgiji lit. C);
— kod podlegtosci organizacyjnej (zatgcznik nr 3 do instrukgiji lit. D);
identyfikator jednostki wojskowe;j,
~ numer identyfikacyjny stanowiska,
~ kod rodzaju wierszozapisu (RW),
— kody komérek arganizacyjnych (maksymalnie 5),
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1.4,

2) w drugim wierszu kodowym:
kody stanowisk (maksymalnie 2),
- numery specjalnosci wojskowych (maksymalnie 2),
kod stopnia etatowego,
- kod wymaganych kwalifikacji.
Jezeli formuta decyzji dotyczy:
a) zaliczenia do etatowego stanu zmiennego stuchaczy,
b) kierowania na szkolenie,
tres¢ rozkazu koduje sie, wpisujac:
1) kod formuly decyzji (zatgcznik nr 3 do instrukcji lit. A);
2) miejsce petnienia stuzby (zatgcznik nr 3 do instrukgji lit. C);
3) kod podlegtosci organizacyjnej (zalagcznik nr 3 do instrukgji lit. D);
4) identyfikator jednostki wojskowe] — wojskowe| placowki edukacyjne;j;
5) kod kierunku szkolenia;
6} kod rodzaju wierszozapisu (RW).

. Jezeli formuta decyzji dotyczy:

a) przeniesienia do dyspozycji,
b} przeniesienia do rezerwy kadrowej,
tres¢ rozkazu koduje sie, wpisujac:
1) kod formuly decyzji (zatacznik nr 3 do instrukgcji lit. A);
2) miejsce petnienia stuzby (zatacznik nr 3 do instrukgiji lit. C);
3) kod podlegtosci organizacyjnej (zatacznik nr 3 do instrukgji lit. D);
4) identyfikator jednostki wojskowe;].
Jezeli formuta decyzji dotyczy:
a) uchylenia decyzji, o ktorej mowa w pkt 1-3,
b) kierowania na ostatnio zajmowane stanowisko stuzbowe w macierzystej jednostce wojskowej po
zakonczeniu lub odwolaniu od pelnienia stuzby w skladzie polskiego kontyngentu wojskowego
W misji specjalnej organizacji miedzynarodowej,
c) kierowania na ostatnio zajmowane stanowisko stuzbowe w macierzystej jednostce wojskowej po
zakonczeniu lub odwotaniu ze szkolenia,
tresé rozkazu koduje sie, wpisujgac kod formuly decyzji {zalacznik nr 3 do instrukgji lit. A),

Jezeli w punkcie rozkazu wystepuja dwie formuty decyzji, przy czym pierwsza z nich dotyczy
wyznaczenia na stanowisko stuzbowe, a druga — kierowania na szkolenie, tres¢ rozkazu koduje sie
zgodnie z nastepujgcymi zasadami:

1) w dwoch pierwszych wierszach kodowych koduje sie pierwsza decyzje (pkt 1);
2) w kolejnym wierszu koduje sie drugg decyzje (pkt 2).

Jezeli formuta decyzji dotyczy uchylenia decyzji, o ktérej mowa w pkt 5, tres¢ rozkazu koduje sie
zgodnie z nastepujgcymi zasadami:

1) w pierwszym wierszu kodowym koduje sie uchylenie pierwszej decyzji (pkt 4);
2) wdrugim wierszu koduje sie druga decyzje (pkt 4).

Kodowanie rozkazu dotyczacego zwolnienia z zawodowej stuzby wojskowej lub skreslenia
z ewidencji wojskowej

. Jezeli formuta decyzji dotyczy zwolnienia z zawodowej stuzby wojskowej lub skreslenia z ewidenciji

wojskowej, tres¢ rozkazu koduje sie, wpisujac:
1) kod formuly decyzji (zatgcznik nr 4 do instrukcji lit. A),

2) kod podstawy zwolnienia z zawodowe] sfuzby wojskowej lub skreslenia z ewidencji wojskowej
(zatgcznik nr 4 do instrukgji lit. B,

3) kod stanu w rezerwie (zatacznik nr 4 do instrukeji lit. C);

4) kod zobowigzan finansowych wojska wobec zotnierza zwolnionego z zawodowej stuzby wojskowej
lub skreslonego z ewidencji wojskowej (zalgcznik nr 4 do instrukciji lit. D).
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2. Jezeli formula decyzji dotyczy zmiany decyzji o zwalnieniu z zawodowej stuzby wojskowej lub
skresleniu z ewidencji wojskowej, tresé rozkazu koduje sie, wpisujac:

1) kod formuly decyzji (zalgcznik nr 4 do instrukciji lit. A),

2) kod podstawy zwolnienia z zawodowej stuzby wojskowej lub skreslenia z ewidencji wojskowe;j
(zatacznik nr 4 do instrukciji Iit. B);

3) kod stanu w rezerwie {zatgcznik nr 4 do instrukgciji lit. C);

4) kod zobowigzan finansowych wojska wobec zotnierza zwolnionego z zawodowej stuzby wojskowej
lub skreslonego z ewidencji wojskowe] (zatacznik nr 4 do instrukcji lit. D);

5) kod formuly decyzji o zwolnieniu z zawodowej stuzby wojskowej lub skresleniu z ewidencji
wojskowe] (zatacznik nr 4 do instrukgji lit. A).

3. Jezeli formuta decyzji dotyczy uchylenia decyzji o zwolnieniu z zawodowej stuzby wojskowej lub
skresleniu z ewidencji wojskowej, tresé rozkazu koduje sie, wpisujac:

1) kod formuly decyzji (zalgcznik nr 4 do instrukgcji lit. A);

2) kod formuty decyzji o zwolnieniu z zawodowej stuzby wojskowe] lub skresleniu z ewidencji wojsko-
wej (zatgcznik nr 4 do instrukgcji lit. A).

4. Jezeli w punkcie rozkazu wystepujg dwie formuty decyzji, przy czym pierwsza z nich dotyczy zwolnienia
z zawodowe] sluzby wojskowe] wskutek uplywu terminu wypowiedzenia stosunku stuzbowego
dokonanego przez zotnierza zawodowego lub przez organ wojskowy, a druga — przeniesienia zotnierza
do dyspozycji wiasciwego dowodcy przez okres wypowiedzenia, tre$¢ rozkazu koduje sie zgodnie
Z nastepujacymi zasadami:

1) w pierwszym wierszu kodowym koduje sie pierwszg decyzje (pkt 1);
2) w drugim wierszu koduje sie drugg decyzje (czesc 1.3 pkt 3).
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IV. Zataczniki

nadwa jednostie wiskowe|

FORMULARZ

Zatgeznik nr 1 do instrukcyi

A, DANE IDENTYFIKACY JNE

stopien woiskowy nazwisko, e {imiona), irne ojca numer ewidencyjny PESEL
B. AKTUALNY STAN SEUZBY ! .
nazwa [nazwy] stanowiska nurner identylikacyny stanowsta

nazwy komares arganizacynycn

[sTE swi sw2 o wK U

nagwe jednostki wojskowe| | piany kadrowego kra) - migjsce petmenia siuzhy

C. FORMULA DECYZJI

zobowiazania finarsowe wojska wobec Zonierza saoiniorege 2 zawodowe| stuzby wajskowe| (skrosionego 2 ewidenc ) wajskowef) **

oazinna

D bez zobowiazan D emerytura woskowa D renta inwalidzka u TE

D. NOWY STAN SLUZBY

nazwa jednostki woiskows | piony kadrowego

sce peinienia stuzby podlegloss orgarzacy|na [eoaostkl woskowe

dentyfikator JW

Rz [naéwy] ;:tanuw-ska = kod (kody] stanowiska

nurrer identyfikac j STAnOWISKa nowiska (radza) wierszoeapisa)

a

stanowsko dowaodey JW "

NAZWY | KODY KOMOREK ORGAMIZACYINYCH
R

stooiern lal:-ll:)\-.\.'y _[S"_r’, nurmear numery) specjalnoscl wojskowyoh (SW1 SW-2) wymagane kwalifikacie (WH)

i

arupa uposazeris (U]

nazwa JW - mejsca wykonywania obowiazkow przez zomlnierza przeniesiorego do DYSPOZYC luk REZERWY KADROWE.

Identyhilkator WA

nazwa JW - miejsca zaopatzenia logistyeznege | linansowege zelnieza przeniesicnege de DYSPOZYC lus REZERWY KADROWE

kienunek sezkclenia ceas trwania szkalenia filose miesiecy)

dentyfisator JW

data poczatkowa obowiazywania decyzji irok - missac - ezien) data kofcows abowiaZywania decyzji rok - miesiac - deien)

Wosad whascwa tresc
Zaznaczys wascwwy kwadrat

Zaznaceyc w preypacko gdy estlo stanowisko dowddoy JW
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E. KOMENTARZ

F. PODSTAWA PRAWNA

G. UZASADNIENIE HE =

. POUCZENIE i

!
v}

i

I. ADRESACI WYCIAGOW Z ROZKAZU

- NAZWY JEDNOSTEK WOISKOWYCH ADRESY (kod pocztowy, miejscowose, ulica, numer domu)
1
)

3 -

9 — -

8)

liczba egz. wyciagdw pajedynczych

J. OSOBA SPORZADZAJACA FORMULARZ

stopien wojskowy, nazesko | ime numer teletony stuzbowego

organ kadrowy
(stanowisko stuZbowe, stopied wojskowy, nazwsko | irig), podpis i data

Strona 222
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POROZUMIENIE W SPRAWIE

wyznaczenia na stanowisko sluzbowe

dovedca lednostkl wojskowe|, w kidre] 2oinierz zajmuje stanowisko shuzbowe

stanowisko sluzoowe stopien woiskowy, imie | nazwisko

dowodea jednostid wojskowe], w kiore) zoinierz jest panowany do wyznaczenia
X na stanowisko shuzbowe :

stanowisko swrbowe, stopier woskowy imie | nazwsko

A. DANE IDENTYFIKACYJNE

slopiern wojskowy nazwisko, imie imana), imie cjca

numer ewidanoyjny PESEL

B. AKTUALNY STAN SLUZBY

nazwa (nazwy) stanowiska

nazwy komores organiacyjnyct

nazwa |edrostkl wojskowe| | piony kadrowego

STE - SW1 - SW2 - WK - L

data poczatkowa kadenc) na stanoasku (ros - miesias - deen)

nun dentyfikacyny stanowska

kra) - mejsce oefienia stuzby

data konca kecenc) (-ok - miesias - dzied;

1.C. NOWY STAN SLUZBY

nazwa jedostki wojskows] | pionu kadrwego

kra) - miejsce petn e

nazwa (nazwy) stanowiska

a shuzhy podlestoss UIQHNIZ.BU)'F":« .udnué'.k'l .w::.namw:‘

dentyfikator W

nume: dentytikacy|ny stanowiska

MNAZWY | KODY KOMOREK SRGANIZACYJNYCH

stoien elalowy (STE)

data poczatkowa Kadengji na stanowisku irok - miesiae - dzien)

rodzal stanowiska (rodza we

numar (nurery) specalioio woskowych (SW, SW 2

S S—
S S —
[ S S —

—

wyrmagane kwalifkacie WE) frupa uposazeniz (L)

data knr".c;kadzr‘c_l irok - miesiac - deier)

mp.

data | pocpis

mp.

data | podpis
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Zatgcznik nr 2 do instrukecji

A. Wykaz kodow formut decyzji dotyczacych powotania do zawodowe] stuzby wojskowej

KOD TRESC
10 powolu je do zawodowe| sluzby wojskowej petnione] jako sh.lzba stata

15 |zmieniam decyzje dot, powotania do zawodowe] stuzby wolskowej _petnione] ;ako sluzba stata

20 powo%uje do zawodowej stuzby wojskowe] petnione] jako stuzba kontraktowa

25 |zmieniam decyzje dot. powotania do zawodowe| stuzby wojskowe] petnione] jako stuzba kontraktowa

B. Wykaz kodoéw podstawy powotania do zawodowej stuzby wojskowej

KoD TRESC
o powolanie sluchacza (absolwenta) akademii wojskowe| do stuzby stalej
02 | powotanie absolwenta WSO ao stuzby stalej
03 | powotanie oficera rezerwy do stuzby state]
23 | powolanie podaficera rezerwy do sluzby stale]
A | powolanie do sluzby statej zotnierza petnigcege dotgd stuzbe I-(opt_raktowq

41 powotanie do sluzby statej osoby posiadajgce] odpowiedni stopien w innej stuzbie mundurowe;j

51 powotanie oficera rezerwy do stuzby kontraktowej )
24 | powofanie zofnierza stuzby kandydach:mj po ukohczenlu szkolema w uczelni wolskowe; do g#EzPy_kontraktowr:J
62 | powotanie do sluzby kontraktowej zolnierza rezerwy posiadajgcego wyksztalcenie srednie |

64 powotanie Zotnierza suzby kandydackiej, po ukonczeniu szkolenia w szkole podoficerskie], do stuzby kontraxtowel
w korpusie podoficerdw zawodowych

71 powotanie podoficera rezerwy do stuzby kontraktowej

84 | powotanie zotnierza stuzby kandydackiej, po ukonczeniu szkolenia wojskowego w osrodku szkolenia, do sluzby kon-
traktowe] w korpusie szeregowych zawodowych

86 powo&ame Zotnierza rezerwy, po ukonczeniu czynne| stuzby wojskowej | ukonczeniu co najmniej gimnazjum, do sk.lzby
kontraktowej w korpusie szeregowych zawodowych

25 powolanie do stuzby kontraktowej osoby posiadajgcej odpowiedni sto pien w innej stuzbie mund urowej
98 brak informacji o podstawie powotania do zawodowej stuzby wojskowej

C. Wykaz kodow charakteru stuzby zawodowej

KOD TRESC
1 s*uz_b_a stata

2  |stuzba kontraktowa

D. Wykaz kodéw zrédta doboru do zawodowej stuzby womkowe;

KOD TRESG
Z rezerwy

10

20 absolwent / stuchacz akademii wojskowe|
30 | absolwent WSO

42 | absolwent szkoly pod

icerskiej

72 po szkoleniu w osrodku szkolenia
82 | zinnej stuzby mundurowe;]

90 inne
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Zatgcznik nr 3 do instrukeji

A. Wykaz kodow formut decyzji dotyczacych wyznaczenia na stanowisko stuzbowe

KOoD TRESC

10101 wyznaczam na stanowisko stuzbowe

10111 uchylam decyzje dol. wyznaczenia na stanowisko stuzbowe

10151 zmieniam decyzje dot. wyznaczenia na stanowisko stuzbowe

10402  |zaliczam do etatowego stanu zmiennege stuchaczy

10412 uchylam decyzje dot. zaliczenia do etatowego stanu zmiennego stuchaczy
10452 zmieniam decyzje det. zaliczenia do etatowego stanu zmiennego stuchaczy
10503 przenosze do dyspozycji

10513 uchylam decyzje dot. przeniesienia do dyspozycji

10553 zmieniam decyzje dot. przeniesienia do dyspozycji

10704 przenosze do rezerwy kadrowej

10714 uchylam decyzje dot. przeniesienia do rezenwy kadrowe|
10754 zmieniam decyzje dot, przeniesienia do rezerwy kadrowe|
20101 kieruje do wykonywania zadan w PKW / misji

20111 uchylam decyzje dot. kierowania do wykonywania zadan w PKW / misji
20131 odwoluje cd wykonywania zadan w PKW / misji | kieruje do macierzystej JW

20141 kierujg do macierzystej JW po wykonaniu zadan w PKW / misji

20151 zmieniam decyzje dot. kierowania do wykenywania zadan w PKW / misji
20402 kieruje na szkolenie

20412  |uchylam decyzjg dot, kierowania na szkolenie

20432 odwoluje ze szkolenia i kieruje do macierzystej JW

20442 kieruje do macierzystej JW po zakonczeniu szkolenia
20452 zmieniam decyzje dot. kierowania na szkolenie J

B. Wykaz pionéw kadrowych

NAZWA TRESC

KO (JO) MON { MON  |komarki organizacyjne MON (z wytgczeniem Sztabu Generalnego WP) i jednostki organizacyjne
podporzadikowane dyrektorom tych komorek

KO (JO) MON / SGWP |komorki organizacyjne Sztabu Generalnego WP i jednostki organizacyjne podporzadkowane szefom tych
komdrek

WL Dowadztwo Wojsk Ladowych i jednostki organizacyjne podporzadkowane Dowaddey Wojsk Ladowych

SP Dowodztwo Sit Powietrznych i jednostki organizacyjne podporzadkowane Dowddcy Sit Powietrznych

MV Dowdadztwo Marynarki Wojennej i jednostki organizacyjne podporzadkowane Dowodcy Marynarki
Wojennej

WS Dowodztwo Wojsk Specjalnych i jednostki organizacyjne podporzadkowane Dowodcy Wojsk Specjalnych

DO sZ Dowodztwo Operacyjne Sit Zbrojnych

IWspSZ Inspektorat Wsparcia Sit Zbrojnych i jednostki organizacyjne podporzadkowane szefowi \WspSZ

POW Dowodztwo Pomorskiego Okregu Wojskowego | jednostki organizacyjne podporzadkowane dowddcy
POW

SOW Dowadztwo Slaskiego Okregu Wojskowego | jednostki organizacyjne podporzadkowane dowadcy SOW

WSZdr Inspektorat Wojskowe| Stuzby Zdrowia | jednostki organizacyjne podporzgdkowane szefowi IWSZdr

ZW jednostki organizacyjne zandarmerii wojskowe|

DGW Dowoédztwo Garnizonu Warszawa | jednostki (.J.rlga nizacyjﬁé p.dd_po rzqdko_wa ne Dowddey Garnizonu
Warszawa

AON Akademia Obrony Narodowe|

VAT Wiojskowa Akademia Techniczna

AMWY Akademia Marynarki Wojennej

WSO WL Wyzsza Szkota Oficerska Wo sk Ladowych

WSO SP Wyzsza Szkota Oficerska Sit Powietrznych

DSW MS Departament Sadow Wojskowych Ministerstwa Sprawiedliwosci | sady wojskowe

NPW Naczelna Prokuratura Wojskowa | wojskowe jednostki organizacyjne prokuratury

OP WP Ordynariat Polowy Wojska Polskiego

PO WP Prawostawny Ordynariat Wojska Polskiego

EDW Ewangelickie Duszpasterstwo Wojskowe
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C. Wykaz kod6éw miejsca petnienia stuzby

KOD OFICJALNA NAZWA KRAJU SKROCONA NAZWA KRAJU
00 |RZECZPOSPOLITA POLSKA POLSKA
01 |REPUBLIKA ANGOLI ANGOLA
02 |REPUBLIKA ARGENTYNSKA ARGENTYNA
03 |REPUBLIKA AUSTRII AUSTRIA
04 |KROLESTWO BELGII BELGIA
05 |REPUBLIKA BIALORUSI BIALORUS
06 |BOSNIA i HERCEGOWINA BOSNIA | HERCE GOWINA
07 |FEDERACYJNA REPUBLIKA BRAZYLII BRAZYLIA
08 |REPUBLIKA BULGARII BULGARIA
09 |CHINSKA REPUBLIKA LUDOWA CHINY
10 |REPUBLIKA CHORWACJ CHORWACJA
11 |(byla) CZECHOSLOWACKA REPUBLIKA SCCJALISTYCZNA b, CZECHOSLOWACJA
12 |REPUBLIKA CZESKA CZECHY
13 |KROLESTWO DANII DANIA
14 |ARABSKA REPUBLIKA EGIPTU EGIPT
15 |REPUBLIKA ESTONSKA ESTONIA
16 |REPUBLIKA FINLANDII FINLANDIA
17 |REPUBLIKA FRANCUSKA FRANCJA
18 |REPUBLIKA GORSKIEGO KARABACHU GORSKI KARABACH
19 |REPUBLIKA GRECKA GRECJA
20 |GRUZJA GRUZJA
21 |REPUBLIKA HAITI HAITI
22 |KROLESTWO HISZPANII HISZPANIA
23 |KROLESTWO NIDERLANDOW HOLANDIA
24 |REPUBLIKA INDII INDIE
25 |REPUBLIKA IRAKU IRAK
26 |ISLAMSKA REPUBLIKA IRANU IRAN
27 |IRLANDIA IRLANDIA
28 |REPUBLIKA ISLANDII ISLANDIA
29 |PANSTWO IZRAEL IZRAEL
30 |JAPONIA JAPONIA
31 |(byta) FEDERACYJNA SOCJALISTYCZNA REPUBLIKA JUGOSEAWI b JUGOSLAWIA
32 |KANADA KANADA
33 |REPUBLIKA KORE| KOREA PD.
34 |KOREANSKA REPUBLIKA LUDOWO-DEMOKRATYCZNA KOREA PN,
35 |REPUBLIKA KOSOWA KOSOWO
36 |PANSTWO KUWEJT KUWEJT
37 |REPUBLIKA LIBANSKA LIBAN
38 |WIELKA ARABSKA LIBIJSKA DZAMAHIRIJJA LUDOWO-SOCJALISTYCZNA  |LIBIA
39 |REPUBLIKA LITEWSKA LITWA
40 |WIELKIE KSIESTWO LUKSEMBURGA LUKSEMBURG
41 |REPUBLIKA tOTEWSKA L OTWA
42 |REPUBLIKA MACEDONI| MACEDONIA
43 [REPUBLIKA MALTY [mALTA
44 |MEKSYKANSKIE STANY ZJEDNOCZONE [MEKSYK
45 |MONGOLIA MONGOLIA
46 |REPUBLIKA FEDERALNA NIEMIEC NIEMCY
47 |KROLESTWO NORWEGII NORWEGIA
48 |(byta) NIEMIECKA REPUBLIKA DEMOKRATYCZNA b. NRD
49 |ISLAMSKA REPUBLIKA PAKISTANU PAKISTAN
50 |REPUBLIKA PORTUGALSKA PORTUGALIA
51 |FEDERACJA ROSYJSKA ROSJA
52 |REPUBLIKA POtUDNIOWE. AFRYKI RPA
53 |RUMUNIA RUMUNIA
| 54 |REPUBLIKA RWANDY RWANDA
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KoD OFICJALNA NAZWA KRAJU SKROCONA NAZWA KRAJU

55 |SAHARYJSKA ARABSKA REPUBLIKA DEMOKRATYCZNA SAHARA ZACHODNIA

56 |REPUBLIKA SIERRA LEONE SIERRA LEONE

57 |REPUBLIKA StOWENII SEOWENIA

58 [SYRYJSKA REFUBLIKA ARABSKA SYRIA

59 |REPUBLIKA TADZYKISTANU TADZYKISTAN

60 |REPUBLIKA TURCJI TURCJA

61 |UKRAINA UKRAINA

62 |STANY ZJEDNOCZONMNE AMERYKI USA

63 |PANSTWO WATYKANSKIE WATYKAN

64 |REPUBLIKA WEGIERSKA WEGRY

65 |ZJEDNOCZONE KROLESTWO WIELKIEJ BRYTANII | IRLANDII POENOCNES |WIELKA BRYTANIA

66 [SOCJALISTYCZNA REPUBLIKA WIETNAMU WIETNAM

67 |REPUBLIKA WEOSKA WLOCHY

68 |(byty) ZWIAZEK SOCJALISTYCZNYCH REPUBLIK RADZIECKICH b Z5RR

69 |REPUBLIKA StOWACKA SLOWACJA

70 |REPUBLIKA ALBANII ALBANIA

71 |KONFEDERACJA SZWAJCARSKA SZWAJCARIA

72 |REPUBLIKA KONGA KONGO

73 |ISLAMSKIE PANSTWO AFGANISTANU AFGANISTAN

74 |KROLESTWO SZWECJI SZWECJA

75 |SERBIA | CZARNOGORA SERBIA | CZARNOGORA

76 |REPUBLIKA StOWACKA SEOWACJA

77 |MALEZJA MALEZJA

78 |REPUBLIKA CZADU CLAD

99 |POZA POLSKA ‘|Poza POLSKA

D. Wykaz kodéw podlegito$ci organizacyjnej
KOD | NAZWA TRESE k =

0 |KOMON komorka organizacyjna MON (z wylaczeniem Sztabu Generalnego WP)

1 KO SGWP komorka organizacyjna Sztabu Generalnego WP

3 |JOPODP MON |jednostka organizacyjna podporzadkowana bezposrednio Ministrowi Obrony Narodowej

4 |pion Sekr, Stanu |jednostka organizacyjna podporzadkowana Sekretarzowi Stanu lub dyrektorow| komarki organizacyjne]
MOCN podporzadkowanej Sekretarzowi Stanu

5 |pion SGWP jednostka organizacyjna podporzadkowana Szefowi SG WP |ub szefowi komorki organizacyjnej
SG WP

6 |pion PS ds. UM |jednostka organizacyjna podporzadkowana Podsekretarzowi Stanu do Spraw Uzbrojenia | Modernizacji
lub dyrektorowi komarki organizacyjnej MCN podporzadkowane] temu Podsekretarzowi Stanu

7 |pion PS ds PO |jednostka organizacyjna podporzadkowana Podsekretarzowi Stanu do Spraw Polityki Obronnej
lub dyrektorowi komarki organizacyjnej MON podporzadkowanej temu Podsekretarzowl Stanu

8 |pion DG MON |jednostka organizacyjna podporzgdkowana Dyrektorowi Generalnemu MON lub dyrektorowi komerki
organizacyjnej MON podporzadkowanej Dyrektorowi Generalnemu

9 |pozostale jednostka organizacyjna inna niz wyzej wymienione
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Zafgcznik nr 4 do Instrukcfi

A. Wykaz kodow formul decyzji dotyczacych zwolnienia z zawodowej stuzby wojskowej

i skre$lenia z ewidencji wojskowej

KOD TREé(':- = ERE
10 |zwalniam z zawodowe| stuzby wojskowej i przenosze do rezerwy
11 |uchylam decyzje dot. zwolnienia z zawodowe] stuzby wojskowej i przeniesienia do rezerwy
15 |zmieniam decyzje dot. zwelnienia z zawodowe] stuzby wojskowej i przeniesienia do rezerwy
20 |zwalniam z zawodowej stuzby wojskowej i przenosze w stan spoczynku
21 |uchylam decyzje dot. zwolnienia z zawodowe| stuzby wojskowej i przeniesienia w stan spoczynku
25 |zmieniam decyzje dot. zwolnienia z zawodowej stuzby wojskowej i przeniesienia w stan spoczynku
30 |skreslam z ewidencji wojskowe]
31 uchylam decyzje dot. skreslenia z ewidencji wojskowej
35 |zmieniam decyzje dot. skreslenia z ewidencji wojskowe]

B. Wykaz kodow podstawy zwolnienia z zawodowej stuzby wojskowej
i skreslenia z ewidencji wojskowej

KoD TRESC

65 |wskutek zrzeczenia sie obywatelstwa polskiego

49 |wskutek wybrania na posta, w tym do Parlamentu Europejskiego, lub senatora, na kierownicze stanowisko panstwowe
obsadzane na podstawie wyboru albo do organdéw wykonawezych samorzadu terytorialnego

03 |wskutek ustalenia przez wojskowa komisje lekarska niezdolnosci do zawodowe] stuzby wojskowej

47  |wskutek cdmowy przyjecia skierowania do wojskowej komisji lekarskie] lub nieusprawiedliwionego niezgloszenia sig do
tej komisji w okreslonym terminie i miejscu albo niepoddania sie badaniom, do kiérych zotnierz zawodowy zostal
zobowigzany przez komisje lekarska

04 |wskutek osiggniecia ustawowej granicy wieku

40 |wskutek otrzymania niedostateczne] cgdlnej cceny w cpinii stuzbowe;|

66 |wskutek otrzymania w dwdch kolejnych latach oceny niedostatecznej ze sprawdzianu sprawnosci fizycznej

67 |wskutek nieprzystapienia w dwoch kolejnych latach do sprawdzianu sprawnosci fizyczne|

64 |wskutek nieztozenia w nakazanym terminie oswiadczenia o stanie majatkowym, po jednorazowym pisemnym upomnieniu

63 |wskutek nieztozenia w terminie o$wiadczenia lustracyjnego przez zotnierza zawodowego zobowigzanego do jego
zlozenia — z mocy prawa

68 |wskutek ztozenia niezgodnego z prawdg o$wiadczenia lustracyjnego

45  |wskutek cdmowy pelnienia stuzby na rownorzednym lub wyzszym stanowisku stuzbowym

07 |wskutek uptywu czasu stuzby ckreslonego w kontrakcie

10 |wskutek uplywu terminu wypowiedzenia stosunku stuzbowego zawodowej stuzby wojskowej dokonanege przez zotnierza
zawodowego

37 |wskutek uplywu terminu wypowiedzenia stosunku stuzbowego zawodowej stuzby wojskowej dokonanego przez organ
wojskowy (rozformowanie lub zmniejszenie sie stanu etatowego jednostki wojskowej)

89 |wskutek uplywu terminu wypowiedzenia stosunku stuzbowego zawodowej stuzby wojskowej dokonanego przez wiasciwy
organ wojskowy (likwidacja stanowiska sluzbowego, ktére zolnierz zajmuje)

56 |wskutek niewyznaczenia na stanowisko stuzbowe w czasie pozostawania w rezerwie kadrowe)

70 |wskutek utraty stopnia wojskowego albo degradacii

50 |wskutek prawomocnego orzeczenia o wymierzeniu kary dyscyplinarnej usunigecia z zawodowej stuzby wojskawe|

54 |wskutek prawomocnego orzeczenia Srodkow karnych pozbawienia praw publicznych, wydalenia z zawodowe] stuzby
wojskowe] lub zakazu wykonywania zawodu Zolnierza zawodowego

55 |wskutek skazania prawomocnym wyrokiem sadu na kare pozbawienia wolnosci (aresztu wojskowego) bez warunkowego
zawieszenia jej wykanania

26 |wskutek prawomocnego ukarania przez organ wiasciwego samorzadu zawodowego karg zawieszenia prawa
wykonywania zawodu (specjalnosci zawodowej)

27 |wskutek prawomocnego ukarania przez organ wlasciwego samorzadu zawodowego karg pozbawienia prawa

= wx_konywanis zawodu (specjalnosci zawodowe])

46 |wskutek nieobecnosci w stuzbie jednorazowo przez okres trzech dni roboczych, ktdra nie zostata usprawiedliwiona

57 |wskutek skazania prawomocnym wyrokiem sadu na karg pozbawienia wolnosci (aresztu wojskowego) z warunkowym
zawieszeniem jej wykonywania

58 |wskutek odmowy wydania lub cofniecia zotnierzowi wymaganego poswiadczenia bezpieczenstwa

58 |wskutek niewyznaczenia na stanowisko stuzbowe na kolejng kadencje

61 |wskutek otrzymania dostatecznej ogolnej oceny w okresowe] opinil stuzbowej

80 |wskutek zaistnienia potrzeb Sit Zbrojnych - za pisemng zgodg zZotnierza

51 |z powodu zgonu Zothierza

52 |z powodu uznania Zolnierza za zmartego

53 |z powodu zaginiecia zoinierza
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C. Wykaz kodow stanu w rezerwie

KOD TRESC
1 rezerwa
2 |stan spoczynku
3 skreélor]y_%f_\:\r_idencji wojskowej

D. Wykaz kodow zobowiazan finansowych wojska wobec zolnierza zwolnionego z zawodowej stuzby
wojskowej lub skreSlonego z ewidencji wojskowej

KoD TRESC
0 |bez zobowigzan
1 ermerytura wojskowa
2 renta inwalidzka
3 |renta rodzinna
9 |brak informaciji
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