INSTRUKCJA SPORZADZANIA ROZKAZOW PERSONALNYCH O ROZPOCZECIU | ZAKONCZENIU SZKOLENIA
PRZEZ ZOELNIERZY ZAWODOWYCH | KANDYDATOW NA ZOENIERZY ZAWODOWYCH,
A TAKZE KODOWANIA INFORMACJI W TYCH ROZKAZACH

I. Zasady ogdine

1. Rozkaz personalny © rozpoczeciu szkolenia przez zotnierzy zawodowych sporzgdza sie
w wojskowej placowce edukacyjnej, jezeli szkolenie odbywa sie bez zwolnienia zotnierzy
z zajmowanych stanowisk stuzbowych.

2. Rozkaz personalny o zakonczeniu szkolenia przez Zzoinierzy zawodowych i kandydatéw na
zolnierzy zawodowych sporzadza sie na podstawie protokoiow z egzaminéw koncowych |ub
wykazow zotnierzy, ktérzy ukonczyli szkolenie.

3. W rozkazach personalnych, o ktérych mowa w pkt 112, zwanych dalej ,rozkazami personalnymi",
wystepuja grupy punktow.

4. Identyczne dla grupy punktéw tresci dotyczace: formuty decyzji, komentarza i podstawy prawnej
tworzg gtéwke grupy.

5. Po gtowce grupy, w kolejnych wierszach, wystepujg w porzadku alfabetycznym: numer punktu

rozkazu i dane identyfikacyjne zotnierza, a w rozkazie o zakonczeniu szkolenia — takze dane

o wyniku szkolenia.

Podstawa prawna wystepuje w rozkazie, jezeli zotnierzowi przystuguje prawo cdwolania sie.

Jezeli instrukcja nie stanowi inaczej, tres¢ rozkazu redaguje sie wielkimi literami.

Jezeli instrukcja nie stanowiinaczej, w tresci rozkazu nie dopuszcza sie stosowania skrotow.,

Jezeli instrukcja nie stanowi inaczej, daty wystepujace w tresci rozkazu nalezy wpisywac w for-
macie: dzien - nazwa miesigca - rok, np. 23 listopada 1996 r.
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Il. Struktura i zawartosé informacyjna rozkazu

1. W rozkazie wyréznia sie:
1) czes$¢ poczatkows (glowke rozkazu);
2) czesc decyzyjng, sktadajgca sie z grup punktow rozkazu;
3) czesc¢ koncowa (stopke rozkazu).

2. W gloéwce rozkazu wyrdznia sie:
1) dane jednostki wojskowej dowodcy podpisujgacego rozkaz;
2) miejsce sporzadzenia i date podpisania rozkazu,
3) nazwe i numer rozkazu.

3. W czesci, o ktérej mowa w pkt 2 ppkt 1, wyréznia sig:
1) nazwe jednostki wojskowej, w ktérej jest sporzadzany rozkaz,
2) nazwe pionu kadrowego,

pisane wielkimi literami, kazda od nowego wiersza, w lewym gérnym narozniku pierwszej strony
rozkazu.

4. W czesci, o ktore] mowa w pkt 2 ppkt 2, wpisuje sie:
1) miejsce (miejscowosc) stacjonowania jednostki wojskowej dowodcy podpisujgcego rozkaz;

2) date podpisania rozkazu, w formacie: rok-miesigc-dzien, np. 1996-09-15, w prawym gor-
nym narozniku pierwszej strony rozkazu.

5. Dopuszcza sie stosowanie nastepujacych nazw rozkazow:
1} rozkaz personalny o rozpoczeciu kursu (szkolenia),
2) rozkaz personalny o ukonczeniu studidw i nadaniu tytutow zawodowych;
3) rozkaz personalny o ukonczeniu studiéw podyplemowych:;
4) rozkaz personalny o ukonczeniu nauki w szkole podoficerskiej i nadaniu tytutdw zawodowych;
5) rozkaz personalny o ukonczeniu kursu {(szkclenia).
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Numer rozkazu wpisuje sie po wyrazach ,rozkaz personalny”. Numer rozkazu okresla klauzule
tajnosci rozkazu, zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

Po numerze rozkazu wpisuje sie, od nowego wiersza, stanowisko stuzbowe i nazwe jednostki
wojskowe] dowddcy podpisujacego rozkaz.

Czesé decyzyjna rozkazu sktada sie z punktow rozkazu.
Na zawartos¢ informacyjng punktu rozkazu skiadajg sie:
1) formuta decyzji,

2) numer punktu rozkazu;

3) dane identyfikacyjne zotnierza;

4) dane o wyniku szkolenia,

5) komentarz,

6) podstawa prawna;

7) informacje w postaci zakodowanej.

W stopce oryginatu rozkazu wpisuje sie: nazwe stanowiska stuzbowege oraz stopien wojskowy,
imie i nazwisko dowodcy podpisujgcego rozkaz.

W stopce Kopii rozkazu po wyrazeniu / - /" wpisuje si¢ stopien wojskowy, imie i nazwisko dowodcy.

lll. Sporzadzanie rozkazu

1.
1.
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Formuta decyzji

W formule decyzji okresla sie kierunek szkolenia i date rozpoczecia szkolenia, a w rozkazach,
oktorych mowa w czesci | pkt 2 — takze date ukonczenia szkolenia oraz uzyskane: tytut zawodowy
i /lub klase specjalisty wojskowego albo specjalnos¢ wojskowa.

. Redagowanie formuty decyzji polega na wybraniu wzoru z ,Wykazu podstaw prawnych

oraz przyktadéw formut decyzji i komentarzy w rozkazach personalnych o rozpoczeciu i zakon-
czeniu szkolenia”.

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

Wykaz, o ktérym mowa w pkt 2, publikuje sie na stronie internetowej departamentu Ministerstwa
Obrony Narodowej wtasciwego do spraw kadr. Dyrektor departamentu jest odpowiedzialny za
zapewnienie aktualnosci wykazu.

Numer punktu rozkazu i dane identyfikacyjne zotnierza

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

Po numerze punktu rozkazu wpisuje sie: stopien wojskowy, nazwisko, imie (imiona) i imie ojca
oraz numer ewidencyjny PESEL zoinierza.

Do stopni wojskowych zolnierzy stosuje sie przepisy art. 27 ust. 1 ustawy i przepisy
rozporzadzenia Ministra Obrony Narodowej, o ktorym 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.".
Numer ewidencyjny PESEL poprzedza sie wyrazem ,PESEL.:”".

Dane o wyniku szkolenia

. Dane o wyniku szkolenia wpisuje sie w rozkazach, o ktorych mowa w czesci | pkt 2.
. W wierszu bezposrednio poprzedzajacym dane identyfikacyjne pierwszego zotnierza, ktorego

dotyczy formuta decyzji, wpisuje sie, z prawe] strony, wyrazy ,ocena koncowa / lokata".

Dane o wyniku szkolenia, obejmujace ocene koricowa studiow (nauki, kursu itp.} i uzyskana loka-
te, wpisuje sie za numerem ewidencyjnym PESEL, na wysokosci wyrazéw, o ktoérych mowa
w pkt 2.

Komentarz

. Komentarz jest elementem opcjonalnym rozkazu i stanowi uzupetnienie formuty decyz;ji.
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Redagowanie komentarza polega na wybraniu wzoru z wykazu, o ktorym mowa w czesci lll.1
pkt 2.

Przepis pkt 3 czesci lll.1 stosuje sie odpowiednio do tresci komentarza.

Podstawa prawna

. Redagowanie podstawy prawnej polega na wybraniu wzoru z wykazu, o ktérym mowa

w czesci 1.1 pkt 2.
Przepis pkt 3 czesci lll.1 stosuje sie odpowiednio do tresci podstawy prawnej.
Podstawe prawng wpisuje sie po wyrazach ,PODSTAWA PRAWNA.”.

Informacje w postaci zakodowane;j

Kodowaniu pedlegaja tylko sytuacje, o ktérych mowa w instrukgcji.

Zakodowana tres¢ punktu rozkazu tworzy wiersz kodowy.

Wiersz kodowy wystepuje bezposrednic 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 nieobowigzkowe i kod nie zostanie wpisany, wpisuje sie separator.

W rozkazie, o ktorym mowa w czesci | pkt 1, w wierszu kodowym wpisuje sie kod kierunku szko-
lenia.

W rozkazie, o ktérym mowa w czesci | pkt 2, w wierszu kodowym wpisuje sie:
1) kod kierunku szkolenia;
2) kod uzyskanego tytutu zawodowego — wystepowanie kodu jest nieobowigzkowe;
3) numer uzyskane] specjalnosci wojskowej — wystepowanie kodu jest nieobowigzkowe.

Kod kierunku szkolenia wpisuje sie na podstawie ,Indeksu wyszkolenia (wyksztatcenia) wojsko-
wego, wyksztatcenia cywilnego oraz tytutéw i stopni naukowych”, o ktérym mowa w instrukcji sta-
nowigcej zatgcznik nr 11 do rozporzadzenia.

Kod tytutu zawodowego i numer specjalnosci wojskowe] wpisuje sie zgodnie z zasadami
przyjetymi w systemie teleinformatycznym.

IV. Struktura i zawartos¢ informacyjna wyciggu z rozkazu

1

W wycigagu z rozkazu wyrdznia sie:
1) czesc poczatkowa (gtowke wyciagu z rozkazu);
2) czesé decyzyjng, skiadajaca sie z punktow rozkazu;
3) czgsc koncowg (stopke wyciggu z rozkazu).
W gléwce wyciagu z rozkazu wyrdznia sie:
1) dane jednostki wojskowej dowodcy podpisujgacego rozkaz;
2) miejsce sporzadzenia i date podpisania rozkazu;
3) dane adresata wyciagu;
4) nazwe i numer rozkazu.

Zawartos¢ informacyjna i rozmieszczenie w wyciagu danych, o ktérych mowa w pkt 2 ppkt 1, 2
i 4, sg identyczne jak w rozkazie.

Nazwa i numer rozkazu wystepuja po wyrazeniu WYCIAG 27,

Posta¢ danych, o ktérych mowa w pkt 2 ppkt 3, okresla dowodca jednostki wojskowej.

Czes¢ decyzyjna wyciagu z rozkazu skiada sie z punktéow rozkazu przeznaczonych dla adresata
wyciggu.

W wyciagu z rozkazu nie wystepuja informacje w postaci zakodowanej.

Postac stopki wyciagu z rozkazu jest identyczna jak postaé stopki rozkazu.
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