) INSTRUKCJA SPORZADZANIA HOZKAZOW PERSONALNYCH O MIANOWANIU
ZOtNIERZY ZAWODOWYCH | KANDYDATOW NA ZOENIERZY ZAWODOWYCH NA STOPNIE WOJSKOWE
ORAZ O NADAWANIU MEDALI RESORTOWYCH, A TAKZE KODOWANIA INFORMACJI W TYCH ROZKAZACH

I. Zasady ogodlne

1. Rozkazy personalne o:
1} mianowaniu zotnierzy zawodowych | kandydatéw na zolnierzy zawodowych na stopnie wojskowe
sporzadzajg organy wojskowe, o ktorych mowa w art, 32 ust. 1, 3 i 4 ustawy;
2) nadawaniu medali resortowych sporzgdza dyrektor departamentu Ministerstwa Obrony Narodowej
wilasciwego do spraw kadr.
2. Rozkazy personalne, o ktérych mowa w:
1) pkt 1 ppkt 1, sporzadza sie na podstawie wnioskow i wykazow, o ktorych mowa w rozporzgdzeniu
Ministra Obrony Narodowe] wydanym na podstawie art. 16 ustawy z dnia 11 wrzes$nia 2003 r.
o stuzbie wojskowej zotnierzy zawodowych (Dz. U. z 2008 r. Nr 141, poz. 892, z p6zn. zm.),
2) pkt 1 ppkt 2, sporzadza sie na podstawie wnioskdw, o ktdrych mowa w rozporzgdzeniach Ministra
Obrony Narodowej wydanych na podstawie: art. 3 ustawy z dnia 21 kwietnia 1966 r. o ustanowie-
niu medalu ,Za udziat w walkach o Berlin” i medalu ,Za zastugi dla obronnosci kraju” (Dz. U. Nr 14,
poz. 85, z pozn. zm.), art. 6 ustawy z dnia 14 grudnia 1995 r. o ustanowieniu Medalu ,Sity Zbrojne
w Stuzbie Ojczyzny” (Dz. U. z 1986 r. Nr 32, poz. 140) oraz art. 7 ustawy z dnia 3 wrzesnia 1999 r.
o ustanowieniu Medalu Wojska Polskiego (Dz. U. Nr 84, poz. 936).
3. W rozkazach personalnych, o ktérych mowa w pkt 1, zwanych dalej ,rozkazami personalnymi”, wyste-
puja grupy punktow.
4. |dentyczne dla grupy punktéw tresci dotyczace formuty decyzji i komentarza tworzg gtowke grupy.
5. Po glowce grupy, w kolejnych wierszach, wystepujg w porzadku alfabetycznym: numer punktu rozkazu
i dane identyfikacyjne zotnierza.
6. Jezeli instrukcja nie stanowi inaczej, tres¢ rozkazu redaguje sie wielkimi literami.
Jezeli instrukcja nie stanowi inaczej, w tresci rozkazu nie dopuszcza sig stosowania skrotow.
8. Jezeli instrukcja nie stanowi inaczej, daty wystepujace w tresci rozkazu nalezy wpisywaé w formacie:
dzien - nazwa miesigca - rok, np. 23 listopada 1996 r.

=

Il. Struktura i zawartos¢ informacyjna rozkazu

1. Wrozkazie wyr6znia sie:
1) cze$¢ poczatkowa (gtdwke rozkazu),
2) cze$¢ decyzyjna, skiadajaca sie z grup punktow rozkazu,
3) czesc¢ koncowa (stopke rozkazu).

2. W glowce rozkazu wyrédznia sie:
1) dane jednostki wojskowe] dowédcy podpisujacego rozkaz,
2) miejsce sporzadzenia i date podpisania rozkazu,
3) nazwe i numer rozkazu.

3. W czesci, o ktdrej mowa w pkt 2 ppkt 1, wyrdznia sie:
1) nazwe jednostki wojskowej, w ktére] sporzadzany jest rozkaz,
2) nazwe pionu kadrowego,

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

4. W czesci, o ktorej mowa w pkt 2 ppkt 2, wpisuje sie:
1) miejsce (miejscowosc) stacjonowania jednostki wojskowej dowodcy podpisujacego rozkaz,
2) date podpisania rozkazu, w formacie: rok-miesigc-dzien, np. 1986-09-15,
w prawym gornym narozniku pierwszej strony rozkazu.
5. Dopuszcza sie stosowanie nastepujgcych nazw rozkazow:
1) decyzja Ministra Obrony Narodowej,
2) rozkaz personalny,



10.

przy czym w przypadku rozkazu personalnego, za nazwg rozkazu wpisuje sie, od nowego wiersza,
nazwy stanowiska stuzbowego i jednostki wojskowej dowddcy podpisujacego rozkaz.

Numer rozkazu wpisuje sie po nazwie rozkazu. Numer rozkazu okresla klauzule tajnosci rozkazu, zgod-
nie z obowigzujacymi przepisami.
Czesc¢ decyzyjna rozkazu sklada sie z punktdw rozkazu.
Na zawartosc¢ informacyjna punktu rozkazu skiadaja sie:
1) formuta decyzji;
2) numer punktu rozkazu;
3) dane identyfikacyjne zolnierza,
4) komentarz,
5) informacje w postaci zakodowane;.

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

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

lll. Sporzadzanie rozkazu

.1
1.

2.

2.
3.

Formula decyzji

W formule decyzji okresla sie:

1) wrozkazach, o ktérych mowa w czesci | pkt 1 ppkt 1, podstawe prawna, rodzaj decyzji (zatgcznik nr 1
do instrukciji lit. A), date cbowigzywania decyzji i stopien wojskowy, na ktéry nastepuje mianowanie;
2) w rozkazach, o ktorych mowa w czescil pkt 1 ppkt 2, podstawe prawna, rodzaj decyzji (zatgcznik nr1
do instrukcji lit. B), date obowigzywania decyzji i nazwe medalu resortowego.
Redagowanie formuly decyzji polega na wybraniu wzoru z ,Wykazu podstaw prawnych oraz przykladow
formut decyzji i komentarzy w rozkazach personalnych o mianowaniu na stopnie wojskowe i nadawaniu
medali resortowych”.

. Jezeli wybrana formula decyzji zawiera fragmenty wykropkowane lub nadmiarowe, uzupetnia sie jej

tresc lub usuwa sie zbedne fragmenty.

Wykaz, o ktorym mowa w pkt 2, publikuje sie na stronie internetowej departamentu Ministerstwa Obrony
Narodowej wiasciwego do spraw kadr. Dyrektor departamentu jest odpowiedzialny za zapewnienie ak-
tualnosci wykazu.

Numer punktu rozkazu i dane identyfikacyjne zotnierza

Numer punktu rozkazu i dane identyfikacyjne Zzolnierza wpisuje sie w jednym wierszu.

Po numerze punktu rozkazu wpisuje sie: stopien wojskowy, nazwisko, imie (imiona) | imie ojca oraz rok
urodzenia zotnierza.

Do stopni wojskowych zotnierzy stosuje sie przepisy art. 27 ust. 1 ustawy i przepisy rozporzadzenia
Ministra Obrony Narodowej, o ktérym mowa w art. 137 ustawy.

Nazwisko i imie (imiona) zotnierza wpisuje sie w pierwszym przypadku. Imie ojca wpisuje sie w drugim
przypadku, poprzedzajac je literg ,s.” lub ,c.”.

. Rok urodzenia poprzedza sie literg ,r.".

Komentarz

Komentarz jest elementem opcjonalnym rozkazu i stanowi uzupeifnienie formuty decyzji.
Redagowanie komentarza polega na wybraniu wzoru z wykazu, o ktbrym mowa w czesci 1111 pkt 2.
Przepis pkt 3 czesci lll.1 stosuje sie odpowiednic do tresci komentarza,

Informacje w postaci zakodowanej

. W organach kadrowych prowadzgcych ewidencje wojskowa zotnierzy zawodowych z wykorzystaniem

systemu teleinformatycznego, w rozkazie personalnym nie umieszcza sie informacji w postaci zakodo-
wanej,

Kodowaniu podlegaja tylko sytuacje, o ktérych mowa w instrukgji.
Zakodowang tres¢ punktu rozkazu tworzy wiersz kodowy.
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Wiersz kodowy wystepuje bezposrednio pod trescig punktu (grupy punktow) 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 nieobowiazkowe i kod nie zostanie wpisany, wpisuje sie separator.
W rozkazie, o ktorym mowa w czesci | pkt 1 ppkt 1, w wierszu kodowym wpisuje sie:

1} ked rodzaju decyzji (zatgcznik nr 1 do instrukgiji lit. A);

2) kod stopnia wojskowego, na ktéry nastepuje mianowanie;

3) kod korpusu osobowego — wystepowanie kodu jest nieobowiazkowe.

9. Wrozkazie, o ktorym mowa w czesci | pkt 1 ppkt 2, w wierszu kodowym wpisuje sie:

1) kod rodzaju decyzji (zatgcznik nr 1 do instrukgji lit. B),

2) kod medalu resortowego (zatgcznik nr 2 do instrukcji).

10. Kody stopni wojskowych i korpusow osobowych wpisuje sie zgodnie z zasadami przyjetymi w systemie
teleinformatycznym.

Lo Oy n

IV. Struktura i zawartos¢ informacyjna wyciggu z rozkazu

1. W wyciagu z rozkazu wyrdznia sie:
1) czes¢ poczatkowg (glowke wyciagu z rozkazu),
2) czes¢ decyzyjng, skladajaca sie z punktdw rozkazu;
3) czesé koncowg (stopke wyciagu z rozkazu).
2. W gtéwee wyciggu z rozkazu wyréznia sie:
1) dane jednostki wojskowej dowoédcy podpisujgcego rozkaz,
2) miejsce sporzgdzenia i date podpisania rozkazu;
3) dane adresata wyciagu;
4) nazwe i numer rozkazu.

3. Zawartos¢ informacyjna i rozmieszczenie w wyciagu danych, o ktérych mowa w pkt 2 ppkt 1, 2 i4, sa
identyczne jak w rozkazie.

4. Nazwa i numer rozkazu wystepujg po wyrazeniu WYCIAG 2"
5. Postac danych, o ktérych mowa w pkt 2 ppkt 3, okresla dowoddca jednostki wojskowe;.

6. Czesc¢ decyzyjna wyciagu z rozkazu skiada sie z punktéw rozkazu przeznaczonych dla adresata wycia-
gu.

7. W wyciagu z rozkazu nie wystepujg informacje w postaci zakodowane;.

8. Postac stopki wyciagu z rozkazu jest identyczna jak postac stopki rozkazu.
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V. Zalaczniki

A. Wykaz koddéw rodzaju decyzji 0 mianowaniu na stopien wojskowy

Zatgcznik nr 1 do instruke)i

KoD TRESC
1 mianowanie na stopien wojskowy
2 |obnizenie stopnia wojskowego
3 pozbawienie stopnia wojskowego
4 |odzyskanie stopnia wojskowego

B. Wykaz kodow rodzaju decyzji o nadaniu medalu resortowego

KOD

TRESC

nadanie medalu

pozbawienie medalu

Wykaz medali resortowych

Zalgcznik nr 2 do instrukcji

KOD

NAZWA

loy]

Zloty Medal ,Sity Zbrojne w Sluzbie Ojczyzny"

Doz

Srebrny Medal ,Sity Zbrojne w Stuzbie Ojczyzny”

D03

Brazowy Medal Sity Zbrojne w Stuzbie Qjczyzny”

004

Zioty Medal ,Za Zastugi dla Obronnosci Kraju"

005

Srebrny Medal ,Za Zastugi dla Obrannosci Kraju"

006

Brgzowy Medal Za Zastugi dla Obronnosci Kraju”

007

Ztoty Medal Wojska Polskiego

008

Srebrny Medal Wojska Polskiego

0os

Brazowy Medal Wojska Polskiego
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