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Rozdzial |
ZASADY OGOLNE

Prowadzenie dokumentacji nalezy do obowigzkow osoéb funkcyjnych.
Obowiagzkiem przetozonych jest kontrola prowadzenia dokumentacji przez
podwiadnych.

Glowng kontrole dokumentacji prowadzi sekcja administracyjna.

Sekcja administracyjna prowadzi kontrole dokumentdw, co najmniej raz w miesigcu.
Sekcja administracyjna zobowigzania jest do informowania strzelcow
odpowiedzialnych za dang dokumentacje 0 wszelkich brakach w dokumentacji
niezwlocznie po przeprowadzeniu kontroli.

Wszystkie wypetione dokumenty dotyczace danego pododdziatu powinny by¢
zamieszczane W segregatorze pododdziahu.

Wszystkie dokumenty powinny by¢ prowadzone w sposob staranny i rzetelny, oraz
dostarczane w jak najkrotszym czasie.

Instrukcja o obiegu i wypetnianiu dokumentéw dziata na zasadzie hierarchicznego
podporzadkowania strzelcow.

Wszystkie dokumenty musza zosta¢ rozpatrzone do 7 dni roboczych chyba, ze
instrukcja stanowi inaczej.

Instrukcja podlega ciaglej aktualizacji.

Rozdzial 11 .
WYPELNIANIE DOKUMENTOW

8 1.Miesieczny plan szkolenia

Miesigczny plan szkolenia powinien by¢ wypetniany na podstawie zatwierdzonego
programu szkolenia w Jednostce Strzeleckiej 2033im. gen. bryg. J6zefa Kustronia w
Lubaczowie.

Miesi¢czny plan szkolenia pododdziatu (sekcja, druzyna, pluton,) sporzadza dowddca

pododdziatu.

Uwagi o realizacji planu szkolenia sporzadza dowddca sekcji szkolenia po

zrealizowanym miesiecznym szkoleniu pododdziatu.

Miesieczny plan szkolenia powinien by¢ wypekliany w nastepujacy sposob:

a) Nazwa pododdziatu oraz termin — Czcionka Calibri, Rozmiar czcionki 12,
Pogrubienie, wszystkie duze litery (nalezy usuna¢ kropki). Pozostale wypetniane
pola — Czcionka: Calibri, rozmiar czcionki: 9, pogrubienie, wyréwnanie do $rodka,

b) Przedmiot powinien by¢ pisany duzymi literami,

c) Kolumna z dniem i datg powinna by¢ wypehiana poprzez wpisanie z duzych liter
nazwy dnia tygodnia oraz terminu szkolenia np.: SOBOTA 01.01.2013,

d) Kolumna z godzinami powinna by¢ wypetniana poprzez podanie godziny
rozpoczecia szkolenia np.: 9.00, uzycia kombinacji klawiszy ,,Shift” + ,.Enter”,
uzycia my$lnika ,,-”, uzycia kombinacji klawiszy ,,Shift” + , Enter”, oraz wpisania
godziny zakonczenia zaj¢¢ np.:

9.00

15.00,
e) W kolumnie Sprzgt i srodki bojowe, techniczne powinno uzywac si¢ jednostek
miar np.: 3 szt., 2 m.,

Strona-3-z11



N

f) Miejsce szkolenia powinno by¢ doktadnie okreslone,

g) Kazde szkolenie zaplanowane na dany dzien powinno zawiera¢ pelny nagtowek
(pierwszy wiersz tabelki) oraz powinno by¢ tworzone w odstepie od poprzedniego
dnia szkoleniowego,

h) Zamierzenia dodatkowe oraz uwagi o realizacji planu szkolenia powinny
znajdowac si¢ na koncu kazdego zaplanowanego dnia szkoleniowego.

Elektroniczny miesi¢gczny plan szkolenia powinien w swojej nazwie zawierac:

miesi¢czny plan szkolenia — nazwa pododdzialu — miesiac.

8 2.Whniosek o wydanie sprzetu

Whniosek dotyczacy wydania sprzetu sporzadzany jest przez wlasciwego dowodce
pododdzialu wnioskujacego o sprzet w przypadku szkolenia/przedsigwzigcia
nieuwzglednionego w miesi¢cznym planu szkolenia.

Elektroniczny wniosek dotyczgcy wydania sprz¢tu powinien w swojej nazwie
zawierac: sprzet — nazwa pododdziatu — data szkolenia i/lub inne wydarzenie.

8 3. Lista skladek
Liste sktadek sekcji sporzadza dowodca sekcji.
Liste sktadek druzyny sporzadza dowoOdca druzyny.
Liste sktadek plutonu sporzadza dowodca plutonu na podstawie listy sktadek
wszystkich druzyn.
Liste sktadek kompanii sporzadza dowodca kompanii na podstawie listy sktadek
wszystkich plutonow.

8 4. Lista skladek kadry
Liste sktadek kadry sporzadza zastepca dowodcy jednostki ds. logistyki. Za kadre
uwaza si¢: dowodce jednostki oraz zastepce dowddcy jednostki, kapelana, dowodce
sekcji, druzyn, plutonow, kompanii oraz strzelcow w dyspozycji.
8 5. Centralna lista skladek

Centralng liste skfadek w formie ustalonej z przetozonym sporzadzazastepca dowddcy

jednostki ds. logistyki.
§ 6. Numery kontaktowe

Dokument zawierajacy numery kontaktowe do podwladnych wypetia
dowodcasekeji/druzyny

§ 7. ZamoOwienie

Dokument dotyczacy zamowienia wypetnia dowodca sekcji/druzyny w formie
(Excel/Word) okreslonej przez przetozonego.
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8 8. Deklaracja czlonkowska

Deklaracj¢ cztonkowska wypetnia strzelec wstepujacy do Jednostki Strzeleckiej 2033
im. gen. bryg. Jozefa Kustronia w Lubaczowie.

8 9. Karta przebiegu stuzby strzeleckiej

Karte przebiegu stuzby strzeleckiej strzelca wypetnia dowddca sekcji
administracyjnej.

§ 10. Lista obecnosci

List¢ obecnosci strzelcoOw ze szkolen, uroczystosci 1 innych przedsiewzie¢ sporzadza
dowddca sekcji/druzyny lub wyznaczony dowodca pododdziatu.

8 11. Plan stuzb jednostki
Plan stuzb jednostki sporzadza dowddca sekcji logistyki.
8 12. Karta pobran
Karte pobran sporzadza dowodca pododdziatu.
8§ 13. Pierwsza strona dokumentu

Wszystkie dokumenty (wnioski, prosby, opinie itp.), ktérych wyglad nie jest
ujednolicony powinny rozpoczynac si¢ wedtug wzoru — ,,Pierwsza strona dokumentu”.

§ 14. ,,Kasa przyjmie” — KP
Dokument , kasa przyjmie” — KP, sporzadza zastepca dowodcy jednostki ds. logistyKi.
8 15. Wytyczne do miesiecznych planow szkolenia
Wytyczne do miesiecznych planéw szkolenia wypelia dowddca sekeji szkolenia.
8 16. Zbiorcze zestawienie dzialalnosci szkoleniowej

Zbiorcze zestawienie dziatalno$ci szkoleniowej wypelia dowodca sekcji szkolenia.

Zbiorcze zestawienie dzialalno$ci szkoleniowej zawiera przedmioty zawarte w

Programie Szkolenia Ogolnowojskowego Pododdziatéw Jednostki Strzeleckiej 2033.

Jezeli dany przedmiot zawarty jest w innym programie szkolenia, nalezy go uja¢ w

uwagach (odpowiednio dla danego miesigca z podaniem zrealizowanych tematow).

Zbiorcze zestawienie dziatalnosci szkoleniowej powinno by¢ wypetniane w

nastepujacy sposob:

a) Data - Czcionka: Calibri, rozmiar czcionki: 9,wyréwnanie do $rodka (tylko numer
dnia w danym miesigcu np.: 12),

b) Zrealizowane tematy (wraz z podaniem czasu realizacji — w godzinach) - Calibri,
rozmiar czcionki: 9,wyréwnanie do $rodka(np.: T-1/3, co oznacza temat 1
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realizowany przez 3 godziny). Tematy z czasem realizacji od innych tematow z
czasem powinny by¢ oddzielone od siebie klawiszem akceptacji - ,,ENTER”.

c) Laczna liczba godzin - Calibri, rozmiar czcionki: 9,wyréwnanie do $rodka,

d) Ocena stopnia wyszkolenia -Calibri, rozmiar czcionki: 9, wyréwnanie do $rodka.

§ 17. Ocena stopnia wyszkolenia
Oceng stopnia wyszkolenia wypehia wlasciwy dowddca pododdziatu po
przeprowadzonym tescie/egzaminie.
Ocena stopnia wyszkolenia zawiera przedmioty zawarte w Programie Szkolenia

Ogodlnowojskowego Pododdziatow Jednostki Strzeleckiej 2033. Jezeli dany przedmiot
zawarty jest w innym programie szkolenia, nalezy go uja¢ w krotkim opisie egzaminu.

8§ 18. Oswiadczenie o przepisach

Oswiadczenie o przepisach podpisuje kazdy strzelec.

8§ 19. Decyzja o skierowaniu strzeleckiej asysty honorowej

. Decyzje o skierowaniu strzeleckiej asysty honorowej wypetia zastepca dowodcy
jednostki ds. logistyki.

8 20. Decyzja o skierowaniu strzeleckiego pododdzialu zabezpieczenia

. Decyzje o skierowaniu strzeleckiego pododdziatu zabezpieczenia wypetnia zastgpca
dowddcy jednostki ds. logistyki.

§ 21. Ankieta osobowa do ksiazeczki strzeleckiej

. Ankiete osobowa do ksigzeczki strzeleckiej wypehia kazdy strzelec.

Rozdzial 111 )
OBIEG DOKUMENTOW

8 1.Miesi¢czny plan szkolenia

Miesieczny plan szkolenia przedstawiany jest dowodcy sekcji szkolenia przez
dowodce pododdziatu (sekcja, druzyna, pluton, kompania) formie elektronicznej,
. Dowddca sekcji szkolenia po zatwierdzeniu elektronicznego miesigcznego planu
szkolenia powinien zamie$ci¢ wydrukowany miesigczny plan szkolenia w
segregatorze pododdziatu.

8§ 2. Wniosek o wydanie sprzetu

. Wniosek dotyczacy wydania sprzgtu przedstawiany jest dowddcy sekcji logistyki w
formie elektronicznej i papierowej.
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8 3. Lista skladek

Lista skfadek druzyny przedstawiana jest dowodcy plutonu.

Lista skfadek plutonu przedstawiana jest dowodcy kompanii.

Pelna lista sktadek z kompanii, plutonu, druzyny i sekcji przedstawiana jest zastepcy
dowddcy jednostki ds. logistyki.

§ 4. Zamowienie

Dokument dotyczgcy zamowienia w druzynie przedstawiany jest dowddcy plutonu.
Dowadca plutonu powinien przedstawi¢ dowodcy kompanii dokument dotyczacy
zamOwienia w plutonie.

Pelna lista zaméwienia z kompanii, plutonu, druzyny i sekcji przedstawiana jest
dowddcy sekcji logistyki.

8 5. Deklaracja czlonkowska

Deklaracja cztonkowska zbierana jest przez bezposredniego przetozonego i
przekazywana droga stuzbowa do dowodcy sekcji administracyjnej.

Deklaracja cztonkowska podlega szczegdlnej ochronie ze wzgledu na dane, ktére
zawiera. Jej zagubienie bedzie traktowane, jako powazne naruszenie dyscypliny
shuzbowe;.

8 6. Plan stuzb jednostki
Dowodca sekcji logistyki przedstawia plan stuzb jednostki zastgpcy dowddey
jednostki ds. logistyki.
Zastepca dowddcy jednostki ds. logistyki przedstawia plan stuzb jednostki dowddcy
JS.
§ 7.Karta pobran

Dowodca pododdziatu po zakonczonym szkoleniu przedstawia karte pobran dowodcy

sekcji logistyki.
8§ 8. Wytyczne do miesiecznych planéw szkolenia

Wytyczne do miesigcznych planéw szkolenia dowoddca sekcji szkolenia przedstawia
dowodcom pododdziatow w formie elektronicznej.

8 9.0cena stopnia wyszkolenia
Ocena stopnia wyszkolenia druzyny przedstawiana jest dowodcy plutonu.
Ocena stopnia wyszkolenia plutonu przedstawiana jest dowddcy kompanii.

Pelna lista oceny stopnia wyszkolenia z kompanii, plutonu, druzyny i sekcji
przedstawiana jest dowodcy sekcji szkolenia.
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§ 10. Oswiadczenie o przepisach

Oswiadczenie o przepisach druzyny przedstawiane jest dowddcy plutonu.
Oswiadczenie o przepisach plutonu przedstawiane jest dowddcy kompanii.
Pela lista o§wiadczen o przepisach z kompanii, plutonu, druzyny i sekcji
przedstawiana jest dowddcy sekcji administracyjnej.

8 11. Whniosek o skierowanie strzeleckiej asysty honorowej

Whiosek o skierowanie strzeleckiej asysty honorowej, jako dokument zewnetrzny
wplywa do sekcji administracyjnej.

Dowddca sekcji administracyjnej przedstawia wniosek o skierowanie strzeleckiej
asysty honorowej zastgpcy dowddcy jednostki ds. logistyki.

8 12. Decyzja o skierowaniu strzeleckiej asysty honorowej

Decyzje o skierowaniu strzeleckiej asysty honorowej zastepca dowddcy jednostki ds.
logistyki przedstawia dowodcy sekcji administracyjne;.

Dowddca sekcji administracyjnej przedstawia decyzje o skierowaniu strzeleckiej
asysty honorowej wlasciwemu dowodcy.

Dowddca sekcji administracyjnej przedstawia decyzje o skierowaniu strzeleckiej
asysty honorowej wlasciwemu wnioskodawcy.

8§ 13. Whniosek o skierowanie strzeleckiego pododdzialu zabezpieczenia

Whiosek o skierowanie strzeleckiego pododdziatu zabezpieczenia, jako dokument
zewnetrzny wplywa do sekcji administracyjnej.

Dowddca sekcji administracyjnej przedstawia wniosek o skierowanie strzeleckiego
pododdzialu zabezpieczenia zastgpcy dowddcey jednostki ds. logistyki.

8§ 14. Decyzja o skierowaniu strzeleckiego pododdzialu zabezpieczenia

Decyzje o skierowaniu strzeleckiego pododdziatu zabezpieczenia zastepca dowddcy
jednostki ds. logistyki przedstawia dowodcy sekcji administracyjne;.

Dowddca sekcji administracyjnej przedstawia decyzje o skierowaniu strzeleckiego
pododdzialu zabezpieczenia wlasciwemu dowddcy.

Dowddca sekcji administracyjnej przedstawia decyzje o skierowaniu strzeleckiego
pododdzialu zabezpieczenia wiasciwemu wnioskodawcy.

8 15. Ankieta osobowa do ksiazeczki strzeleckiej

Ankiete osobowa do ksigzeczki strzeleckiej strzelec droga stuzbowa przekazuje do
sekcji administracyjnej.
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Rozdzial IV
TERMINY

8 1.Miesieczny plan szkolenia

. Miesigczny plan szkolenia powinien by¢ wystany do dowodcy sekcji szkolenia
najpdzniej 2 dni przed odprawa lub innym wyznaczonym terminie, poprzez wystanie
dokumentu na email: plan@js2033.pl.

8 2. Wniosek o wydanie sprzetu

. Whiosek dotyczacy wydania sprzetu powinien by¢ zlozony najpozniej 3 dni przed
datg wydania sprzetu w formie elektronicznej, poprzez wystanie dokumentu na email:
sprzet@js2033.ploraz dostarczony w formie papierowej w dniu wydania sprzetu.

§ 3. ZamoOwienie

. Dokument dotyczacy zamdéwienia w druzynie powinien by¢ dostarczony w terminie
okreslonym przez przetozonego.

8 4.Plan stuzb jednostki

. Plan stuzb jednostki dowddca sekcji logistyki powinien dostarczy¢ zastepcy dowodey
jednostki ds. logistyki najp6zniej 2 dni przed odprawg lub innym wyznaczonym
terminie w formie elektronicznej.

. Plan stuzb jednostki zastepca dowddcy jednostki ds. logistyki powinien przedstawic
dowddcy JS najp6zniej dzien przed odprawg lub innym wyznaczonym terminie w
formie elektronicznej.

8 5. Wytyczne do miesi¢cznych planow szkolenia

. Wytyczne do miesigcznych planow szkolenia dowodca sekcji szkolenia powinien
przekaza¢ dowodcom pododdziatdéw, co najmniej 7 dni przed odprawa lub innym
wyznaczonym terminie.

8 6.Whniosek o skierowanie strzeleckiej asysty honorowej

. Whiosek o skierowanie strzeleckiej asysty honorowej powinien wplyna¢ do sekcji
administracyjnej, co najmniej 14 dni przed dang uroczystoscia.

. Dowddca sekcji administracyjnej powinien przedstawi¢ wniosek o skierowanie
strzeleckiej asysty honorowej zastepcy dowddcy jednostki ds. logistyki najpdzniej 3
dni po wplynigciu wniosku.

8§ 7. Decyzja o skierowaniu strzeleckiej asysty honorowej
Decyzje o skierowaniu strzeleckiej asysty honorowej zastepca dowoddcy jednostki ds.

logistyki przedstawia dowddcy sekcji administracyjnej najpdzniej 2 dni po otrzymaniu
whniosku o skierowanie strzeleckiej asysty honorowe;j.
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Dowadca sekcji administracyjnej przedstawia decyzje o skierowaniu strzeleckiej
asysty honorowej wiasciwemu dowodcy najpdzniej 1 dzien po otrzymaniu decyzji o
skierowaniu strzeleckiej asysty honorowe;j.

Decyzje o skierowaniu strzeleckiej asysty honorowej dowddca sekcji administracyjnej
powinien wysta¢ do wnioskodawcy najp6zniej 1 dzien po otrzymaniu decyzji o
skierowaniu strzeleckiej asysty honorowe;j.

8 8.Whniosek o skierowanie strzeleckiego pododdzialu zabezpieczenia

. Whniosek o skierowanie strzeleckiego pododdziatu zabezpieczenia powinien wptynaé
do sekcji administracyjnej, co najmniej 14 dni przed danym wydarzeniem.

. Dowddca sekcji administracyjnej powinien przedstawi¢ wniosek o skierowanie
strzeleckiego pododdziatu zabezpieczenia zastepcy dowodcey jednostki ds. logistyki
najpozniej 3 dni po wplynigciu wniosku.

8 9. Decyzja o skierowaniu strzeleckiego pododdzialu zabezpieczenia

. Decyzje o skierowaniu strzeleckiego pododdziatu zabezpieczenia zastepca dowddcy
jednostki ds. logistyki przedstawia dowddcy sekcji administracyjnej najpozniej 2 dni
po otrzymaniu wniosku o skierowanie strzeleckiego pododdziatu zabezpieczenia.
Dowddca sekcji administracyjnej przedstawia decyzje o skierowaniu strzeleckiego
pododdziatu zabezpieczenia wlasciwemu dowoddcy najpdzniej 1 dzien po otrzymaniu
decyzji o skierowaniu strzeleckiego pododdziatu zabezpieczenia.

. Decyzje o skierowaniu strzeleckiego pododdziatu zabezpieczenia dowodca sekeji
administracyjnej powinien wysta¢ do wnioskodawcy najpdzniej 1 dzien po
otrzymaniu decyzji o skierowaniu strzeleckiego pododdziatu zabezpieczenia.

Rozdzial V
KONSEKWENCJE DYSCYPLINARNE

. Dowddca sekcji administracyjnej jest upowazniony po przeprowadzeniu kontroli
dokumentacji do ustnego upomnienia strzelca odpowiedzialnego za dokumentacje W
przypadku nie prowadzenia dokumentacji zgodnie z instrukcja.

. Dowddca sekcji administracyjnej jest upowazniony po przeprowadzeniu kontroli
dokumentacji do pisemnego upomnienia strzelca odpowiedzialnego za dokumentacje
w przypadku nie prowadzenia dokumentacji zgodnie z instrukcja, jezeli ustne
upomnienie nie przyniosto oczekiwanych rezultatow.

. Jezeli strzelec odpowiedzialny za dokumentacj¢ nie prowadzi dokumentacji zgodnie z
instrukcja po pisemnym upomnieniu traci stanowisko.

Rozdzial VI
ZALACZNIKI

Do instrukcji o obiegu i wypetnianiu dokumentoéw dofacza sig:
a) Zatacznik IOWD nr 1 - Miesieczny plan szkolenia,

b) Zatacznik IOWD nr 2 - Wniosek o wydanie sprzgtu,

€) Zatacznik IOWD nr 3 - Lista skiadek,

d) Zatacznik IOWD nr 4 - Lista sktadek kadry,
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Zatacznik IOWD nr 5 - Numery kontaktowe,

Zalacznik IOWD nr 6a — Zamdwienie,

Zatacznik IOWD nr 6b — Zamowienie,

Zalacznik IOWD nr 7 - Deklaracja cztonkowska,

Zalacznik IOWD nr 8 - Karta przebiegu stuzby strzeleckiej,
Zatacznik IOWD nr 9 - Lista obecnosci,

Zatacznik IOWD nr 10 - Plan shuzb jednostki,

Zatacznik IOWD nr 11 - Karta pobran,

m) Zatacznik IOWD nr 12 - Pierwsza strona dokumentu,

n)
0)
P)
q)
r
s)
)

u)

v)

Zatacznik IOWD nr 13 — Wytyczne do miesigcznych plandw szkolenia,
Zatacznik IOWD nr 14 — Zbiorcze zestawienie dziatalno$ci szkoleniowej,
Zatacznik IOWD nr 15 — Ocena stopnia wyszkolenia,

Zatacznik IOWD nr 16 — Oswiadczenie o przepisach,

Zatacznik IOWD nr 17 — Whniosek o skierowanie strzeleckiej asysty honorowej,
Zatacznik IOWD nr 18 — Skierowanie strzeleckiej asysty honorowej,
Zalacznik IOWD nr 19 (Wniosek o skierowanie strzeleckiego pododdziatu
zabezpieczenia),

Zatacznik IOWD nr 20 (Decyzja o skierowaniu strzeleckiego pododdziatu
zabezpieczenia),

Zatacznik IOWD nr 21 (Ankieta osobowa do ksigzeczki strzeleckiej).
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