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MINISTER OBRONY NARODOWEJ

DECYZJA Nr 36 JLog /P4
MINISTRA OBRONY NARODOWE.J

w sprawie wprowadzenia do uzytku ,,Instrukcji o gospodarowaniu sprzetem
informatyki i oprogramowaniem w resorcie obrony narodowej” DU-4.22.3.1

Na podstawie § 1 pkt 8 lit. a, ¢, d i § 2 pkt 14 rozporzadzenia Rady Ministrow
zdnia 9 lipca 1996 r. w sprawie szczegotowego zakresu dziatania Ministra Obrony
Narodowej (Dz. U. Nr 94, poz. 426 i z 2014 r., poz. 933) i § 2 ust. 1 pkt 11 decyzji
Nr 435/MON Ministra Obrony Narodowej z dnia 24 grudnia 2013 r. w sprawie
okreslenia funkcji gestoréw i centralnych organéw logistycznych sprzetu wojskowego
w resorcie obrony narodowej (Dz. Urz. MON z 2013 r., poz. 390) oraz decyzji
Nr 42/Log./P4 Ministra Obrony Narodowej z dnia 02 lipca 2014 r. w sprawie
wprowadzenia w resorcie obrony narodowej ,Zasad opracowywania dokumentow
logistycznych w resorcie obrony narodowej, DA-04" ustala sig¢, co nastepuje:

1. Wprowadza si¢ do uzytku ,Instrukcje o gospodarowaniu sprzetem informatyki
i oprogramowaniem w resorcie obrony narodowe]” DU-4.22.3.1, stanowigca
zatacznik do niniejszej decyzji'.

2. Decyzja nie dotyczy Stuzby Wywiadu Wojskowego.

3. Traci moc decyzja Nr 97/MON Ministra Obrony Narodowej z dnia 27 marca
2009 r. (Dz. Urz. MON Nr 6, poz. 74) w sprawie wprowadzenia do uzytku ,Instrukcji
prowadzenia gospodarki materiatowo — techniczne] sprzetem informatyki
i oprogramowaniem w resorcie obrony narodowej” (sygn. Dep. IiT. 1/2009).

4. Decyzja wchodzi w Zycie po uptywie 14 dni od dnia podpisania.

z upowaznienia Ministra Obrony Narodowej

/.

féczystaw GOCUL

" Instrukcja o gospodarowaniu sprzetem informatyki i oprogramowaniem w resorcie obrony narodowej” zostanie
opublikowana w formie wydawnictwa wojskowego — sygn. ISI ......... 12015.
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ROZDZIAL 1
WPROWADZENIE

0101. Postanowienia ogélne

1.

Postanowienia niniejszej instrukcji okreslajg zasady prowadzenia gospodarki
sprzetem informatyki i oprogramowaniem w resorcie obrony narodowej,
a w szczegolnosci planowania i realizacji zakupow, dystrybucji, ewidenciji,
uzytkowania, naprawy sprzetu, przeklasyfikowania i wybrakowania, dla
ktorych gestorem sprzetu wojskowego (gestor SpW) jest Inspektorat
Systeméw Informacyjnych, a centralnym organem logistycznym sprzetu
wojskowego (COL SpW) - Szefostwo Eksploatacji Sprzetu tagcznoéci,
Informatyki i WE Inspektoratu Wsparcia SZ.

Instrukcja stanowi podstawe do dziatalnosci organizacyjno-logistycznej
w zakresie sprzetu informatyki i oprogramowania dla organdéw logistycznych,
finansowo-ksiegowych oraz formutowania uregulowan (zasad) w zakresie
pozyskiwania, ewidencji, dystrybucji, przeklasyfikowania, uzytkowania

i wycofywania sprzetu informatyki oraz oprogramowania i stosuje sie do:
a. gestora SpW;

b. COL Spw,

c. Organizatorow Systeméw Funkcjonalnych (OSF);

d. organéw planujgcych oraz dysponentéw sSrodkow budzetowych
odpowiedzialnych za planowanie i gospodarke sprzetem informatyki

i oprogramowaniem;

e. komorek organizacyjnych Ministerstwa Obrony Narodowej oraz jednostek
organizacyjnych resortu obrony narodowej na rzecz, ktorych

sg planowane i realizowane zakupy sprzetu informatyki i oprogramowania;

f. jednostek organizacyjnych resortu obrony narodowej sprawujgcych
funkcje organéw kontrolujgcych, nadzorujgcych i koordynujgcych
w odniesieniu do catoksztattu przedsiewzie¢ bezpieczenstwa

informatycznego w resorcie obrony narodowej;

1-1
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organdw zaopatrujgcych w sprzet informatyki i oprogramowanie
— organéw wykonawczych terytorialnego systemu zabezpieczenia;
organdow realizujgcych zakup (pozyskanie) sprzetu informatyki
i oprogramowania;

uzytkownikow, posiadajgcych na swoim wyposazeniu i ewidencji grupy

sprzetu informatyki i oprogramowania wymienione w pkt. 3, sekcji 0101;

uprawnionych pododdziatow obstugi i naprawy oraz punktéw napraw

sprzetu informatyki poza potencjatem SZ RP;

oséb funkcyjnych odpowiedzialnych za gospodarowanie sprzetem

informatyki i oprogramowaniem.

Sprzet informatyki (w tym sprzet klasy TEMPEST) i oprogramowanie,

o ktérych mowa w pkt. 1, sekcji 0101 ujmuje sie w nastepujgce grupy (zakres

przedmiotowy):

a.

sprzet i wyposazenie informatyki:

— urzadzenia komputerowe, w szczegolnosci stacje robocze, serwery,
terminale, monitory, notebooki, ultrabooki, tablety,
— urzadzenia peryferyjne, w szczegolnosci drukarki, skanery, plotery,

projektory multimedialne, itp.;
sprzet i urzgdzenia sieci komputerowych;
stacjonarny i mobilny sprzet i urzgdzenia wideokonferenciji;
sprzet i urzgdzenia ekranujgce;

sprzet, urzadzenia i wyposazenie serwiséw kontrolno-pomiarowych dla

sprzetu informatyki;

systemy zasilania bezprzerwowego (UPS) oraz chemiczne zrédta

zasilania dla sprzetu informatyki;
kontenery specjalistyczne;

oprogramowanie (produkty programowe):

1-2
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— systemy operacyjne,

— systemy baz danych,

— pakiety biurowe,

— Srodowiska programistyczne i inzynierii oprogramowania,

— oprogramowanie serwerow ustug (np. WWW),

— zintegrowane systemy informatyczne,

— oprogramowanie z zakresu bezpieczenstwa informatycznego
(np. antywirusowe, firewall, IDS, IPS, itp.),

— specjalistyczne oprogramowanie dziedzinowe (w tym wspomagajgce

zarzgdzanie i kierowanie resortem obrony narodowej).

Gospodarka sprzetem informatyki i oprogramowaniem w komorkach

i jednostkach organizacyjnych resortu obrony narodowej ma na celu:

a. tworzy¢ materialne i organizacyjne warunki niezbedne do zapewnienia
prawidtowego przebiegu dziatalnosci operacyjno-szkoleniowej,

logistyczno-finansowej oraz innych form dziatalnosci stuzbowej;

b. zapewni¢ racjonalne wykorzystywanie przydzielonego sprzetu informatyki

i oprogramowania;

c. odzwierciedla¢ stan zmian ilosciowych, jakosciowych i warto$ciowych
sprzetu informatyki i  oprogramowania  wojskowego  oddziatu
gospodarczego (w tym réwniez jednostki organizacyjnej resortu obrony
narodowej petnigcej funkcje wojskowego oddziatu gospodarczego),

zwanego dalej WOG.

Podstawowym  zadaniem  gospodarki  materiatowo-technicznej  jest

zapewnienie:

a. wilasciwego wyposazenia struktur organizacyjno-etatowych resortu obrony

narodowej w sprzet informatyki i oprogramowanie;

b. prawidlowego uzytkowania, przechowywania i ochrony, prowadzenia
kontroli oraz ewidencji sprzetu informatyki i oprogramowania w resorcie

obrony narodowe;.
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6. W celu zapewnienia odpowiedniej jakosci oraz kompatybilnosci nabywanego
sprzetu informatyki i oprogramowania, jak tez zgodnosci z realiami rynkowymi,
nalezy przestrzega¢ zasad okreslonych w decyzji w sprawie opracowania,
wprowadzania i aktualizacji ,Wykazu obowigzujgcych standardéw sprzetu

informatyki i oprogramowania do stosowania w resorcie obrony narodowej”.

7. W instrukcji okreslono podstawowe wymagania dotyczgce przebiegu
proceséw cyklu zycia sprzetu informatyki i oprogramowania. Instrukcja ustala
miejsce i role wszystkich uczestnikow proceséw cyklu zycia sprzetu
informatyki i oprogramowania. Jest przeznaczona do stosowania od chwili
identyfikacji potrzeby, az do wycofania sprzetu informatyki i oprogramowania

z eksploatacji w resorcie obrony narodowej.

8. Podstawowe procesy cyklu zycia sprzetu informatyki i oprogramowania to:
identyfikacja potrzeb, projektowanie i rozwdj, produkcja i zakup,

wprowadzanie, eksploatacja, wycofanie (w tym dalsze ich zagospodarowanie).
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ROZDZIAL 2
PLANOWANIE | ORGANIZACJA ZAOPATRYWANIA

0201. Okreslanie potrzeb rzeczowych

1.

Ustalenia zawarte w niniejszym rozdziale normujg zasady, organizacje, tryb
i metody w zakresie planowania i organizowania zaopatrywania w sprzet
informatyki i oprogramowanie w resorcie obrony narodowej, stanowigcymi
zasoby okres$lone, jako dziat zaopatrzenia 07, poddziat 06 planu przydziatow
gospodarczych resortu obrony narodowej'. Planowanie ma na celu sprawne,
wtasciwe pod wzgledem ilosciowo-jakosciowym oraz terminowe zaspokojenie
potrzeb komorek i jednostek organizacyjnych resortu obrony narodowej
w sprzet informatyki i oprogramowanie. Proces ten odbywa sie w ramach
systemu planowania zasobow, ustug i rob6t budowlanych w resorcie obrony

narodowej.

Sprzet informatyki i oprogramowanie na potrzeby komodrek i jednostek
organizacyjnych resortu obrony narodowej, ze wzgledu na charakterystyke,
w tym w szczegdlnosci przedmiot zamowienia i przewidywany sposob
finansowania, zalicza sie do sprzetu powszechnego uzytku pozyskiwanego
poprzez dostawy realizowane w systemie zakupow scentralizowanych,
w ramach realizacji centralnych planéw rzeczowych (z wyjatkiem technicznych
srodkdbw materialowych oraz materiatdw eksploatacyjnych do sprzetu
i urzadzen, ktére sg planowane i pozyskiwane przez wilascive WOG
w systemie zakupow decentralnych w ramach przydzielonego limitu

finansowego).

W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach podyktowanych pilng potrzebg
organizacyjno-etatowg SZ RP, operacyjno-szkoleniowg Ilub logistyczno-
-finansowg, przy braku mozliwosci zabezpieczenia potrzeby z dostaw
realizowanych w systemie scentralizowanym, ktéra z przyczyn obiektywnych
nie zostata zidentyfikowana w procesie planistycznym, gestor SpW moze

wyrazi¢ zgode na zakup decentralny przez WOG, pod warunkiem posiadania

1Decyzja Nr 57/Log./P4 Ministra Obrony Narodowej z dnia 27 grudnia 2013 roku w sprawie zasad

funkcjonowania przydziatbw gospodarczych w resorcie obrony narodowej (niepublikowana
w Dz. Urz. MON).

2-1



12 DU-4.22.3.1

przez podmiot wnioskujgcy limitu sSrodkow finansowych oraz przestrzegania
zasad okreslonych w decyzji w sprawie opracowania, wprowadzania
i aktualizacji ,Wykazu obowigzujgcych standardéw sprzetu informatyki

i oprogramowania do stosowania w resorcie obrony narodowej”.

Zakupy sprzetu informatyki i oprogramowania na potrzeby Polskich
Kontyngentow Wojskowych (PKW), misji pokojowych wydzielonych
do realizacji zadan poza granicami kraju oraz polskich przedstawicielstw
wojskowych i zespotow fgcznikowych przy organizacjach miedzynarodowych
lub miedzynarodowych dowodztwach wojskowych i ataszatow obrony przy
przedstawicielstwach dyplomatycznych RP poza granicami kraju, zwanych
dalej JW poza granicami Kkraju, mogg by¢ realizowane w sposob
decentralny, z zachowaniem wymagan okreslonych przez gestora SpW
w ,Wykazie obowigzujgcych standardow sprzetu informatyki i oprogramowania
do stosowania w resorcie obrony narodowej”, o ktérych mowa w pkt. 6, sekcji
0101. Ujecie w planie modernizacji technicznej SZ zadan rzeczowych
dotyczacych zakupu sprzetu informatyki i oprogramowania odbywa sie
na zasadach i w trybie okreslonym w decyzji w sprawie opracowywania

i realizacji centralnych planéw rzeczowych.

Potrzeby w zakresie sprzetu informatyki i oprogramowania okresla sie
w drodze planowania rocznego i wieloletniego przez wiasciwe organy
planujgce, biorgc za podstawe potrzeby komdérek i jednostek organizacyjnych
ustalone zgodnie z pkt. 11, sekcji 0201, aktualny stan posiadania oraz

prognoze wybrakowania przed rokiem planistycznym.

Potrzeby rzeczowe oraz utrzymywanie ciggtosci zaopatrywania komorek
i jednostek organizacyjnych resortu obrony narodowej w sprzet informatyki

i oprogramowanie, zabezpiecza sie:

a. w drodze dostaw planowych — scentralizowanych zakupéw dokonywanych
przez wtasciwg jednostke wsparcia teleinformatycznego resortu obrony
narodowej (dysponenta srodkéw budzetu panstwa trzeciego stopnia), jak
tez instytucje centralnie realizujgcg zadania rzeczowe, w ramach planéw

modernizacji technicznej SZ, zgodnie z podziatem kompetencji

2-2
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okreslonym w decyzji w sprawie systemu planowania zasobow, ustug

i robot budowlanych w resorcie obrony narodowej;

b. z funduszu dyspozycyjnego — naliczanego i utrzymywanego centralnie
w organach wykonawczych terytorialnego systemu zabezpieczenia,
podporzgdkowanych IWsp SZ (sktadach materiatowych RBLogQ),
w wysokosci do 1% naleznosci sprzetu informatyki i oprogramowania
resortu obrony narodowej, wediug asortymentu okreslonego w pkt. 3,
sekcji 0101;

c. w drodze =zakupu doraznego — dokonywanych przez wiasciwych
dysponentéw srodkow budzetu panstwa trzeciego stopnia, na zasadach

okreslonych w pkt. 3 i 4, sekcji 0201.

Zasadniczym ogniwem procesu zabezpieczenia potrzeb sprzetu informatyki
i oprogramowania jest WOG, uwzgledniajgcy potrzeby wiasne (pododdziatow
organicznych) oraz komoérek/jednostek organizacyjnych resortu obrony
narodowej (pododdziatébw gospodarczych) bedgcych na jego zaopatrzeniu

logistyczno-finansowym.

Podstawg do przyjecia jednostek wojskowych nieprowadzgcych samodzielnej
gospodarki materiatowo-finansowej na zaopatrzenie WOG jest plan

przydziatdw gospodarczych resortu obrony narodowej.

Jednostki organizacyjne podlegte Ministrowi Obrony Narodowej lub przez
niego nadzorowane dziatajgce na zasadach wiasnego rozrachunku
gospodarczego, zaopatrujg sie w sprzet informatyki i oprogramowanie,

o ktérych mowa w pkt. 3, sekcji 0101, we wtasnym zakresie.

Jednostki organizacyjne resortu obrony narodowej w przypadku przejscia
na wilasny rozrachunek gospodarczy mogg otrzymaé  bedacy
w ich wyposazeniu sprzet informatyki i oprogramowanie, jako pierwsze

wyposazenie, na zasadach okreslonych w ustawie o finansach publicznych.

Podstawe do planowania potrzeb sprzetu informatyki i oprogramowania

stanowia:

a. obowigzujgce etaty;

2-3
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b. normy (tabele) naleznosci naliczeniowego sprzetu informatyki;
c. minimalne normy efektywnosci wykorzystania;

d. programy rozwoju SZ RP wraz z planami pochodnymi (zasadniczymi
i uzupetniajgcymi), zatwierdzone programy operacyjne, programy
uzbrojenia, wnioski w sprawie pozyskania nowego SpW (dokumentacji

technicznej) dla Sit Zbrojnych RP oraz dokumentacja techniczna;

e. dokumenty wynikajgce z procesu planowania i rozliczania dziatalnosci

resortu obrony narodowej na rok planistyczny;
f. potrzeby zwigzane z zabezpieczeniem:

— funkcjonujgcych i  wdrazanych  systeméw  informatycznych
wspomagajgcych dziatalnos¢ resortu obrony narodowej,

— dziatalnosci operacyjno-szkoleniowo oraz logistyczno-finansowej,

— automatyzaciji prac biurowych,

— udziatu w miedzynarodowych misjach pokojowych.

Sprzet i wyposazenie informatyki wymienione w pkt. 3, sekcji 0101

eksploatowane jest wedtug stanu technicznego.

Minimalna norma efektywno$ci wykorzystania, stosowana dla celow
planowania sukcesywnej wymiany (rotacji) sprzetu informatyki w danej

konfiguraciji sprzetu oraz oprogramowania systemowego wynosi dla:
a. stacji roboczych 5 lat;

b. urzadzen peryferyjnych 5 lat;

c. sprzetiurzadzenia wideokonferenciji 5 lat;

d. serwerdw i terminali 8 lat;

e. aktywnych urzadzen sieciowych 10 lat.

Dla sprzetu informatyki wymienionego w pkt. 13, sekcji 0201 nie okresla sie
norm eksploatacji sprzetu. Z racji cech techniczno-eksploatacyjnych, w toku

biezgcej eksploatacji podlega on tylko obstugom (serwisowaniu) oraz
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naprawom stosownie do powstatych (niemozliwych do przewidzenia)

uszkodzen i awarii okreslonych modutéw sprzetu lub oprogramowania.

Proces planowania potrzeb sprzetu informatyki i oprogramowania rozpoczyna
sie po wydaniu na wszystkich poziomach kierowania i dowodzenia
dokumentow dotyczgcych planowania dziatalnosci na rok planistyczny,
co najmniej 18 miesiecy (do 30 czerwca) przed rozpoczeciem roku

planistycznego.

Planowanie potrzeb sprzetu informatyki i oprogramowania realizowane jest
przez wszystkie komoérki i jednostki organizacyjne resortu obrony narodowej,
z uwzglednieniem zasad i kompetencji okreslonych w decyzjach Ministra
Obrony Narodowej: w sprawie systemu planowania zasobdw, ustug i robot
budowlanych w resorcie obrony narodowej oraz w sprawie zasad

opracowywania i realizacji centralnych planéw rzeczowych.

Szczegdtowe  zasady  definiowania  potrzeb  sprzetu informatyki
i oprogramowania okre$lajg wytyczne Szefa Inspektoratu Wsparcia SZ
w zakresie szczegotowych zasad definiowania potrzeb w poszczegdéinych

dziatach zaopatrzenia.

Do czasu wdrozenia systemu informatycznego, kierownicy komérek/jednostek
organizacyjnych resortu obrony narodowej petnigcy funkcje organow
planujgcych drugiego i trzeciego stopnia bezposrednio podlegtych organowi
planujgcemu pierwszego stopnia (z wytgczeniem zarzagdu wilasciwego
w zakresie planowania rzeczowego), okreslg zakres informacyjny oraz
szczegotowe procedury procesu planowania potrzeb, dotyczgce wtasciwych
kompetencyjnie obszaréw zabezpieczenia, w tym sprzetu informatyki

i oprogramowania.

W procesie planowania i organizacji zaopatrywania, w pierwszej kolejnosci
nalezy uwzgledni¢ priorytety okreslone w dokumentach, o ktérych mowa
w pkt. 15, sekcji 0201.
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20. Zaopatrywanie w sprzet informatyki i oprogramowanie dla JW poza granicami

kraju realizujg w oparciu o ustalone normy naleznosci, stosownie do potrzeb

wynikajgcych z ich zadan i przeznaczenia operacyjnego:

a.

wiasciwe WOG - dla Polskich Kontyngentow Wojskowych (PKW), misiji

pokojowych wydzielonych do realizacji zadan poza granicami kraju;

komoérka (jednostka) organizacyjna resortu obrony narodowej finansujgca
petnienie stuzby poza granicami panstwa — dla polskich przedstawicielstw
wojskowych i zespotdw tgcznikowych przy organizacjach
miedzynarodowych lub miedzynarodowych dowddztwach wojskowych
I ataszatéw obrony przy przedstawicielstwach dyplomatycznych RP poza

granicami kraju.

0202. Realizowanie zakupow sprzetu informatyki i oprogramowania

1. Zakupy sprzetu informatyki i oprogramowania, o ktérych mowa w pkt. 3 sekciji

0101, odbywajg sie w sposbéb okreslony w decyzji w sprawie opracowywania

i realizacji centralnych plandéw rzeczowych, przy czym:

a.

podstawe do realizacji zakupow sprzetu informatyki i oprogramowania
stanowi plan modernizacji technicznej SZ zatwierdzony przez Ministra

Obrony Narodowej;

zadania rzeczowe zakwalifikowane do zakupdéw scentralizowanych
realizuje sie zgodnie ze szczegdétowymi zasadami i kompetencjami
okreslonymi w decyzji w sprawie systemu planowania zasobow, ustug

i rob6t budowlanych w resorcie obrony narodowej przez:

— instytucje centralnie realizujgcg zadania rzeczowe, okreslong przez
Ministra Obrony Narodowej w decyzji w sprawie zasad opracowywania
i realizacji centralnych planéw rzeczowych — plan centralny,

— jednostke wsparcia teleinformatycznego resortu obrony narodowej
(dysponenta $rodkow budzetu panstwa trzeciego stopnia) — plan
decentralny (wydatki objete planem modernizacji technicznej

SZ w kwotach zbiorczych).
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Dostawy sprzetu informatyki i oprogramowania pochodzgce z zakupu
scentralizowanego dostarczane sg do wskazanych RBLog lub kierowane

sg do bezposredniego odbioru przez WOG.

Zakupiony sprzet informatyki i oprogramowania w zaleznosci od warunkow
umowy lub specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia na dostawe mogg byc¢

dostarczane:
a. jednorazowo, obejmujgc catos¢ planowanych dostaw;

b. etapowo, obejmujgc okreslone czesci planowanych dostaw, w ciggu

danego roku budzetowego;

c. w cyklu wielolethim (w ramach umow wieloletnich), roztozonym

na kilkuletnie dostawy sprzetu informatyki i oprogramowania.

Proces odbioru sprzetu informatyki i oprogramowania do skladéw
materiatowych RBLog (lub do magazynow WOG oraz JW poza granicami
kraju — w przypadku realizacji zakupow w trybie decentralnym) odbywa sie
na podstawie dowodu dostawy (WZ, faktura, itp.) identyfikujgcego dostawce
oraz ilo$¢, jakos¢ i wartos¢ sprzetu informatyki i oprogramowania bedgcego
przedmiotem dostawy wraz z zatgczong umowa, specyfikacjg lub specyfikacjg

istotnych warunkéw zaméwienia.

Za wnioskowanie o nadanie JIM dla nowo zakupionego w systemie
scentralizowanym sprzetu informatyki i oprogramowania odpowiada gestor
SpW (lub WOG oraz komorki/jednostki organizacyjne MON finansujgce JW
poza granicami kraju — w przypadku zakupdéw decentralnych, realizowanych

na zasadach okreslonych w pkt. 3 i 4, sekcji 0201).

W przypadku sprzetu klasy TEMPEST, wymagane sg stosowne certyfikaty
ochrony elektromagnetycznej wydane przez ABW lub SKW.

Odbioru dostawy sprzetu informatyki i oprogramowania dokonujg wyznaczone
w tym celu komisje wytypowanych RBLog (lub WOG oraz JW poza granicami
kraju — w przypadku realizacji zakupow w trybie decentralnym), sktadajgce sie
minimum z 3 0sob (z wyjagtkiem JW poza granicami kraju, gdzie sktad komisiji,

— a w szczegolnosci jej ilos¢ — wynika z mozliwosci osobowych). Cztonkami
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komisji nie mogg by¢ osoby znajdujgce sie w konflikcie interesow. Odbior ma
na celu ustalenie czy dostarczony sprzet informatyki i oprogramowanie
spetniajg warunki umowy, specyfikacji lub specyfikacji istotnych warunkow

zamowienia oraz opisow zawartym w dowodach dostaw, poprzez:

a. odbior ilosciowy polegajgcy na sprawdzeniu ilosci dostarczonego
(odbieranego) sprzetu informatyki 1 oprogramowania przez ich
przeliczenie, w okreslonych jednostkach miary oraz poréwnanie

z dowodem dostawy lub specyfikacjg dostawcy;

b. odbidr jakosciowy (techniczny) polegajacy na stwierdzeniu jakosci sprzetu
informatyki i nos$nikdbw oprogramowania oraz zgodnosci wszystkich
istotnych ich wilasciwosci z wymaganiami technicznymi podanymi
w specyfikacji, specyfikacji istothnych warunkéw zamowienia, bgdz
w umowie, a takze (jezeli jest to konieczne) z innymi wymogami

i normami.

O zrealizowaniu przedmiotu zamowienia przez dostawce odbiorca informuje
organ realizujgcy nabycie (realizatora zakupu), w sposéb oraz w terminie

i na zasadach okreslonych w umowie.

W przypadku stwierdzenia (wykrycia) niedoboréw i wad w sprzecie informatyki
i oprogramowaniu, odbiorca odmawia przyjecia dostawy. Jesli niedobory
i wady zostaty ustalone (ujawnione) po roztadunku przedmiotu dostawy,
odbiorca moze pozostawi¢ sprzet informatyki i oprogramowanie do dyspozyciji
dostawcy traktujgc, jako towar w depozycie. O zaistniatym fakcie niezwtocznie
powiadamia pisemnie organ realizujgcy nabycie oraz gestora SpW
i COL SpW. Odbiér sprzetu informatyki i oprogramowania pozostawionego

do dyspozycji przez dostawce powinien nastgpi¢ w

ciggu 7 dni od daty zgtoszenia tego faktu przez realizatora zakupu, pod
rygorem obcigzenia dostawcy kosztami sktadowania i przetadunkéw. Wydanie
towaru moze nastgpi¢ po pokryciu przez dostawce ww. kosztdéw, na podstawie

wystawionej przez organ realizujgcy nabycie faktury VAT.
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W przypadku braku dostawy sprzetu informatyki i oprogramowania
w wymaganym w umowie terminie, odbiorca niezwtocznie powiadamia
pisemnie organ realizujgcy nabycie, ktéry odpowiednio do zapisbw umowy

nalicza dostawcy nalezne kary umowne.

W sprawach nieuregulowanych umowami w zakresie trybu odbioru sprzetu
informatyki i oprogramowania oraz reklamacji z tytutu stwierdzonych wad
i brakéw dostawy, majg zastosowanie przepisy Kodeksu cywilnego oraz
innych obowigzujgcych aktow prawnych dotyczgcych ogdlnych warunkow
umow sprzedazy oraz dostawy w obrocie pomiedzy podmiotami

gospodarczymi.

Podstawg do dokonania zaprzychodowania w skfadzie materiatowym RBLog
(lub w magazynie WOG oraz w JW poza granicami kraju — w przypadku
realizacji zakupow w trybie decentralnym) jest protokot przyjecia-przekazania
sprzetu informatyki i oprogramowania sporzgdzony przez wyznaczong w tym

celu komisje.

Wz6r protokotu przyjecia-przekazania sprzetu informatyki i oprogramowania

przedstawia zatgcznik A.

0203. Zasady dystrybucji sprzetu informatyki i oprogramowania

1.

Protokoty przyjecia-przekazania sprzetu informatyki i oprogramowania, RBLog
(lub WOG) wytypowane do odbioru sprzetu informatyki i oprogramowania,
przesyfajg do COL SpW i wtasciwego organu realizujgcego scentralizowany
zakup (nabycie) sprzetu informatyki i oprogramowania, o ktérym mowa
w ppkt. b, pkt. 1, sekcji 0202.

Na podstawie informacji zawartej w protokotach przyjecia-przekazania, COL
SpW sporzadza zestawienie zbiorcze o zrealizowanych zakupach sprzetu
informatyki i oprogramowania w ujeciu iloSciowym, ktére przesyta do gestora
SpW celem podjecia decyzji dotyczgcej rozdysponowania zakupionego
sprzetu informatyki i oprogramowania. Wzo6r zestawienia zbiorczego
o0 zrealizowanych zakupach sprzetu informatyki i oprogramowania przedstawia

zatgcznik B.
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3. W oparciu o przedstawione przez COL SpW zestawienie o zrealizowanych
zakupach, gestor SpW dokonuje analizy oraz podziatu sprzetu informatyki
i oprogramowania na zabezpieczenie potrzeb zgtoszonych przez jednostki
organizacyjne resortu obrony narodowej, wymienione w pkt. 18, sekcji 0201

i opracowuje plan rozdysponowania.

4. Opracowany plan rozdysponowania sprzetu informatyki i oprogramowania
gestor SpW przesyta do wiasciwych jednostek organizacyjnych resortu obrony
narodowej, wymienionych w pkt. 18, sekcji 0201, z jednoczesnym
poinformowaniem COL SpW. Wzo6r planu rozdysponowania sprzetu

informatyki i oprogramowania przedstawia zatgcznik C.

5. Na podstawie otrzymanego planu rozdysponowania sprzetu informatyki
i oprogramowania, jednostki organizacyjne resortu obrony narodowej,
wymienione w pkt. 18, sekcji 0201, wg wiasciwosci i ustalonym w planie
rozdysponowania zakresie rzeczowo-ilosciowym, przesylajg COL SpW
— poprzez gestora SpW - rozdzielniki na wydanie sprzetu informatyki
i oprogramowania dla WOG. Wzér rozdzielnika na wydanie sprzetu informatyki

i oprogramowania przedstawia zatgcznik D.

6. W oparciu o przestane rozdzielniki, COL SpW sporzgdza i przekazuje
do RBLog polecenie  wydania/przekazania  sprzetu informatyki
i oprogramowania dla WOG. Wzdr polecenia wydania/przekazania sprzetu

informatyki i oprogramowania dla WOG przedstawia zatgcznik E.

7. Podstawe do wydania sprzetu informatyki i oprogramowania z RBLog stanowi
sporzgdzone przez COL SpW polecenie wydania/przekazania sprzetu

i oprogramowania dla WOG.

8. RBLog opracowuje plan zaopatrywania jednostek terytorialnego systemu
zabezpieczenia, z jednoczesnym poinformowaniem zainteresowanych WOG

o terminie i sposobie odbioru sprzetu informatyki i oprogramowania.

9. Wydawanie sprzetu informatyki i oprogramowania ze sktadu materiatowego
(magazynu) RBLog odbywa sie na podstawie dokumentow materiatowo-

-finansowych uprawniajgcych do wydania sprzetu i oprogramowania oraz
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dokonania stosownych zmian w ewidencji ilosciowo-wartosciowe;j i iloSciowo-
-jakosciowej pionu gtéwnego ksiegowego i logistyki. Sg to dokument

WZ (wydanie na zewnatrz) oraz zlecenie-asygnata.

Do odbioru sprzetu informatyki i oprogramowania wyznacza sie upowaznione
osoby przez WOG. Odbierajgcy muszg posiada¢ pisemne upowaznienie
do odbioru sprzetu i oprogramowania, podpisane przez kierownika WOG lub
zastepce kierownika WOG. Podpis musi by¢ potwierdzony odciskiem pieczeci

urzedowej WOG.

Kierownik magazynu lub osoba wydajgca, przed przystgpieniem do wydania

sprzetu informatyki i oprogramowania musi sprawdzic:

a. tozsamos¢ odbiorcy — na podstawie legitymacji stuzbowej lub dowodu

osobistego;
b. upowaznienie do odbioru sprzetu i oprogramowania;

c. dostosowanie srodka transportowego do przewozu urzgdzen
komputerowych pod katem ochrony przed uszkodzeniem, utratg

i wptywami warunkéw atmosferycznych.

Urzadzenia komputerowe, takie jak: stacje robocze, monitory, notebooki,
serwery nalezy transportowac w opakowaniach fabrycznych,
zabezpieczajgcych przed zniszczeniem lub stosujgc w tym celu amortyzacje
wykonang z filcu, gumy gabczastej, itp. Sprzet informatyki wrazliwy na fadunki
elektrostatyczne (w szczegoélnosci dyski twarde) powinien by¢ transportowany

w przeznaczonych do tego kieszeniach lub opakowaniach antystatycznych.

Przekazywanie sprzetu informatyki i oprogramowania powinno odbywac sie
tylko w miejscu wyznaczonym (np. oddzielne pomieszczenie lub wyznaczona
powierzchnia), znajdujgcym sie w kompleksie pomieszczen magazynowych.
W trakcie czynnosci wydawczo-odbiorczych nalezy sprawdzi¢, w obecnosci
wydajgcego i przyjmujgcego, ilos¢ i jakos¢ wydawanego (odbieranego)
sprzetu i oprogramowania. Szczegbétowe zasady przyjmowania,
magazynowania i wydawania sprzetu informatyki i oprogramowania, okresla

w wewnetrznych przepisach lub wytycznych wtasciwy organ logistyczny.
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Jezeli w skfad urzadzenia wchodzg podzespoty o innej numeracji niz
urzgdzenie zasadnicze, to w dokumencie rozchodowo-przychodowym nalezy

wykazac rowniez numery tych podzespotow.

Jeden egzemplarz dokumentu rozchodowo-przychodowego wrecza sie
odbiorcy wraz z dowodem urzgdzenia. Pozostate egzemplarze dokumentu
rozsyta sie zgodnie z rozdzielnikiem wystepujgcym w poleceniu
wydania/przekazania sprzetu informatyki i oprogramowania dla WOG. Dowédd
urzagdzenia — na sprzet informatyki podlegajgcy obstugom (serwisowaniu) oraz
naprawom, o ktérym mowa w ppkt. od a do g, pkt. 3, sekcji 0101 — wytwarzany
jest w RBLog lub WOG (w przypadku dostaw bezposrednich do WOG).

Dopuszcza sie mozliwos¢ stosowania dla sprzetu informatyki zamiast
dowodoéw urzadzen — o ktérych mowa w pkt. 15, sekcji 0203 — kart sprzetu.
Wzor karty sprzetu” oraz zasady dokonywania wpiséw, przedstawia

zatgcznik F.

Na podstawie wczesniej zgtoszonych potrzeb rzeczowych, WOG dokonuje
rozdziatu sprzetu informatyki i oprogramowania dla pododdziatéw wtasnych
oraz pododdziatdbw gospodarczych pozostajgcych na jego zaopatrzeniu
logistyczno-finansowym, zgodnie z planem przydziatbw gospodarczych
resortu obrony narodowej, z uwzglednieniem iloSci przydzielonego sprzetu

informatyki i oprogramowania.

Przyjecie sprzetu informatyki i oprogramowania w pododdziale gospodarczym
dokonuje sie na podstawie rozkazu (decyzji) kierownika komorki/jednostki

organizacyjnej i dokumentu obrotu materiatowo-finansowego WOG.

Za organizacje odbioru sprzetu informatyki i oprogramowania z WOG oraz
sposob jego przydziatu dla uzytkownikéw indywidualnych oraz zbiorowych
odpowiada kierownik komorki/jednostki organizacyjnej realizujgcej zadania

pododdziatu gospodarczego.

Odbioru sprzetu informatyki i oprogramowania z WOG przez pododdziaty
witasne oraz pododdziaty gospodarcze pozostajgce na jego zaopatrzeniu
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logistyczno-finansowym dokonuje sie na zasadach okreslonych w pkt. 9-14,
sekcji 0203.

21. Zasady prowadzenia ewidencji iloSciowo-wartosciowej i ilosciowo-jakosciowej

sprzetu informatyki i oprogramowania przez WOG okresla rozdziat 3.

0204. Zasady identyfikacji oprogramowania

1.

Oprogramowanie zalicza sie do wartosci niematerialnych i prawnych. Przez
wartosci niematerialne i prawne rozumie sie, zgodnie =z ustawg
o rachunkowosci, nabyte przez komoérke/jednostke organizacyjng resortu
obrony narodowej prawa majgtkowe, zaliczane do aktywow trwatych, nadajgce
sie do gospodarczego wykorzystania, o przewidywanym okresie ekonomicznej
uzytecznosci dtuzszym niz rok, przeznaczone do uzywania na potrzeby
komorki/jednostki, a w szczegodlnosci: autorskie prawa majgtkowe, prawa

pokrewne, licencje, koncesje.

Licencja jest umowg uprawniajgcg do korzystania z oprogramowania przez
czas i w sposob okreslony w umowie licencyjnej, natomiast nie przenosi

na nabywce praw autorskich do programu.

Licencja nabyta na okres krotszy niz 12 miesiecy, nie spetnia warunkow
zakwalifikowania do wartosci niematerialnych i prawnych. Jej wartos¢ ujmuje

sie jednorazowo w kosztach oraz w ewidencji pozabilansowe;.

Bezptatne oprogramowanie (licencja), za ktére nie uiszcza sie optaty na rzecz
konkretnego producenta, ogoélnie dostepne, moze by¢é uzytkowane
w komoérkach/jednostkach organizacyjnych resortu obrony narodowej tylko

za zgodg organizatora systemu teleinformatycznego.

W resorcie obrony narodowej ze wzgledu na specyfike dziatalnosci
i r6znorodnos$¢ zapotrzebowan informacyjnych, oprogramowanie wytwarza sie

takze we wlasnym zakresie, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

Prawo majgtkowe do oprogramowania wytworzonego przez
pracownikow/kadre  komorki/jednostki  organizacyjnej  resortu  obrony
narodowej w ramach obowigzkow stuzbowych, wynikajgcych ze stosunku

pracy/stuzby nalezy do komorki/jednostki organizacyjnej, o ile umowa o prace
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nie stanowi inaczej. Komorka/jednostka organizacyjna resortu obrony
narodowej nie moze go wykazywa¢ w wartosciach niematerialnych
i prawnych, a wydatki poniesione na jego wytworzenie obcigzajg koszty
okresu, w ktérym zostaty poniesione. Oprogramowanie ujmuje sie w ewidencji
pozabilansowej (z wytaczeniem oprogramowania wytworzonego na potrzeby
administrowania systemami teleinformatycznymi w celu automatyzacji

czynnosci administracyjnych, tj. skryptéw administracyjnych).

Komorka/jednostka organizacyjna resortu obrony narodowej staje sie
wiascicielem prawa majgtkowego wytworzonego przez pracownikow
wojska/zotnierzy zawodowych oprogramowania na podstawie dodatkowego
Zlecenia, umowy darowizny, umowy o prace, tylko wtedy, gdy zgodnie
Z umowg zawartg miedzy pracownikami, a pracodawcg prawo to bedzie
przeniesione na pracodawce. W takim przypadku oprogramowanie uznaje sie
za nabyte i =zalicza sie do wartosci niematerialnych i prawnych

komorki/jednostki organizacyjnej.

Umowa o przeniesienie praw autorskich majgtkowych przenosi na nabywce

prawo do wylgcznego korzystania z danego oprogramowania.

Kazde eksploatowane oprogramowanie moze by¢é doskonalone poprzez

modyfikacje (aktualizacje) lub przeprojektowanie, przy czym:

a. przeprojektowanie oprogramowania wymaga opracowania zatozen
projektowych (zadania projektowego) i zrealizowania petnego Ilub

skréconego cyklu projektowo-wdrozeniowego;

b. modyfikacja (aktualizacja) oprogramowania polega na jego dostosowaniu
do nowych potrzeb lub zwiekszeniu efektow  uzytkowych,
technologicznych, funkcjonalnych, sprawnosci i niezawodnosci, jak

réwniez uzyskaniu wyzszego poziomu bezpieczenstwa informatycznego.

Zgodnie z ustawg o rachunkowosci wydatki poniesione na modyfikacje
(aktualizacje), przeprojektowanie Ilub zakup prawa do rozwigzywania

problemoéw technicznych z funkcjonowaniem oprogramowania:
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a. nie zwiekszajg wartosci poczatkowej oprogramowania (wydatki
na modyfikacje uwzgledniane sg bezposrednio w kosztach, w dacie ich
poniesienia), jesli nie zostata nabyta nowa licencja, baza programu

pozostaje ta sama;

b. zwiekszajg wartos¢ oprogramowania (lub sprzetu w przypadku
oprogramowania OEM lub oprogramowania typu firmware), jesli zostata
zawarta nowa umowa licencyjna, a przewidywany okres korzystania
z nabytego prawa przekroczy 12 miesiecy — oznacza nabycie nowych

skfadnikow wartosci niematerialnych i prawnych.

Do wartosci niematerialnych i prawnych nie zalicza sie zmodyfikowanego
oprogramowania, ktérego przewidywany okres ekonomicznej uzytecznosci

jest krotszy niz 12 miesiecy.

Jednostkg organizacyjng resortu obrony narodowe] witasciwg w zakresie
gromadzenia, przechowywania i udostepniania oprogramowania w resorcie
obrony narodowej — z wytgczeniem oprogramowania, o ktérym mowa w pkt. 4,
sekcji 0205 — jest komorka wewnetrzna Resortowego Centrum Zarzgdzania
Projektami Informatycznymi (RCZPI) — Biblioteka Teleinformatyczna Resortu

Obrony Narodowej zwana dalej Biblioteka.

Wszystkie wersje zrodtowe oprogramowania (o ktérym mowa w pkt. 12, sekciji
0204) wraz z dokumentacjg uzytkowg i technologiczng, do ktérych autorskie
prawa majgtkowe posiada resort obrony narodowej nalezy przekazywac
do Biblioteki.

Do podstawowych zadan Biblioteki nalezy:

a. gromadzenie, ewidencja i przechowywanie dokumentacji oraz koddéw
zrodtowych oprogramowania, do ktérych autorskie prawa majgtkowe
przystugujg Ministrowi Obrony Narodowej, jako reprezentantowi Skarbu

Panstwa;

b. gromadzenie, ewidencja [ przechowywanie oprogramowania

deweloperskiego wykorzystywanego do budowy systemow
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informatycznych, do ktérego autorskie prawa majgtkowe przystugujg

Ministrowi Obrony Narodowej, jako reprezentantowi Skarbu Panstwa;

c. gromadzenie oprogramowania komercyjnego zakupionego (centralnie

i decentralnie) na potrzeby resortu obrony narodowej;

d. dystrybucja (uzyczenie Ilub przekazanie) zgromadzonych zasobow
oprogramowania komérkom i jednostkom organizacyjnym resortu obrony

narodowej, jak tez innym podmiotom (organizacjom) spoza resortu ON;

e. prowadzenie systemu bibliotecznego zasobow  oprogramowania

i dokumentacji systemow informatycznych resortu obrony narodowej;

f. biezgca analiza stanu zasobéw Biblioteki oraz przedstawienie do ISI
wnioskow dotyczgcych usprawnienia sposobu zarzadzania

oprogramowaniem;

g. gromadzenie, ewidencja, klasyfikacja i udostepnianie uméw licencyjnych

na oprogramowanie zgromadzone w zasobach Biblioteki.

0205. Zasady zarzadzania oprogramowaniem

1.

Po odebraniu z WOG oprogramowania zakupionego w systemie
scentralizowanym, RCZPI wprowadza je do wiasnej bazy danych
ewidencyjnych (pododdziatu gospodarczego) i przekazuje do Biblioteki.

Biblioteka wprowadza oprogramowanie do systemu bibliotecznego, ujmujgc
niezbedne dane ewidencyjne identyfikujgce pozyskany produkt programowy,

w tym w szczegolnosci:

a. dane dotyczace umowy (m.in. numer umowy, strony umowy, data

zawarcia umowy, data realizacji umowy);

b. dane dotyczace oprogramowania (m.in. petna nazwa oprogramowania,
oznaczenie wersji, rok produkcji, nazwa producenta, JIM, cena
jednostkowa/wartos¢ brutto, liczba licencji, nosnikow oraz informacja

o ustudze);

c. dane dotyczace okresu posiadanego wsparcia technicznego

na oprogramowanie oraz rejestruje oprogramowanie Ww serwisie
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producenta oprogramowania (o ile producent oprogramowania przewidziat

taka mozliwosg¢).

3. W przypadku realizacji zakupu decentralnego, o ktérym mowa w pkt. 3, sekcji
0201, WOG realizujgcy zakup oprogramowania przekazuje pozyskany produkt
programowy do wifasciwego WOG, na ktdérego zaopatrzeniu logistyczno-
-finansowym znajduje sie RCZPIl. Po wprowadzeniu oprogramowania
do systemu bibliotecznego jest ono uzyczane przez Biblioteke dla uzytkownika

(komorki/jednostki organizacyjnej) na potrzeby, ktérego realizowany byt zakup.
4. Zasada przekazywania do Biblioteki nie dotyczy oprogramowania:

a. zakupionego w ramach licencji OEM (Original Equipment Manufacturer
— Producent Oryginalnego Wyposazenia), ktére jest nierozerwalnie
potgczone z konkretnym komputerem (lub jego czescig sktadowa),

na ktorym jest ono zainstalowane;
b. oprogramowania wbudowanego w sprzet;

c. zabezpieczonego kluczem sprzetowym (lub innym  sposobem

zabezpieczenia przed kopiowaniem);

d. oprogramowania wytworzonego na potrzeby administrowania systemami
teleinformatycznymi w celu automatyzacji zadan administracyjnych

(skrypty administracyjne).

5. Zabezpieczenie potrzeb komorki/jednostki organizacyjnej resortu obrony
narodowej w oprogramowanie przez Biblioteke moze odbywaé sie poprzez
jego uzyczenie lub przekazanie.

6. Uzyczenie oprogramowania jest zdarzeniem polegajgcym na jego wydaniu
z Biblioteki, do czasowego uzytkowania przez:

a. komorke/jednostke organizacyjng resortu obrony narodowej — uzyczenie

wewnetrzne;

b. inny podmiot (organizacje) spoza resortu ON — uzyczenie zewnetrzne,

zgodnie z odrebnymi przepisami.
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Uzyczenie nie powoduje zmiany w ewidenc;ji ilosciowo-wartosciowej w WOG,

na ktérego zaopatrzeniu logistyczno-finansowym pozostaje Biblioteka.

Przekazanie oprogramowania jest zdarzeniem polegajgcym na jego wydaniu
z Biblioteki do:

a. komorki/jednostki organizacyjnej resortu obrony narodowej — przekazanie

wewnetrzne;

b. innego podmiotu (organizacji) spoza resortu ON — przekazanie

zewnetrzne, zgodnie z odrebnymi przepisami.

Przekazanie oprogramowania powoduje zmiany w ewidencji ilosciowo-
-wartosciowej w WOG, na ktérego zaopatrzeniu logistyczno-finansowym
pozostaje Biblioteka i w WOG wtasciwym dla danej komorki/jednostki

organizacyjnej resortu obrony narodowe;.

Podstawe przekazania oprogramowania stanowi dokument przychodowo-
-rozchodowy wystawiony przez WOG, na ktérego zaopatrzeniu logistyczno-

-finansowym pozostaje Biblioteka.

Proces uzyczenia lub przekazania oprogramowania przez Biblioteke zostaje
uruchomiony w wyniku zlozenia wniosku przez komorke/jednostke

organizacyjng resortu obrony narodowej, w uzgodnieniu z wtasciwym WOG.

Whnioski na uzyczenie lub przekazanie oprogramowania sktadane sg przez
osoby funkcyjne wyznaczone w rozkazie (decyzji) kierownika
komorki/jednostki organizacyjnej, jako odpowiedzialne w komorce/jednostce
organizacyjnej resortu obrony narodowej za gospodarke materiatowo-

-techniczng oprogramowaniem.

Zasadniczym sposobem sktadania wniosku jest wiasciwie wypetniony
formularz elektroniczny Biblioteki. Dopuszcza sie zlozenie wniosku metodg
tradycyjng (papierowg) w przypadku braku dostepu do systemu wspierajgcego
funkcjonowanie Biblioteki w sieci teleinformatycznej resortu obrony narodowej

(wzér wniosku przedstawia zatgcznik G).
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Instytucjg wiasciwg do rozpatrzenia ztozonych wnioskéw, o ktérych mowa
w pkt. od 11 do 13, sekcji 0205 jest ISI, ktéry uwzgledniajgc zasoby Biblioteki
oraz zasadno$¢ zgtoszonej potrzeby, przedstawiong w uzasadnieniu
do wniosku, podejmuje decyzje o uzyczeniu lub przekazaniu oprogramowania

wnioskodawcy.
Biblioteka, realizujgc decyzje ISI, o ktorej mowa w pkt. 14, sekcji 0205:

a. uzycza oprogramowanie komorce/jednostce organizacyjnej resortu obrony
narodowej, udostepniajgc je drogg elektroniczng lub metodg tradycyjng
(przesytajgc poprzez kancelarie RCZPl) wraz z dodatkowymi
informacjami, w tym o iloSci przydzielonych licencji i czasie uzytkowania.
Informacie  w tym  zakresie przesyla réwniez do WOG,
na ktérego zaopatrzeniu logistyczno-finansowym znajduje sie dana

komoérka/jednostka organizacyjna resortu obrony narodowej;

b. przekazuje oprogramowanie na nosniku (np. ptyta CD/DVD) poprzez
WOG, ktory jednoczesnie dokonuje stosownych zmian w ewidenciji

ilosciowo-wartosciowe;j.

Potwierdzeniem dla komorki/jednostki organizacyjnej resortu obrony
narodowej prawa do uzytkowania oprogramowania uzyskanego w drodze
uzyczenia jest ewidencja w Systemie Bibliotecznym lub w przypadku
uzyczenia metodg tradycyjng upowaznienie do eksploatacji oprogramowania
wydane przez Komendanta RCZPl (wzér upowaznienia przedstawia

zatgcznik H) zwane dalej upowaznieniem.

Ewidencja w Systemie Bibliotecznym lub upowaznienie jest potwierdzeniem

legalnosci oprogramowania.

Rezygnacja komorki/jednostki organizacyjnej resortu obrony narodowej
z uzyczonego oprogramowania odbywa sie w drodze wniosku w sposéb,
0 ktérym mowa w pkt. 13, sekcji 0205. Fakt jego ztozenia skutkuje zdjeciem
oprogramowania z konta komorki/jednostki organizacyjnej resortu obrony

narodowej w Bibliotece i wygasnieciem upowaznienia.

2-19



19.

20.

21.

22.

23.

30 DU-4.22.3.1

Biblioteka dokonuje biezgcej aktualizacji prowadzonej ewidencji o informacje
zwigzane z uzyczeniem (lub rezygnacjg, zwrotem) Ilub przekazaniem

oprogramowania.

W przypadku likwidacji komorki/jednostki organizacyjnej resortu obrony
narodowej, WOG, na ktdérego zaopatrzeniu logistyczno-finansowym pozostaje
likwidowana komoérkal/jednostka organizacyjna resortu obrony narodowej,
oprogramowanie pozostajgce na jego ewidencji ilosciowo-wartosciowej
zagospodarowuje na zabezpieczenie potrzeb wiasnych i zaopatrywanych
pododdziatéw gospodarczych, zgodnie z planem przydziatdw gospodarczych
resortu  obrony narodowej. Informacje o0  niezagospodarowanym

oprogramowaniu przekazuje do Biblioteki.

Biblioteka analizuje mozliwos¢ wykorzystania niezagospodarowanego
oprogramowania w WOG, o ktérym mowa w pkt. 20, sekcji 0205, w resorcie
obrony narodowej. Wynik analizy przedstawia do WOG, wskazujgc
oprogramowanie zakwalifikowane, jako przydatne w resorcie obrony
narodowej, ktore nalezy przekazac¢ do Biblioteki oraz pozostate, ktére nalezy
zagospodarowa¢ zgodnie z obowigzujgcymi przepisami w sprawie
gospodarowania niektorymi skfadnikami mienia Skarbu Panstwa bedgcego
we witadaniu komoérek organizacyjnych Ministerstwa Obrony Narodowej
i jednostek podlegtych Ministrowi Obrony Narodowej lub przez niego

nadzorowanych.

W  przypadku likwidacji komorki/jednostki organizacyjnej resortu obrony
narodowej, rezygnacja z uzyczonego dotychczas oprogramowania nastepuje
na podstawie informacji o jej likwidacji, przekazanej do RCZPI przez
wilasciwego kierownika komorki/jednostki  organizacyjnej. Rezygnacja
z uzyczenia skutkuje ponownym skierowaniem oprogramowania do zasobow
pozostajgcych w dyspozycji Biblioteki, ktére moze by¢ wykorzystane
do zabezpieczenia potrzeb zgtaszanych przez innych uzytkownikow

(komorki/jednostki organizacyjne resortu obrony narodowej).

Szczegotowe zasady funkcjonowania Biblioteki okresla jej regulamin.
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0206. Uzytkowanie oprogramowania

1. W rozlegtych systemach teleinformatycznych resortu obrony narodowej
dozwolone jest uzytkowanie oprogramowania wdrozonego przez organizatora
systemu teleinformatycznego, ktérego sktadniki instalowane sg w sposdb

zautomatyzowany.

2. Oprogramowania instalowanego w spos6b zautomatyzowany nie ujmuje sie
w ewidencji ilosciowo-wartosciowej i ilosciowo-jakosciowej komorki/jednostki
organizacyjnej resortu obrony narodowej, na rzecz ktérej oprogramowanie
zostato zainstalowane. Oprogramowanie pozostaje na ewidencji WOG
wiasciwego dla Biblioteki, odpowiedzialnego za zachowanie warunkéw
licencjonowania, w szczegolnosci ilosci zainstalowanych lub uzytkowanych

kopii oprogramowania.

3. Organizator systemu teleinformatycznego publikuje z wykorzystaniem
mechanizméw zaimplementowanych w systemie teleinformatycznym, wykaz

oprogramowania zainstalowanego w sposob zautomatyzowany.

4. W kazdej komorce/jednostce organizacyjnej resortu obrony narodowej
zabronione jest uzytkowanie oprogramowania nabytego poza dozwolonym
obrotem prawnym. Zabronione jest rowniez uzytkowanie oprogramowania

w sposob niezgodny z warunkami licencjonowania.

5. Instalowanie kolejnych wersji oprogramowania, w zaleznosci od jego
ztozonos$ci musi odbywac sie pod kontrolg formalnych procedur opracowanych
przez gestora SpW, w tym: przygotowania do dystrybucji, testow,

przekazywania do wtasciwego miejsca eksploatacji oraz szkolenia.

6. W przypadku udostepnienia przez producenta nowej wersji oprogramowania,
osoba wskazana przez gestora SpW (administrator Sl eksploatujgcego
oprogramowanie) przeprowadza i przekazuje do gestora analize¢ zasadnoSci

migracji do nowej wersji z uwzglednieniem:
a. koniecznosci wyeliminowania btedow lub usterek oprogramowania;

b. nowych funkcjonalnosci;
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C. zmian w systemie licencjonowania,
d. szacowanego kosztu migraciji;
e. innych czynnikdéw wptywajgcych na eksploatacje oprogramowania.

Komorki i jednostki organizacyjne resortu obrony narodowej, korzystajgce
z oprogramowania, powinny posiada¢ potwierdzenie prawa do eksploatacii
kazdego oprogramowania (w postaci licencji lub potwierdzenia z Biblioteki
oprogramowania). Za  przechowywanie licencji odpowiada o0soba
odpowiedzialna za gospodarke materialowo-techniczng sprzetem informatyki
i oprogramowaniem lub inna osoba wyznaczona przez kierownika
komorki/jednostki  organizacyjnej.  Oryginaty licencji  oprogramowania

uzyczanego z Biblioteki pozostajg w RCZPI.

Nielegalne oprogramowanie, to takze piractwo komputerowe zwigzane
z nielegalnym posiadaniem, kopiowaniem oraz korzystaniem z Kkopii

programéw komputerowych.
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ROZDZIAL 3
EWIDENCJA ILOSCIOWO-WARTOSCIOWA
ORAZ ILOSCIOWO-JAKOSCIOWA SPRZETU INFORMATYKI
| OPROGRAMOWANIA
0301. Zasady prowadzenia ewidencji iloSciowo-wartosciowej oraz ilosciowo-
-jakosciowej
1. Przedmiotem ewidencji ilosciowo-wartosciowej oraz ilosciowo-jakosciowej
opisanej w instrukcji jest sprzet informatyki i oprogramowanie znajdujgce sie
na wyposazeniu komorek/jednostek organizacyjnych resortu obrony
narodowej, ujmowane w urzgdzeniach ewidencyjno-ksiegowych WOG,

w sposob pozwalajgcy na ustalenie ich ilosci, wartosci i jako$ci.
2. Ewidencje sprzetu informatyki i oprogramowania prowadzi sie w:

a. WOG - w zakresie ilosciowo-wartosciowym i ilosciowo-jakosciowym.
Prowadzg jg wyznaczone osoby funkcyjne pionu gtéwnego ksiegowego
oraz pionu logistyki, za pododdziaty wiasne (organiczne) oraz
zaopatrywane pododdziaty gospodarcze. Ewidencjg gtowng jest ewidencja
ilosciowo-wartosciowa pionu gtownego ksiegowego. Prowadzi sie
ja w oparciu o dokumenty ewidencyjne, zawierajgce cechy wymagane
przez ustawe o rachunkowosci, a w szczegdlnosci takie jak: ilos¢ i wartos¢
(protokdt przyjecia-przekazania, raport wytwoérczosci, dowdd dostawy,
faktura, umowa licencyjna, protokot przeklasyfikowania-
-wybrakowania, itp.). Ewidencja ilosciowo-jakosciowa prowadzona
w pionie logistyki jest ewidencjg pomocniczg. Ewidencja ilosciowo-
-jakosciowa powinna odzwierciedla¢ wszystkie zdarzenia gospodarcze
od chwili pozyskania sprzetu do jego wycofania z eksploatacji oraz
umozliwia¢ organom planistycznym, zaopatrujgcym oraz eksploatujgcym
sprzet informatyki i oprogramowanie prowadzenie racjonalnych zakupow
(dostaw), dystrybucje, przechowywanie oraz serwisowanie (w tym

naprawy gwarancyjne, pogwarancyjne, modernizacje, modyfikacje);
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b. komorce (jednostce) organizacyjnej resortu obrony narodowej finansujgcej
petnienie stuzby poza granicami panstwa — na zasadach, jak w ppkt. a,
pkt. 2, sekcji 0301;

c. pododdziatach gospodarczych — baze danych dotyczgcg ewidencji sprzetu
informatyki i oprogramowania prowadzg wyznaczone osoby funkcyjne,

w zakresie ilosciowo-jakosciowym, zgodnie z ustaleniami WOG.

3. Ewidencje ilosciowo-wartosciowg oraz ilosciowo-jakosciowg prowadzi sie

w celu:

a. ewidencjonowania stanow ilosciowych i jakosciowych sprzetu informatyki

i oprogramowania uzytkowanego w resorcie obrony narodowej;
b. wyceny zgromadzonych zasobdéw;
c. odzwierciedlenia zmian w zapasach;

d. odzwierciedlenia  przeptywu majgtku pomiedzy  poszczegolnymi

elementami struktur organizacyjnych;
e. optymalizacji stanu zapasow,;
f. planowania i racjonalizacji zakupow.

4. Prowadzenie ewidencji sprzetu informatyki i oprogramowania polega
na prawnym udokumentowaniu dowodami obrotu materiatowo-finansowego
prawidtowosci i terminowosci zapiséw w ksiegach i kartach ewidencyjnych lub
systemach informatycznych wszystkich operacji dotyczgcych ich wartosci,

przemieszczenia oraz stanu ilosciowego i jakosciowego.

5. Zdarzenia gospodarcze w obrocie sprzetem informatyki i oprogramowaniem

dzielg sie na dwie podstawowe grupy:
a. zdarzenia zewnetrzne;
b. zdarzenia wewnetrzne.

6. Zdarzenia gospodarcze zewnetrzne — obejmujg realizacje proceséw

zwigzanych z:
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a. pozyskiwaniem sprzetu informatyki i oprogramowania z otoczenia
zewnetrznego WOG (np. z RBLog, z innych WOG, z gospodarki
narodowej, z importu) — przyjecia zewnetrzne;

b. dystrybucjg sprzetu informatyki i oprogramowania poza WOG
(np. do innych WOG) — wydania zewnetrzne.

7. Zdarzenia gospodarcze wewnetrzne - obejmujg realizacje proceséw
zwigzanych z przechowywaniem i eksploatacjg sprzetu informatyki

i oprogramowania oraz zabezpieczeniem procesow operacyjno-szkoleniowych

i finansowo-gospodarczych WOG. S3 to:

a.

b.

-

rozchod wewnetrzny;

przychdd wewnetrzny;
przesuniecie miedzymagazynowe;
przecena,

przeklasyfikowanie;
wybrakowanie;

wytworzenie;

rozkompletowanie;

bilans otwarcia;

rozliczenie inwentaryzacji.

8. Zdarzenia w obrocie sprzetem informatyki i oprogramowaniem podejmowane

Sg

na podstawie wczesniej przygotowanych i zaakceptowanych przez

wiasciwych przetozonych dokumentéw, do ktérych w szczegolnosci zalicza

sie:

a.

b.

plan zaopatrywania WOG,;
polecenie wydania/przekazania sprzetu i oprogramowania dla WOG;
roczny plan zakupow;

roczny plan zamierzen;
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e. plan obstug technicznych.

Ewidencja ilosciowo-wartoSciowa oraz ilosciowo-jakosciowa sprzetu
informatyki i oprogramowania w WOG, a takze komorki/jednostki
organizacyjnej MON finansujgcej petnienie stuzby poza granicami panstwa
obejmuje: nazwe sprzetu, indeks materiatowy, jednostke miary, kategorie,
ilos¢ egzemplarzy oraz ich numery fabryczne (tylko dla sprzetu informatyki,
na ktéry wydano dowdd urzagdzenia/karte sprzetu), miejsce uzytkowania
(sktadowania), warto$¢ poczatkowg sprzetu/oprogramowania oraz warto$é

dotychczasowego umorzenia.

Sprzet informatyki stanowigcy samodzielny wyréb (produkt) handlowy,
np. jednostka centralna, monitor, szafa montazowa, zasilacz UPS, akumulator,

itp. ewidencjonuje sie, jako oddzielne pozycje.

Sprzet informatyki, ktéry stanowi samodzielny wyréb (produkt) handlowy, lecz
jest integralng czescig SpW (np. aparatowni) ewidencjonuje sie, jako caty
zestaw (komplet), zgodnie z dokumentem dostawy (zakupu) pod jedng
pozycja. Elementy skiadowe zestawu (kompletu) wyszczegdlnia
sie w dowodzie urzgdzenia/karcie sprzetu. Aktualizacji dowodow
urzagdzen/kart sprzetu — w zakresie zmian ewidencyjnych, na podstawie
dokumentow obrotu materialowo-finansowego WOG - dokonuje kierownik
komorki/jednostki organizacyjnej resortu obrony narodowej lub wyznaczona
osoba funkcyjna odpowiedzialna za pododdziatowg gospodarke materiatowo-
-techniczng sprzetem informatyki. Dokonang zmiane odnotowuje sie
w dowodzie urzgdzenia/karcie sprzetu i potwierdza wtasnorecznym, czytelnym
podpisem w tej dokumentacji oraz na dokumencie obrotu materiatowo-

-finansowego fakt wykonania tej czynnosci.

Wykorzystanie informatycznych nosnikow danych (IND) do przetwarzania
informacji niejawnych, musi by¢ poprzedzone oznakowaniem i ewidencjg

w kancelarii przez uzytkownika, na zasadach okreslonych w rozdziale 9.

Do prowadzenia ewidencji ilosciowo-wartosciowej mozna wykorzystac

systemy informatyczne, ktére spetniajg wymogi okreslone w ustawie
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o rachunkowosci. Dla ewidencji ilosciowo-jakosciowej takie systemy
informatyczne okresla i wprowadza organizator logistycznych systemow
informatycznych — IWsp SZ. Systemy oprécz ewidencjonowania sprzetu
informatyki i oprogramowania umozliwiajg redagowanie dokumentéw
stanowigcych podstawe przyjecia lub rozchodu sktadnikow majgtku w ujeciu

ilosciowo-wartosciowym i ilosciowo-jakosciowym.

Zasady prowadzenia ewidencji rzeczowych sktadnikow majgtkowych,
o0 ktérych mowa w pkt. 3, sekcji 0101 oraz obiegu wszystkich dokumentow
wewnetrznych i zewnetrznych majgcych wptyw na ilos¢, jakos¢ i wartos¢
sprzetu informatyki i oprogramowania w WOG, regulujg szczegotowo:

a. w zakresie ilosciowo-wartosciowym — wewnetrzna ,Instrukcja obiegu

i kontroli dowodéw ksiegowych WOG”;

b. w zakresie iloSciowo-jakosciowym — wytyczne COL SpW.
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ROZDZIAL 4
EKSPLOATACJA SPRZETU INFORMATYKI

0401. Przeglad i naprawa sprzetu informatyki

1.

Instytucjg wiasciwg do okreslania w resorcie obrony narodowej zasad
eksploatacji sprzetu informatyki — na podstawie odrebnych przepiséw — jest

COL SpW, przy wspotudziale gestora SpW.

Za wtasciwg organizacje procesu eksploatacji sprzetu informatyki odpowiada
kierownik komorki/jednostki organizacyjnej resortu obrony narodowej. W tym
celu moze wyznaczy¢ osobe funkcyjng do bezposredniego nadzoru nad
prawidtowg eksploatacjg, prowadzonymi przeglgdami i naprawami.
Bezposrednig odpowiedzialnos¢ za stan ukompletowania, sprawnosc¢
techniczng, terminowg realizacje czynnosci konserwacyjnych i wtasciwg

eksploatacje ponosi uzytkownik.

Przeglgdom i konserwacji nalezy poddawacé sprzet zgodnie z zasadami
przewidzianymi w instrukcjach producenta lub warunkami okreslonymi
w gwarancji, ktére dostawca jest zobowigzany zatgczy¢ do kazdego

egzemplarza wyrobu.

Czynnosci, o ktérych mowa w pkt. 3, sekcji 0401, planuje i realizuje sie
na szczeblu komorki/jednostki organizacyjnej resortu obrony narodowej,
odpowiedzialnej za eksploatacje sprzetu informatyki w ramach dni

technicznych oraz obstugiwania rocznego.

Decyzje o ujeciu sprzetu informatyki w planach eksploatacji i ewidencji pracy
SpW podejmuje kierownik wtasciwego WOG. Fakt przeprowadzenia czynnosci
w ramach obstugiwania rocznego i dni technicznych nalezy odnotowac
w dokumentacji eksploatacyjnej (dowodzie urzgdzenia/karcie sprzetu). Zakres
i terminy przeprowadzenia tych czynnosci powinny by¢é zawarte

w dokumentacji obstugiwania rocznego oraz dni technicznych.

Nie poddaje sie czynnos$ciom obstugiwania rocznego i dni technicznych
sprzetu informatyki pracujgcego w trybie ciggtym, np. serwery, macierze,
jednostki sterujgce, itp.
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Sprzet informatyki eksploatowany jest wedtug stanu technicznego. Z raciji
techniczno-eksploatacyjnych cech sprzet informatyki podlega naprawom
(serwisowaniu) stosownie do powstatych (niemozliwych do przewidzenia)
uszkodzen i awarii okreslonych modutéw sprzetu, powstatych w toku biezgce;j

eksploataciji.

Utrzymanie sprawnosci sprzetu informatyki w resorcie obrony narodowe;j
oparte jest gtdwnie o etatowe warsztaty obstugowo-naprawcze, funkcjonujgce

w ramach terytorialnego systemu zabezpieczenia.

Uzupetniajgco, w rejonach obstugowo-naprawczych, w ktérych nie dziatajg
wojskowe warsztaty obstugowo-naprawcze, a dowdz do nich jest daleki,
niecelowy i nieoptacalny, sprzet informatyki (z wyjgtkiem sprzetu
wykorzystywanego do przetwarzania informacji niejawnych, ktérego naprawa
jest okreSlona rozdziale 9) bez lub z wymontowanymi IND, moze by¢
przekazywany do cywilnych punktéw napraw na ogolnie przyjetych zasadach.
Do specjalistycznych warsztatéw i punktéw napraw poza resortem obrony
narodowej przekazywany jest rowniez sprzet, ktérego nie mozna naprawic

w warsztatach wojskowych.

Sprzet, urzadzenia i wyposazenie informatyki pracujgce w jawnych systemach
lub sieciach teleinformatycznych podlegajg naprawie w okresie gwarancyjnym
w zaktadzie (warsztacie, serwisie) gwaranta lub upowaznionym przez
gwaranta. Po wygasnieciu gwarancji, napraw dokonuje sie w wojskowych
warsztatach obstugowo-naprawczych lub w innych zaktadach specjalizujgcych
sie w dokonywaniu tego typu napraw, wytonionych zgodnie z ustawg - Prawo

zamowien publicznych.

Zabrania sie uzytkownikom rozplombowywania sprzetu informatyki w celu
dokonywania samowolnych napraw lub demontowania podzespotéw tych

urzadzen.

Sprzet informatyki kwalifikuje sie do naprawy na podstawie protokotu stanu

technicznego (sporzgdzonego przez komisje wyznaczong rozkazem/decyzjg
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kierownika komorki/jednostki organizacyjnej resortu obrony narodowej) lub

arkusza zgtoszenia awarii (sporzadzonego przez uzytkownika — zatgcznik I).

Sprzet informatyki  zakwalifikowany do naprawy przekazuje @ sie

do wyspecjalizowanego warsztatu, wskazanego przez WOG.

Sprzet informatyki kierowany do naprawy powinien by¢ w petni
ukompletowany oraz jakosci i wartosci odpowiadajgcej rzeczywistemu stanowi
technicznemu, opisanemu w protokole stanu technicznego/arkuszu zgtoszenia
awarii (z wyjatkiem IND) i posiada¢ dowdd urzgdzenia/karte sprzetu oraz inne
dokumenty (jesli takie wystepujg), w zaleznosci od rodzaju sprzetu. Informacje
o0 wymienionych w trakcie naprawy czesciach i podzespofach wpisuje
kierownik wojskowego warsztatu obstugowo-naprawczego do dowodu

urzgdzenia/karty sprzetu.

Sprzet informatyki kierowany do naprawy pozostaje na ewidencji iloSciowo-

-wartosciowej i ilosciowo-jakosciowej WOG.

W przypadku braku mozliwosci wykonania naprawy sprzetu informatyki przez
wojskowy warsztat obstugowo-naprawczy, do protokotu stanu technicznego
lub arkusza zgtoszenia awarii nalezy zataczy¢ doktadng opinie (ekspertyze)
specjalisty wykonujgcego naprawe, wskazujgcg na niesprawne elementy
(moduty, czesci, itp.), przyczyne braku mozliwosci wykonania naprawy oraz
propozycje skierowania sprzetu do naprawy w specjalistycznych warsztatach
i punktach napraw poza resortem obrony narodowej lub przeklasyfikowania

do kategorii V.

Dopuszcza sie naprawe sprzetu informatyki przez serwis u uzytkownika
z wykorzystaniem specjalistycznych, ruchomych grup zabezpieczenia

technicznego lub serwisowych.

Naprawe sprzetu informatyki, z ktorego niemozliwe jest wymontowanie IND
wykonuje sie wytgcznie w pomieszczeniach warsztatowych etatowych
warsztatow obstugowo-naprawczych, funkcjonujacych w ramach

terytorialnego systemu zabezpieczenia lub przez firmy spoza resortu obrony
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narodowe] w miejscu eksploatacji zainstalowanego sprzetu, pod nadzorem

uzytkownika.

Naprawy sprzetu informatyki w serwisie zewnetrznym (poza resortem obrony
narodowej) — wytonionym zgodnie z ustawg Prawo zaméwien publicznych

— realizuje sie zgodnie z procedurg wynikajgcg z zawartej umowy.
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ROZDZIAL 5
PRZEKLASYFIKOWANIE | WYBRAKOWANIE

0501. Kategorie klasyfikacyjne sprzetu informatyki i oprogramowania
1. Sprzet informatyki dzieli sie na nastepujgce kategorie klasyfikacyjne:

a. kategorial (100% wartosci uzytkowych) — sprzet nowy, nieuzywany, bez

brakow i uszkodzen, znajdujgcy sie w magazynie;

b. kategoria Il (od 99% - 50% wartosci uzytkowych) — sprzet znajdujgcy sie
w uzytku lub zwrécony przez uzytkownika do magazynu, sprawny
technicznie, bez brakow i uszkodzen. Do tej kategorii zalicza sie rowniez
sprzet naprawiany oraz sprzet o przekroczone] normie efektywnosci

wykorzystania, sprawny technicznie;

c. kategoria lll (od 49% - 25% wartosci uzytkowych) — sprzet znajdujgcy sie

W magazynie, niesprawny technicznie, przeznaczony do naprawy;

d. kategoria V (ponizej 25% wartosci uzytkowych) sprzet znajdujgcy sie
W magazynie, po uptywie normy efektywnosci wykorzystania, zuzyty
i niesprawny technicznie, ktérego naprawa, modyfikacja lub modernizacja
jest niecelowa i ekonomicznie nieuzasadniona. Do tej kategorii zalicza sie
réwniez sprzet nieprzydatny w resorcie obrony narodowej zgodnie z jego
przeznaczeniem (w tym rowniez przed przekroczeniem normy

efektywnosci wykorzystania), planowany do wybrakowania.
2. Oprogramowanie dzieli sie na nastepujgce kategorie klasyfikacyjne:

a. kategorial - nowe oprogramowanie (komercyjne lub  wytworzone
w resorcie obrony narodowej przy wykorzystaniu oprogramowania
narzedziowego), nieuzywane, bez brakow i uszkodzen, znajdujgce sie

W magazynie;

b. kategoria Il - oprogramowanie obecnie eksploatowane lub zastgpione
poprawionymi lub nowszymi wersjami, ktérego przechowywanie

(magazynowanie) jest przydatne i celowe;
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c. kategoria V - oprogramowanie, ktéremu wygasty prawa licencyjne
do uzytkowania lub oprogramowanie nieprzydatne w resorcie obrony

narodowej, przeznaczone do wybrakowania.
0502. Klasyfikacja

1. Klasyfikacje sprzetu informatyki i oprogramowania przeprowadza sie w celu
potwierdzenia lub okredlenia aktualnej ich wartosci uzytkowej, stanu
technicznego z uwzglednieniem dotychczasowego zuzycia oraz w celu
okreslenia dalszej ich przydatnosci dla potrzeb wojska. Dla poszczegdlnych
kategorii sprzetu, a w szczegdlnosci przy ustalaniu szkéd w mieniu
wojskowym, stosuje sie procentowg wartos¢ w stosunku do rynkowej ceny

detalicznej obowigzujgcej w momencie ujawnienia szkody.

2. Klasyfikacje sprzetu informatyki i oprogramowania przeprowadza sie

w przypadku:
a. dokonywania inwentaryzacji;

b. obrotu materiatowo-finansowego zachodzgcego w trakcie realizacji

zdarzen gospodarczych w WOG polegajgcych na:

— przyjmowaniu (odbioru) sprzetu informatyki i oprogramowania
pochodzgcego z zakupu (scentralizowanego, decentralnego),

— przekazywaniu sprzetu informatyki i oprogramowania pomiedzy WOG
oraz do RBLog,

— zaopatrywaniu uzytkownikow w sprzet informatyki i oprogramowanie,

— przekazaniu sprzetu przez uzytkownika do magazynu;
c. przekazywania do (z) naprawy;

d. stwierdzenia uszkodzenia lub  zuzycia  sprzetu informatyki

| oprogramowania,
e. kwalifikowania sprzetu informatyki i oprogramowania do wybrakowania;

f. na polecenie (zarzgdzenie) kierownika WOG lub nadrzednych organéw

zaopatrujgcych.
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Przeklasyfikowanie sprzetu informatyki i oprogramowania z kategorii
| do Il nastepuje z chwilg wydania z magazynu i zaksiegowania dokumentu

materiatowo-finansowego wystawionego na ich wydanie.

Na sprzet informatyki zdawany do magazynu sporzadza sie w pododdziale
gospodarczym protokét stanu technicznego. Przyjecie sprzetu informatyki
od uzytkownikow do magazynu dokonuje magazynier, w kategorii zgodnej

z zapisami dokumentu materiatowo-finansowego wystawionego na jego zwrot.

Moze to byc:
a. kategoria I, jezeli sprzet jest sprawny technicznie, bez brakow
I uszkodzen;

b. kategoria lll, jezeli przyjmowany od uzytkownika sprzet jest niesprawny
technicznie, lecz kwalifikuje sie wstepnie do naprawy. W takim przypadku
sprzet ten kierowany jest do warsztatu obstugowo-naprawczego, ktory
dokonuje oceny opfacalnosci jego naprawy lub  proponuje
przeklasyfikowanie do kat. V (przeznaczony do wybrakowania). Opinia
warsztatu obstugowo-naprawczego powinna by¢ zamieszczona lub

zatgczona do ,Protokotu przeklasyfikowania-wybrakowania”;

c. kategoria V, jezeli przyjmowany od uzytkownika sprzet jest zuzyty
I niesprawny technicznie, a naprawa, modyfikacja lub modernizacja jest

niecelowa i ekonomicznie nieuzasadniona.

Sprzet informatyki przyjmowany od uzytkownikbw do magazynu oraz
zakwalifikowany na podstawie opinii warsztatu obstugowo-naprawczego
do kat. V podlega weryfikacji przez komisje wyznaczong do przeprowadzenia
czynnosci przeklasyfikowania, ktora jest uprawniona do wnioskowania

0 podwyzszenie lub obnizenie kategorii sprzetu informatyki.

Komisyjnego przeklasyfikowania sprzetu informatyki i oprogramowania
dokonuje komisja w skfadzie, co najmniej trzech o0s6b wyznaczonych
rozkazem kierownika WOG, ktére posiadajg odpowiednie kompetencije,

wiedze
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I znajomo$¢ w zakresie problematyki zwigzanej ze sprzetem informatyki

I oprogramowaniem, zastrzezeniem pkt. 7, sekcji 0502.

Przeklasyfikowania sprzetu informatyki i oprogramowania w JW poza
granicami  kraju dokonuje komisja powoftana przez  kierownika
komorki/jednostki organizacyjnej MON finansujgcej petnienie stuzby poza
granicami panstwa. Sktad komisji (w tym jej ilosC) i kwalifikacje jej cztonkdw
wynikajg z mozliwosci osobowych JW poza granicami kraju. Dopuszcza sie
powotywanie do sktadu komisji pracownikow ambasad posiadajgcych wiedze
i znajomos$¢ w zakresie problematyki zwigzanej ze sprzetem informatyki
i oprogramowaniem. Przeklasyfikowanie sprzetu informatyki i oprogramowania
jest realizowane w miejscu funkcjonowania (stacjonowania) JW poza

granicami kraju.
Klasyfikacje przeprowadza sie komisyjnie:
a. w okresie inwentaryzacji;

b. w okresie bezposrednio poprzedzajgcym planowane wybrakowanie

sprzetu informatyki i oprogramowania;

c. z innych uzasadnionych przyczyn — na polecenie kierownika WOG Iub

nadrzednych organéw zaopatrujgcych.

Z przeprowadzonych czynnosci komisja sporzadza protokot
przeklasyfikowania i przedstawia go kierownikowi WOG do zatwierdzenia.
Zatwierdzony protokot przeklasyfikowania stanowi podstawe dokonania zmian

w prowadzonej ewidenciji ilosciowo-wartosciowej i ilosciowo-jakosciowej WOG.

Protokét przeklasyfikowania sprzetu informatyki i oprogramowania JW poza
granicami kraju zatwierdza kierownik komorki (jednostki) organizacyjnej MON

finansujgcej petnienie stuzby poza granicami panstwa.

Sprzet nowy (uprzednio nieeksploatowany) podlega przeklasyfikowaniu
w przypadku, jezeli jego stan techniczny ulegt obnizeniu wskutek wadliwego
lub dtugotrwatego sktadowania. Kazdy przypadek nieuzasadnionego zuzycia

badz obnizenia wartosci uzytkowych zobowigzuje komisje do wnioskowania
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0 przeprowadzenie postepowania wyjasniajgcego w sprawie szkod w mieniu

wojskowym, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

12. Przeklasyfikowania sprzetu informatyki wykorzystywanego w niejawnych

systemach teleinformatycznych, z ktérego wymontowano niejawny IND

dokonuje sie zgodnie z zasadami opisanymi w niniejszym rozdziale instrukcji.

0503. Wybrakowanie

1.

Wybrakowanie jest zdarzeniem gospodarczym zwigzanym z wycofaniem
z uzytkowania (likwidacjg) okreslonych grup sprzetu informatyki
i oprogramowania, wymienionych w pkt. 3, sekcji 0101, ktére utracity swoje
wartosci uzytkowe, a ich naprawa, modyfikacja lub modernizacja jest

niecelowa i ekonomicznie nieuzasadniona.

Sprzet informatyki i oprogramowanie przeznaczone do wybrakowania muszag
by¢ uprzednio przeklasyfikowane do kategorii V oraz zdeponowane

w oddzielnym pomieszczeniu wraz z niezbedng dokumentacjg ewidencyjna.

Sprzet informatyki (z wytgczeniem sprzetu klasy TEMPEST, ktory wycofuje sie
z eksploatacji w resorcie obrony narodowej na zasadach okreslonych w pkt.
4 — 8 sekcji 0905) i oprogramowanie zakwalifikowane do kategorii V moze by¢
spisane z ewidencji WOG:

a. po przekazaniu do Agencji Mienia Wojskowego (zwanej dalej Agencja),
gospodarujgcej mieniem Skarbu Panstwa bedgacym w trwatym zarzadzie
jednostek organizacyjnych podlegtych Ministrowi Obrony Narodowej lub
przez niego nadzorowanych, a takze innym mieniem bedgcym

we wiadaniu tych jednostek, niewykorzystywanym do realizacji ich zadan;
b. po przekazaniu, o ktbrym mowa w pkt. 8, sekcji 0503;

c. po wybrakowaniu i przekazaniu do Agencji w formie surowcow wtérnych

(np. ztom uzytkowy, odpady elektroniczne i elektryczne);

d. po wybrakowaniu i przekazaniu w formie surowcow wtérnych (np. ztom
uzytkowy, odpady elektroniczne i elektryczne) do punktdw zbidrki
(skupow) zgodnie z przepisami kraju urzedowania — tylko w przypadku
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mienia Skarbu Panstwa wykorzystywanego w polskich przedstawicielstw
wojskowych i polskich zespotach tgcznikowych przez zotnierzy petnigcych
stuzbe w strukturach NATO i UE oraz ataszatach obrony przy

przedstawicielstwach dyplomatycznych RP poza granicami kraju;

Przekazaniu poza resort obrony narodowej, w tym do Agencji nie podlegajg

IND, ktore nalezy bezwzglednie wymontowac ze sprzetu informatyki.

Sprawne IND, ktore nie byty wykorzystywane do przetwarzania informac;ji
niejawnych nalezy zagospodarowac w komoérkach/jednostkach
organizacyjnych resortu obrony narodowej lub w wojskowych warsztatach
obstugowo-naprawczych (RWT, WT), natomiast zbedne i niesprawne

podlegajg wybrakowaniu na zasadach okreslonych w niniejszym rozdziale.

IND wykorzystywane do przetwarzania informacji niejawnych wycofuje sie
z eksploatacji w resorcie obrony narodowej na zasadach okreslonych

W rozdziale 9.

W uzasadnionych ekonomicznie przypadkach wybrakowanie sprzetu
informatyki i oprogramowania moze odbywac sie w JW poza granicami kraju.
Zdemontowane dyski twarde podlegajg przekazaniu do kraju, niszczeniu przez
komisje powotang decyzjg kierownika komérki (jednostki) organizacyjnej MON

finansujgcej petnienie stuzby poza granicami panstwa.

Dopuszcza sie nieodptatne przekazanie zbednego sprzetu informatyki
(z zachowaniem wytgczen okreslonych w pkt. 4, sekcji 0503)

i oprogramowania:

a. muzeom, panstwowym i samorzgdowym instytucjom kultury, panstwowym
i samorzgdowym szkotom publicznym, panstwowym szkotom wyzszym
oraz panstwowym wyzszym szkotom zawodowym — na cele muzealne,

wystawiennicze, kulturalne lub szkoleniowe;

b. panstwowym jednostkom organizacyjnym, jednostkom samorzgdu
terytorialnego, stowarzyszeniom i fundacjom prowadzgcym dziatalnosc
zwigzang z obronnoscig lub bezpieczenstwem panstwa — na cele ich

dziatalnosci statutowej;
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c. organizacjom humanitarnymi instytucjom administracji rzgdowej poza

granicami kraju, zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami.

Przy dokonywaniu analiz, dotyczgcych zagospodarowania zbednego sprzetu
informatyki i oprogramowania, nalezy kierowaé¢ sie nadrzedng zasadg
zagospodarowania tego mienia w innych  komorkach/jednostkach
organizacyjnych resortu obrony narodowej, na dziatalnos¢ biezgcg lub

ukompletowanie zapasow.
Wybrakowaniu i spisaniu z ewidencji WOG podlega sprzet informatyki:

a. zdjety z wyposazenia, przestarzaty technicznie i niemajgcy zastosowania

w resorcie obrony narodowej;

b. wyeksploatowany (zuzyty fizycznie), ktéry wypracowat ustalong dla niego
minimalng norme efektywnosci wykorzystania, a jego naprawa,
modyfikacja lub modernizacja jest technicznie i ekonomicznie

nieoptacalna;

c. uszkodzony w nastepstwie awarii (wypadku), a jego naprawa jest

nieoptacalna lub niemozliwa ze wzgledéw technicznych.
Wybrakowaniu i spisaniu z ewidencji WOG podlega oprogramowanie
spetniajgce jeden z ponizszych warunkow:
a. wygasto prawo licencyjne;
b. jest nieprzydatne z uwagi na zmiany technologiczne sprzetu informatyki;

c. producent zakonczyt wsparcie techniczne (nie ma mozliwosci aktualizaciji),
co powoduje obnizenie bezpieczenstwa przetwarzanych danych. Fakt
obnizenia bezpieczenhstwa stwierdza protokolarnie powotana do tego celu

komisja.

Organizatorem procesu wybrakowania sprzetu informatyki i oprogramowania
jest kierownik WOG oraz kierownik komorki (jednostki) organizacyjnej MON
finansujgcej petnienie stuzby poza granicami panstwa, ktéry powotuje komisje

i okresla tryb, zakres, miejsce oraz czas rozpoczecia i zakohczenia jej pracy.
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Wybrakowanie sprzetu informatyki i oprogramowania przeprowadza sie raz
w roku — w trzecim lub czwartym kwartale roku kalendarzowego — na szczeblu
WOG oraz w JW poza granicami kraju, w odniesieniu do sprzetu
i oprogramowania bedgcego na ich ewidencji (z uwzglednieniem komédrek
i jednostek organizacyjnych resortu obrony narodowej pozostajgcych

na zaopatrzeniu logistyczno-finansowym).

Wybrakowanie sprzetu informatyki i oprogramowania mozna prowadzi¢
w trybie doraznym, jezeli zaistniaty ku temu wazne powody, a w szczegdlnosci
kleska zywiolowa Iub inne zdarzenia losowe (np. rozformowanie
komorki/jednostki organizacyjnej, wycofanie z eksploatacji catej grupy sprzetu

lub oprogramowania).

Wybrakowanie sprzetu informatyki i oprogramowania przeprowadza komisja
powofana rozkazem kierownika WOG w skfadzie co najmniej trzech osob.
Do sktadu komisji nie powotuje sie osob bezposrednio odpowiedzialnych

materialnie za sprzet informatyki i oprogramowanie w WOG.

Wybrakowanie sprzetu informatyki i oprogramowania w JW poza granicami
kraju dokonuje komisja powotana przez kierownika komorki (jednostki)
organizacyjnej MON finansujgcej petnienie stuzby poza granicami panstwa.
Sktad komisji (w tym jej ilos¢) i kwalifikacje jej cztonkdw wynikajg z mozliwosci
osobowych tych jednostek. Dopuszcza sie powotywanie do sktadu komisiji
pracownikbw ambasad posiadajgcych wiedze i znajomosé w zakresie w
zakresie problematyki zwigzanej ze sprzetem informatyki i oprogramowaniem.
Wybrakowanie sprzetu i oprogramowania jest realizowane w miejscu

funkcjonowania (stacjonowania) JW poza granicami kraju.

Nadzor nad prawidtowoscig pracy komisji sprawuje kierownik WOG oraz
kierownik komorki (jednostki) organizacyjnej MON finansujgcej petnienie

stuzby poza granicami panstwa.

Sprzet informatyki i oprogramowanie zakwalifikowane do wybrakowania
przedstawia osoba funkcyjna WOG, odpowiedzialna  materialnie

za powierzone mienie.
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Komisja dokonujgca wybrakowania sprzetu informatyki i oprogramowania jest
zobowigzana:
a. sprawdzi¢ zgodno$¢ przedstawionego sprzetu i oprogramowania

z ewidencjg WOG, jak rowniez stan wyposazenia i ukompletowania

sprzetu wyszczegolnionego w dokumencie ewidencyjnym,;

b. dokonacC szczegotowego przegladu sprzetu i oprogramowania, zgodnie
z aktualng oceng stanu technicznego i wtasciwosciami eksploatacyjno-

-uzytkowymi;

c. zbadacC przyczyny wybrakowania sprzetu i oprogramowania. Kazdy
przypadek przedwczesnego zuzycia lub niewlasciwego uzytkowania,
zobowigzuje komisje do wnioskowania o przeprowadzenie postepowania

wyjasniajgcego;

d. dokonac¢ wybrakowania sprzetu i oprogramowania, poprzez pozbawienie
ich cech wuzywalnosci w sposob uniemozliwiajgcy ich powtdrne
wykorzystanie, np. poprzez przewiercenie, pottuczenie, zmiazdzenie,
pociecie, potamanie, itp. — z uwzglednieniem postanowien pkt. 20, sekcji
0503.

Pozbawienia cech uzywalnosci sprzetu informatyki nalezy dokonywaé¢ w taki
sposob, aby nie uszkodzi¢ i nie zniszczy¢ wartosci uzytkowych tych czesci lub
podzespotdw  (ukompletowania), ktére mogg byé  wykorzystane
do zabezpieczenia dziatalnosci obstugowo-naprawczej. Pozbawiony cech
uzywalnosci sprzet informatyki, po przeprowadzonym demontazu sprawnych
podzespotdéw lub czesci zamiennych, kwalifikuje sie jako odpad elektroniczny
i elektryczny. Uzyskane podzespoty, czesci zamienne i odpady nalezy
zaewidencjonowac. Niezaleznie od powyzszego w zakresie skfadnikow
niebezpiecznych nalezy przestrzegaé postanowien ustawy o zuzytym sprzecie

elektrycznym i elektronicznym.

Z przeprowadzonych czynnosci komisja sporzgdza protokot
przeklasyfikowania-wybrakowania, ktory przedstawia kierownikowi WOG oraz

kierownikowi komorki (jednostki) organizacyjnej MON finansujgcej petnienie
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stuzby poza granicami panstwa do zatwierdzenia wraz z wnioskami komis;ji
w sprawie zagospodarowania lub likwidacji wybrakowanego sprzetu
informatyki i oprogramowania. Zatwierdzony protokdt przeklasyfikowania-
-wybrakowania stanowi podstawe dokonania zmian w prowadzonej ewidencji
ilosciowo-wartosciowej i ilosciowo-jakosciowej WOG i okresSla sposob
dalszego postepowania (zagospodarowania) z podzespotami, czesciami

zamiennymi i odpadami uzyskanymi z wybrakowania.

W przypadku braku mozliwosci zagospodarowania materiatdbw (urzgdzen,
podzespotdéw, ztomu uzytkowego, odpaddw elektronicznych i elektrycznych)
uzyskanych z wybrakowanego sprzetu informatyki i oprogramowania
w komoérkach/jednostkach organizacyjnych resortu obrony narodowej, nalezy
je przechowywac i utrzymywaC wraz ze sprzetem zuzytym do czasu
opracowania przez IWsp SZ planu przekazywania trwale zbednych rzeczy
ruchomych oraz przekazania ich do Agencji, zgodnie z obowigzujgcymi w tym

zakresie przepisami.
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ROZDZIAL 6
INWENTARYZACJA (SPIS Z NATURY)

0601. Inwentaryzacja sprzetu informatyki i oprogramowania

1.

Inwentaryzacja jest procesem ustalenia rzeczywistego stanu (spisem
z natury) sktadnikdw majagtkowych i zrodet ich pochodzenia. Podstawowym

celem inwentaryzacji jest:

a. ustalenie rzeczywistego stanu sktadnikow majgtkowych;

b. poréwnanie stanéw ewidencyjnych ze stanem rzeczywistym;
c. ustalenie, wyjasnienie i rozliczenie réznic inwentaryzacyjnych;

d. rozliczenie oséb materialnie odpowiedzialnych za powierzone mienie

(sktadniki majgtkowe);

e. doprowadzenie danych ewidencyjnych ksigg rachunkowych (ewidenciji
ksiegowej) do zgodnosci ze stanem faktycznym, wynikajgcym ze spisu

Z natury.
Rodzaje, terminy i czestotliwos¢ inwentaryzacji regulujg przepisy ustawowe.

Zakres prowadzonej inwentaryzacji w WOG, komorce/jednostce
organizacyjnej MON finansujgcej petnienie stuzby poza granicami panstwa
obejmuje pododdziaty wiasne oraz pododdziaty gospodarcze (komorki
i jednostki organizacyjne) bedgce na zaopatrzeniu logistyczno-finansowym.
Za przygotowanie i przeprowadzenie inwentaryzacji odpowiada kierownik
WOG oraz kierownik komorki (jednostki) organizacyjnej MON finansujgcej

petnienie stuzby poza granicami panstwa.

Do przeprowadzenia inwentaryzacji kierownik WOG, kierownik komorki
(jednostki) organizacyjnej MON finansujgcej petnienie stuzby poza granicami
panstwa wyznacza komisje inwentaryzacyjng w sktadzie zapewniajgcym
terminowe | sprawne jej przeprowadzenie. Przy powotywaniu komisji
do przeprowadzenia inwentaryzacji sprzetu i oprogramowania systemow
niejawnych obowigzuje wymdg posiadania przez jej cztonkdw uprawnien

do dostepu do informacji niejawnych zgodnie z wymaganiami zawartymi
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w dokumentacji bezpieczenstwa teleinformatycznego danego systemu

niejawnego.

Powotujgc komisje inwentaryzacyjng kierownik WOG, kierownik komorki
(jednostki) organizacyjnej MON finansujgcej petnienie stuzby poza granicami
panstwa okresla zadania, sktad osobowy oraz czas jej dziatania. Do komis;ji
inwentaryzacyjnej i zespotéw spisowych powotuje sie osoby posiadajgce
kwalifikacje zawodowe, kompetencje i odpowiednig wiedze w zakresie
problematyki zwigzanej ze sprzetem informatyki i oprogramowania.
Jednoczesnie do sktadu komisji nie wyznacza sie oséb odpowiedzialnych
za stan (ilos¢ i jako$¢) sprzetu i oprogramowania podlegajgcego spisowi lub
os6b prowadzacych ich ewidencje finansowg i materialowg, ktére nie
zapewniajg bezstronnosci dokonania spisu. Przewodniczacym komisiji
inwentaryzacyjnej powinien by¢ pracownik na stanowisku kierowniczym,
jednak nie powinien to by¢ gtowny ksiegowy, ani pracownik pionu finansowo-

-ksiegowego.

Do uprawnien i obowigzkéw przewodniczgcego komisji inwentaryzacyjne;j

nalezy:

a. wnioskowanie w sprawie zmian i uzupetnien w skladzie komisji

inwentaryzacyjnej i zespotow spisowych;

b. ustalenie zakresu czynnosci dla czionkéw komisji oraz wyznaczenie

zastepcy przewodniczgcego sposrod cztonkéw komisiji;

C. przeprowadzenie szkolenia czionkéw komisji inwentaryzacyjnej oraz

zespotdw spisowych;
d. organizowanie prac przygotowawczych do inwentaryzaciji,

e. prowadzenie rozliczenia zespotow spisowych (m.in. z wydanych

im drukéw Scistego zarachowania);
f. stawianie — w uzasadnionych przypadkach — wnioskéw w sprawie:

— zmiany terminu inwentaryzaciji,

— przeprowadzenie inwentaryzacji w sposob uproszczony,
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— przeprowadzenie spisdw uzupetniajgcych lub powtornych;
kontrolowanie przygotowan do spiséw oraz przebiegu spiséw z natury;

kontrolowanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym wypetnionych
przez zespoty spisowe arkuszy spisow z natury i innych dokumentéw

inwentaryzacyjnych;

zarzagdzanie — w uzasadnionych przypadkach — przyjecia lub wydania

sktadnikéw majgtku w czasie trwania spisu;

dopilnowanie terminowego ztozenia wyjasnien w sprawie ewentualnych

réznic inwentaryzacyjnych przez osoby odpowiedzialne za ich powstanie;

ustalenie przyczyn powstania réznic inwentaryzacyjnych i postawienie

wnioskéw w sprawie ich rozliczenia;

przygotowanie wnioskdw o0 wszczecie postepowania wyjasniajgcego

w przypadku ujawnienia niedoboréw i szkdd;

wnioskowanie w sprawie sposobu zagospodarowania ujawnionych
w czasie inwentaryzacji zapaséw niepetnowartosciowych, zbednych lub
nadmiernych oraz w sprawie usprawnienia gospodarki sprzetem
informatyki i oprogramowaniem (w tym gospodarki finansowe] sktadnikami

majatku).

7. Do zasadniczych zadan komisji inwentaryzacyjnej nalezy:

a. organizacyjne i personalne przygotowanie procesu inwentaryzacji,

b.

C.

przeprowadzenie i nadzorowanie spisu z natury;

ostateczne ustalenie, weryfikacja i rozliczenie ewentualnych roéznic

inwentaryzacyjnych;
sporzgdzenie sprawozdania i podsumowanie wynikéw inwentaryzacji;

ostateczne skompletowanie dokumentacji inwentaryzacyjnej i przekazanie

jej do archiwizacii.

8. Przebieg inwentaryzaciji:

a.

wydanie instrukcji inwentaryzacyjnej;
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opracowanie planu i harmonogramu inwentaryzacji oraz przeprowadzenie
szkolenia z cztonkami komisji inwentaryzacyjnej, zespotdéw spisowych oraz
osobami sprawujgcymi nadzor nad gospodarkag sprzetem

i oprogramowaniem;

pobranie przez czionkow zespotdw spisowych za pokwitowaniem
odpowiedniej ilosci ponumerowanych i ostemplowanych arkuszy

spisowych (drukéw Scistego zarachowania);

sprawdzenie, czy sprzet informatyki i oprogramowanie posiadajg
oznaczenie umozliwiajgce ich identyfikacje (oznaczenia muszg byc¢

zgodne z Jednolitym Indeksem Materiatowym);

sprawdzenie, czy pomieszczenia, w ktdérych znajdujg sie sktadniki majgtku

podlegajgce spisowi z natury sg nalezycie zabezpieczone;

sprawdzenie, czy wyroby o tej samej nazwie, numerze indeksowym i cenie

zgromadzone sg w jednym miejscu;

sprawdzenie, czy ewidencja prowadzona przez osoby materialnie
odpowiedzialne zostata uzgodniona w urzgdzeniach ewidencyjno-

-ksiegowych na dzien inwentaryzacji lub na koniec ostatniego miesigca;

sprawdzenie, czy ewidencja inwentaryzowanego sprzetu
I oprogramowania zostata zabezpieczona w sposob uniemozliwiajgcy

korzystanie z niej w czasie spisu;

pobranie, przed rozpoczeciem procedur liczenia inwentaryzowanych
sktadnikbw  majgtkowych, oswiadczenia od osoby materialnie
odpowiedzialnej, z ktérego tresci wynika, Zze znajdujgce sie w rejonie
spisowym wyroby zostaty prawidtowo udokumentowane, a dokumenty
potwierdzajgce operacje przychodu i rozchodu sprzetu i oprogramowania
zostaty przekazane do wtasciwych komorek organizacyjnych przed

rozpoczeciem spisu;

przeprowadzenie spisu wedtug najlepszej metody i techniki, stosownie

do przedmiotu inwentaryzacji, rodzaju i formy — ustalenie ilosci i ocena
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jakosci spisywanych sktadnikéw, przy czym na oddzielnych arkuszach

dokonuje sie spisu:

— srodkow trwatych,

— rzeczowego majgtku obrotowego,

— skfadnikow majatkowych obcych,

— skladnikéw majgtkowych niepetnowartosciowych, uszkodzonych,

— srodkéw trwatych niskocennych (ewidencja pozabilansowa);
k. sporzadzenie zestawien inwentaryzacyjnych;
I. rozliczenie wstepne inwentaryzacji;
m. weryfikacja i kontrola spisu oraz wycena;
n. rozliczenie koncowe inwentaryzaciji;

0. skompletowanie dokumentacji, podsumowanie i sprecyzowanie wnioskow

poinwentaryzacyjnych.

Szczegolowe zasady prowadzenia inwentaryzacji reguluje wewnetrzna
,Instrukcja inwentaryzacji mienia wojskowego WOG”, uwzgledniajgca przepisy

ustawowe oraz specyfike funkcjonowania WOG.
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ROZDZIAL 7
NADZOR StUZBOWY
0701. Nadzér stuzbowy w obszarze gospodarowania sprzetem informatyki

i oprogramowaniem

1. Nadzér stuzbowy jest zasadniczg forma dziatalnosci kontrolnej w zakresie
prowadzenia gospodarki materiatowo-technicznej sprzetem informatyki
i oprogramowaniem w WOG oraz w pododdziatach gospodarczych bedgcych
na zaopatrzeniu logistyczno-finansowym WOG. Celem nadzoru jest
wyeliminowanie nieprawidtowosci oraz odstepstw od regulacji prawnych

i uregulowan, a w szczegdélnosci sprawdzenie:

a. zasadnosci i poprawnosci zgtaszanych potrzeb rzeczowo-finansowych
na sprzet informatyki i oprogramowanie;

b. prawidtowosci powierzenia mienia osobom odpowiedzialnym materialnie
oraz posiadania wymaganych kwalifikacji specjalistycznych przez

te osoby;
c. waznosci (legalnosci) dokumentéow przychodowo-rozchodowych;

d. zgodnosci zapisow ewidencyjnych z dowodami obrotu materiatowo-

-finansowego;

e. zgodnosci stanu rzeczywistego sprzetu informatyki i oprogramowania

ze stanem ewidencyjnym;
f. przestrzeganie zasad magazynowania, konserwacji i wymiany sprzetu;

g. stanu magazynéw pod wzgledem wyposazenia, przydatnosci,
wykorzystania, zabezpieczenia przeciwpozarowego, przestrzegania
przepisOw bezpieczehstwa i higieny pracy oraz zabezpieczenia przed

wtamaniem i kradziezg;

h. zasadnosci zuzycia i rozliczania zuzycia materiatow eksploatacyjnych,

remontowych i konserwacyjnych;

i. celowosci i rzeczowosci  wydawania  $rodkéw  finansowych

przeznaczonych na utrzymanie sprzetu informatyki;
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J. zasadnosci, celowosci i racjonalnosci zlecania podmiotom zewnetrznym

czynnosci obstugowych, naprawczych i konserwacyjnych.

Nadzor stuzbowy w zakresie prowadzenia gospodarki materiatowo-technicznej
sprzetem informatyki i oprogramowaniem w WOG oraz w pododdziatach
gospodarczych bedgcych na zaopatrzeniu logistyczno-finansowym WOG
przeprowadzajg osoby funkcyjne WOG i pododdziatu gospodarczego zgodnie

z zatgcznikiem J.

Nadzor stuzbowy powinien byé wykonywany w dniach i godzinach
stuzbowych, w miare mozliwosci w sposéb, ktory nie zaktoci normalnego toku
pracy jednostki/komorki organizacyjnej resortu obrony narodowej, zgodnie

z planem nadzoréw.

Wyniki nadzoru stuzbowego powinny by¢ dokumentowane w protokotach

i dokumentach ewidencyjnych wyszczegdlnionych w zatgczniku J.

Nadzor stuzbowy w zakresie gospodarki materiatowo-technicznej sprzetem
informatyki i oprogramowaniem w zaleznosci od celu i rodzaju
przeprowadzonych czynnosci oraz kontrolowanego szczebla, powinien mieé
odpowiedni  stopienn  szczegdétowosci, umozliwiajgcy przeprowadzenie
wiasciwej analizy, wyciggniecie obiektywnych wnioskow oraz podanie

rzeczowych zalecen pokontrolnych.

Przetozeni wszystkich szczebli kierowania i dowodzenia SZ RP — osobiscie
lub poprzez wyznaczone osoby funkcyjne (komisje) — mogg w sposob planowy
oraz doraznie (wg potrzeb) prowadzi¢ nadzor stuzbowy (kontrole) gospodarki
materiatowo-technicznej sprzetem informatyki i oprogramowania w odniesieniu
do podlegtych/podporzgdkowanych im komorek/jednostek organizacyjnych

resortu obrony narodowe.

Zasady prowadzenia kontroli regulujg odrebne przepisy.
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ROZDZIAL 8
SPRAWOZDAWCZOSC
0801. Sprawozdawczos¢ w procesie gospodarowania sprzetem informatyki

i oprogramowaniem

1. Prowadzenie sprawozdawczosci procesu gospodarowania sprzetem
informatyki i oprogramowaniem ma na celu dostarczenie administratorowi
branzowemu systemu sprawozdawczego w dziedzinie informatyki
i telekomunikacji informacji o stanie ilosciowo-jakosciowym zasobow

sprzetowo-programowych.

2. System sprawozdawczos$ci obejmuje zespot czynnosci  zwigzanych
z opracowywaniem, przekazywaniem, przetwarzaniem i wykorzystywaniem
informacji zawartych w dokumentach i urzgdzeniach ewidencyjno-ksiegowych

w celach planistycznych, rozliczeniowych lub kontrolnych.

3. Sprawozdawczos¢ z gospodarowania sprzetem informatyki

i oprogramowaniem realizowana jest na:

a. podstawowym szczeblu sprawozdawczym, obejmujgcym wszystkie
komorki i jednostki organizacyjne resortu obrony narodowej uzytkujgce
sprzet informatyki i oprogramowanie, wykonujgce sprawozdania
na podstawie wlkasnych materiatow zrodtowych (dokumenty i urzadzenia
ewidencyjno-ksiegowe), dotyczgcych wytgcznie danej komorki/jednostki

organizacyjnej resortu obrony narodowej;

b. resortowym szczeblu sprawozdawczym, obejmujgcym Inspektorat
Systeméw Informacyjnych, jako wtasciwego administratora branzowego

systemu sprawozdawczego w dziedzinie informatyki i telekomunikaciji.

4. Kierownicy komorek i jednostek organizacyjnych resortu obrony narodowej

podstawowego szczebla sprawozdawczego sg odpowiedzialni za:
a. przestrzeganie zasad funkcjonowania systemu sprawozdawczego;

b. realizacje sprawozdawczosci w ustalonych terminach;
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Cc. zgtaszanie do wtasciwego administratora branzowego systemu
sprawozdawczego w dziedzinie informatyki i telekomunikacji propozycji

zmierzajgcych do racjonalizacji sprawozdawczosci.

Komorki i jednostki organizacyjne resortu obrony narodowej, o ktérych mowa
w ppkt. a, pkt. 3, sekcji 0801, opracowujg w terminie do 31 marca roku
posprawozdawczego — wg stanu na dzien 31 grudnia roku sprawozdawczego
— sprawozdanie w dziedzinie informatyki i telekomunikacji, zgodnie z wzorami
sprawozdan okreslonymi w ,Zestawieniu sprawozdan obowigzujgcych
na poszczegolnych szczeblach dowodzenia i zarzgdzania resortu obrony

narodowe;j”.

Informacje sprawozdawcze opracowuje sie i przedstawia w formie
zapewniajgcej ich informatyczne przetwarzanie, a takze umozliwiajgcej

budowe oraz aktualizowanie komputerowej bazy danych branzowych.

W przypadkach uzasadnionych koniecznoscig jednorazowego lub doraznego
uzyskania informacji sprawozdawczych, ktore nie zostaty wyszczegdlnione
w ,Zestawieniu sprawozdan obowigzujgcych na poszczegolnych szczeblach
dowodzenia i zarzgdzania resortu obrony narodowej’, decyzje o sposobie,
zakresie i terminie przestania informacji sprawozdawczej podejmuje
administrator branzowy systemu sprawozdawczego w dziedzinie informatyki

i telekomunikacji.

Podstawowym zréodtem danych na potrzeby sprawozdawczosci jest
prowadzona w WOG oraz komorce (jednostce) organizacyjnej MON
finansujgcej petnienie stuzby poza granicami panstwa, ewidencja iloSciowo-
-wartosciowa oraz ilosciowo-jakosciowa sprzetu informatyki i oprogramowania,
ktéra powinna umozliwia¢ identyfikowanie sprzetu wedtug typu, rodzaju,

producenta, kategorii, wartosci i miejsca uzytkowania.
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ROZDZIAL 9
GOSPODAROWANIE SPRZETEM INFORMATYKI

| OPROGRAMOWANIEM SYSTEMOW TELEINFORMATYCZNYCH

PRZETWARZAJACYCH INFORMACJE NIEJAWNE

0901. Postanowienia ogdéine

1.

Sprzet informatyki oraz oprogramowanie wykorzystywane w systemach
teleinformatycznych, w ktorych sg przetwarzane informacje niejawne
podlegajg ogolnym zasadom gospodarki materiatowo-finansowej, w tym

ewidenc;ji ilosciowo-wartosciowej oraz ilosciowo-jakosciowe;.

llekro¢ w instrukcji mowi sie o niejawnych IND nalezy przez to rozumiec takze
IND zawierajgce informacje niejawne miedzynarodowe, NATO Ilub Unii

Europejskiej o odpowiedniej klauzuli tajno$ci.

Niejawne IND podlegajg dodatkowym procedurom w zakresie ewidencji,
przechowywania, wycofywania z eksploatacji, opisanym w kolejnych sekcjach
niniejszego rozdziatu oraz dodatkowo okreslone sg w dokumentaciji

bezpieczenstwa systemu teleinformatycznego.

IND wycofane z eksploatacji w resorcie obrony narodowej nie podlegajg
przekazaniu poza resort obrony narodowej, bez wzgledu na ich kategorie

klasyfikacyjng, warto$¢ finansowg czy klauzule tajnosci.

Zasady prowadzenia gospodarki sprzetem informatyki i oprogramowaniem

stanowigcym urzgdzenia lub narzedzia kryptograficzne regulujg odrebne

przepisy.

0902. Ewidencja i przekazywanie niejawnych informatycznych nosnikéw

1.

danych

IND przeznaczone do przetwarzania informacji niejawnych traktuje sie jak
materiaty niejawne. Podlegajg one ewidencji w kancelarii poprzez wpisanie
w kolumnie 5 Rejestru Wydanych Przedmiotow (RWP) rodzaju, nazwy
producenta, modelu, pojemnosci oraz jesli jest to mozliwe numeru

fabrycznego IND.
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2. Oznaczanie niejawnych IND nastepuje zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.
W  przypadku, gdy niemozliwe jest oznakowanie IND zamontowanego
w zestawie lub urzadzeniu, to ewidencji i oznakowaniu podlega caty zestaw

(np. jednostka centralna, urzgdzenie).

3. Podwyzszenie klauzuli tajnosci IND moze nastgpi¢ na kazdym etapie jego

uzytkowania.

4. Przekazywanie niejawnych IND odbywa sie na takich samych zasadach jak

innych materiatéw niejawnych.

0903. Naprawa, modyfikacja lub modernizacja sprzetu informatyki
eksploatowanego systemach teleinformatycznych przetwarzajacych

informacje niejawne

1. Naprawe, modyfikacje lub modernizacje sprzetu informatyki eksploatowanego
w systemach teleinformatycznych przetwarzajgcych informacje niejawne
(z zastrzezeniem pkt 3, sekcji 0903) organizuje sie wedtug postanowien
okreslonych w niniejszym rozdziale, jezeli dokumentacja bezpieczenstwa

systemu teleinformatycznego nie stanowi inaczej.

2. Sprzet informatyki przekazywany jest do naprawy, modyfikacji Iub
modernizacji po wymontowaniu IND oraz po wymazaniu danych z uktadéw
pamieciowych urzadzenia, realizowanym zgodnie z dokumentacjg

bezpieczenstwa systemu teleinformatycznego.

3. Naprawe, modyfikacje Ilub modernizacje sprzetu informatyki, z ktérego
wymontowanie niejawnych IND jest niemozliwe, wykonuje sie wytacznie
w miejscu zainstalowania/uzytkowania urzgdzenia, zgodnie z dokumentacjg
bezpieczenstwa systemu teleinformatycznego.
W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach, w uzgodnieniu z SKW, naprawa
sprzetu moze by¢é wykonana w wojskowych warsztatach lub firmach spoza
resortu obrony narodowej, po weryfikacji zdolnosci warsztatow/firm oraz ich

procedur w zakresie ochrony informacji niejawnych.

4. Naprawa, modyfikacja lub modernizacja sprzetu informatyki klasy TEPMEST

moze by¢ realizowana przez podmioty zewnetrzne posiadajgce stosowng
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koncesje na wytwarzanie i obrot wyrobami i technologig o przeznaczeniu
wojskowym lub policyjnym, okreslonymi w WT XI Zatgcznika nr 2
Rozporzgdzenia Rady Ministrow z dnia 3 grudnia 2001 r. w sprawie rodzajow
broni i amunicji oraz wykazu wyrobow i technologii o przeznaczeniu
wojskowym lub policyjnym, na ktoérych wytwarzanie lub obrét jest wymagana
koncesja (Dz. U. Nr 145, poz. 1625 z pdzn. zm.). Wybdr podmiotu
serwisujgcego nie moze narusza¢ zapisow umow z producentem lub jego

krajowym przedstawicielem.

Sprzet informatyki klasy TEMPEST, po przeprowadzonej naprawie,
modyfikacji lub  modernizacji podlega ponownej certyfikacji lub
specjalistycznym  badaniom  potwierdzajgcym utrzymanie  wiasciwych
parametréw ochrony elektromagnetycznej, zgodnie z zapisami zawartymi
w warunkach waznosci certyfikatow ochrony elektromagnetycznej wydanych

dla tego sprzetu.

Informacja o skierowaniu sprzetu informatyki klasy TEMPEST do naprawy
pogwarancyjnej, modyfikacji lub modernizacji wraz z wnioskiem
o przeprowadzenie badan potwierdzajgcych utrzymanie waznosci certyfikatu
ochrony elektromagnetycznej przesytana jest do organu sprawujgcego nadzor

nad tym certyfikatem.

Po naprawie pogwarancyjnej, modyfikacji lub modernizacji sprzetu klasy
TEMPEST posiadajgcego certyfikat ochrony elektromagnetycznej wydany
przez SKW, kopia Protokotu z Ustugi Serwisowej powinna by¢ przestana
do wiasciwej jednostki organizacyjnej SKW, sprawujgcej nadzér nad tym
certyfikatem, celem  okreslenia potrzeby i zakresu badan kontrolnych.
W przypadku sprzetu klasy TEMPEST posiadajgcego certyfikat ochrony
elektromagnetycznej wydany przez ABW wazno$¢ certyfikatu nalezy
potwierdzi¢ we wtasciwej jednostce organizacyjnej ABW sprawujgcej nadzér

nad tym certyfikatem.

Sprzet klasy TEMPEST po przeprowadzonej naprawie pogwarancyjnej,

modyfikacji lub modernizacji odbierany jest po potwierdzeniu waznosci
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certyfikatu ochrony elektromagnetycznej wydanym przez organ sprawujgcy

nadzor nad tym certyfikatem.

9. Sprzet klasy TEMPEST naprawiany w ramach gwarancji producenta, nalezy
odbieraé z potwierdzeniem utrzymania waznosci certyfikatu ochrony
elektromagnetycznej wydanego dla danego sprzetu. W przypadku
koniecznosci wykonania badan kontrolnych po takiej naprawie, odbywajg sie

one na wniosek gwaranta.

10. Po przeprowadzonej naprawie, modyfikacji lub modernizacji sprzetu
informatyki, dla ktérego SKW okreslita ,klase urzadzenia”, kopia Protokotu
z Ustugi Serwisowej powinna byC przestana do wilasciwej jednostki
organizacyjnej SKW, ktéra wydata potwierdzenie spetnienia okreslonej klasy

urzadzenia, celem ustalenia potrzeby i zakresu badan kontrolnych.

0904. Przechowywanie sprzetu informatyki wykorzystywanego
w systemach teleinformatycznych przetwarzajacych informacje

niejawne

1. Sposodb przechowywania sprzetu informatyki wykorzystywanego w systemach
teleinformatycznych przetwarzajgcych informacje niejawne opisany jest

w dokumentacji bezpieczehstwa danego systemu teleinformatycznego.

2. Sprzet informatyki (w tym m.in. klasy TEMPEST) posiadajgcy certyfikat
ochrony elektromagnetycznej wydany przez ABW lub SKW, podlega ochronie

do momentu jego zniszczenia.

0905. Wycofywanie sprzetu informatyki eksploatowanego w systemach

teleinformatycznych przetwarzajgcych informacje niejawne

1. Decyzje o zaprzestaniu eksploatacji sprzetu informatyki w systemie
teleinformatycznym przetwarzajgcym informacje niejawne (w tym sprzetu
klasy TEMPEST) podejmuje kierownik komorki/jednostki organizacyjnej
resortu obrony narodowej, w ktérej sprzet jest eksploatowany. Wycofanie
sprzetu z eksploatacji w systemie teleinformatycznym przetwarzajgcym
informacje niejawne odbywa sie zgodnie z zapisami dokumentacji

bezpieczenstwa systemu teleinformatycznego.
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Sprzet informatyki wycofany z eksploatacji w systemie teleinformatycznym
przetwarzajgcym informacje niejawne moze by¢ przeznaczony do ponownego
uzycia w komoércel/jednostce organizacyjnej, w ktérej byt eksploatowany.
W przypadku braku potrzeby zagospodarowania w ramach komorki/jednostki
organizacyjnej nalezy go przekaza¢ do wiasciwego WOG na ogodlnych
zasadach przewidzianych dla sprzetu informatyki, z wylgczeniem sprzetu
klasy TEMPEST, ktéry wycofuje sie z uzycia na zasadach okreslonych w pkt.
od 4 do 8, sekcji 0905.

Sposdéb postepowania z IND ze sprzetu informatyki wycofywanego
z eksploatacji w systemie teleinformatycznym przetwarzajgcym informacje
niejawne okresla dokumentacja bezpieczenstwa tego systemu. W przeciwnym
przypadku, IND ze sprzetu informatyki wycofywanego 2z eksploataciji
w systemie teleinformatycznym przetwarzajgcym informacje niejawne
podlegajg procesowi niszczenia. Dopuszcza sie wymazywanie IND,
z zachowaniem klauzuli tajnosci, w przypadku przeznaczenia ich do

ponownego uzycia, zgodnie z zaleceniami SKW.

Sprzet klasy @ TEMPEST, niezagospodarowany Ilub  nieplanowany
do zagospodarowania w ramach komorki/jednostki organizacyjnej resortu
obrony narodowej nalezy przekaza¢ do wiasciwego WOG na zasadach
przewidzianych dla sprzetu informatyki, pod warunkiem spetnienia wymagan

okreslonych w pkt. 3, sekcji 0905.

W celu wycofania z eksploatacji w Sitach Zbrojnych RP sprzetu klasy
TEMPEST kierownik WOG wyznacza komisje, ktdra dokonuje oceny stanu
technicznego sprzetu. Z przeprowadzonych czynnosci komisja sporzgdza
protokét stanu technicznego na podstawie, ktérego COL SpW podejmuje

decyzje o jego dalszej eksploatacji (w tym o przeklasyfikowaniu do kat. V).

Decyzje o wycofaniu z eksploatacji w Sitach Zbrojnych RP pojedynczych
egzemplarzy sprzetu klasy TEMPEST podejmuje gestor SpW, na podstawie
wniosku COL SpW oraz protokotu stanu technicznego, o ktérym mowa
w pkt. 5, sekcji 0905.
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7. Na podstawie zatwierdzonego przez gestora SpW wniosku, przeklasyfikowany
do kat. V, bez IND sprzet klasy TEMPEST (wraz z certyfikatami) WOG
przekazuje do wtasciwej RBLog, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami

logistyczno-finansowymi.

8. Przeznaczony do wycofania z eksploatacji w Sitach Zbrojnych RP sprzet klasy
TEMPEST witasciwa RBLog gromadzi w wydzielonej czesci pomieszczenia

magazynowego, a nastepnie:

a. w ramach procesu niszczenia wstepnego prowadzi demontaz
czesdci/elementow/podzespotdw  wskazanych  przez  SKW,  (przy
uwzglednieniu rodzaju urzgdzen poddanych Certyfikacji Typu), jako

podlegajgcych szczegolnej ochronie;

b. zdemontowane czesci/elementy/podzespoty, podlegajgce szczegdlnej
ochronie, poddaje sie procedurze zniszczenia  ostatecznego
(przetopienie/rozpuszczenie ~w  kwasie/zmielenie/pociecie) zgodnie
z opracowanymi przez wtasciwg RBLog i zaakceptowanymi przez SKW
procedurami niszczenia sprzetu klasy TEMPEST we wiasciwej RBLog.
W procedurach niszczenia uwzglednia sie poszczegdlne typy (modele)
sprzetu, ktéry podlega zniszczeniu. Dopuszcza sie odstgpienie od
demontazu  niewielkiego gabarytowo sprzetu klasy TEMPEST

I przeprowadzenie niszczenia ostatecznego catego urzgdzenia;

c. elementy, nie podlegajgce szczegolnej ochronie (po pozbawieniu etykiet
I innych identyfikujgcych je opisow oraz zaewidencjonowaniu, jako ztom
uzytkowy lub odpady elektroniczne i elektryczne), przekazuje do dalszego
zagospodarowania przez Agencje, zgodnie z obowigzujgcymi w tym

zakresie przepisami;

d. celem utylizacji dopuszcza sie przekazanie sprzetu klasy TEMPEST

producentowi.
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0906. Deklasyfikacja i wymazywanie danych z informatycznych nosnikéw

=

danych eksploatowanych w systemach teleinformatycznych

przetwarzajacych informacje niejawne

Deklasyfikacja polega na wykonaniu procedury wymazania danych z IND,
pozbawieniu go klauzuli tajnosci oraz dokonaniu zmian w odpowiednich

urzgdzeniach ewidencyjnych.

W resorcie obrony narodowej nie przeprowadza sie procedur deklasyfikacji
IND.

Wymazanie danych to wykonanie w sposob celowy czynnosci (dziatan
nieuszkadzajgcych nosnika) prowadzgcych do uniemozliwienia lub znacznego
utrudnienia odczytania informacji utrwalonych na IND z zachowaniem
dotychczasowe] klauzuli tajnosci nosnika. Typy IND podlegajgcych
wymazaniu, metody wymazywania oraz przypadki, w jakich wymazywanie jest

wymagane okreslajg zalecenia SKW.

Do wymazywania IND mozna stosowac¢ urzgdzenia lub narzedzia posiadajgce
wiasciwy certyfikat wydany przez ABW Ilub SKW, albo przez organy
bezpieczenstwa NATO, UE lub panstwa czionkowskiego tych organizacji.
Dozwolone jest stosowanie innych narzedzi do wymazywania danych,
przeznaczonych dla danej kategorii nosnikéw pod warunkiem potwierdzenia
przez organizatora systemu realizacji metod zalecanych przez SKW oraz
uwzglednienie stosownej procedury w dokumentacji bezpieczenstwa systemu

teleinformatycznego.

Wymazywanie danych prowadzi sie w ramach procesu niszczenia wstepnego,
w stosunku do okreslonego w zaleceniach SKW typu IND dla metod
przewidujgcych wymazywanie oraz w przypadku wycofywania IND z systemu
celem dalszego wykorzystania w  systemach teleinformatycznych
przetwarzajgcych informacje niejawne. Dopuszcza sie odstgpienie
od wymazywania danych w ramach procesu niszczenia wstepnego IND
w sytuacji, w ktorej z przyczyn technicznych nie jest mozliwe wymazanie

danego IND.
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Wymazywanie danych z dyskow twardych przeprowadza sie w ramach tej
same] komorki/jednostki organizacyjnej resortu obrony narodowej, w ktorej

byly one wykorzystywane, z zastrzezeniem pkt. 9, sekcji 0906.

Z procesu wymazywania danych sporzadza sie protokét wymazania danych

zgodnie ze wzorem zawartym w zatgczniku K.
Wymazanie danych z IND nie uprawnia do zmiany jego klauzuli tajnosci.

W przypadku rozformowania komoérki/jednostki organizacyjnej resortu obrony
narodowej w szczegdlnie uzasadnionych przypadkach, po uzyskaniu
pozytywnej opinii organu akredytujgcego, proces wymazywania danych moze
przeprowadzi¢ nastepca prawny danej komorki/jednostki organizacyjnej lub
w przypadku IND o klauzuli ,zastrzezone” organ wsparcia teleinformatycznego
obstugujagcy system teleinformatyczny, w ktérym eksploatowane byly IND.
IND nalezy wowczas przekaza¢é do docelowej komorki/jednostki
organizacyjnej poprzez kancelarie. Nowa komorka/jednostka organizacyjna
moze uzytkowaé przyjety IND dopiero po przeprowadzonym procesie

wymazywania danych, z zastrzezeniem pkt 10, sekcji 0906.

W przypadku, gdy nastepca prawny rozformowanej lub przeformowanej
(zreorganizowanej) komorki/jednostki organizacyjnej resortu obrony narodowe;j
kontynuuje zadania niniejszej jednostki/lkomorki organizacyjnej dopuszcza sie
odstgpienie od przeprowadzania procesu wymazywania danych przed
przystgpieniem do dalszej eksploatacji systemu teleinformatycznego

po uzyskaniu pozytywnej opinii organu akredytujgcego.

W przypadku IND, z ktérego z przyczyn technicznych nie jest mozliwe
wymazanie danych, mozna odstgpi¢ od wymazywania i przejs¢ do kolejnego
etapu niszczenia wstepnego. Dopuszcza sie przejscie bezposrednio do etapu
niszczenia ostatecznego IND, w sytuacji, w ktorej proces ten zostanie
przeprowadzony w komorce/jednostce organizacyjnej, ktdéra byta ostatnim

uzytkownikiem IND.
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0907. Niszczenie informatycznych nosnikéw danych eksploatowanych
w systemach teleinformatycznych przetwarzajacych informacje

niejawne

1. Niszczenie IND przeprowadza sie zgodnie z procedurami zawartymi
w zaleceniach SKW chyba, Zze dokumentacja bezpieczenstwa systemu
teleinformatycznego stanowi inaczej. Niszczeniu podlegajg IND wycofane
z eksploatacji w Sitach Zbrojnych RP. Niszczenie IND obejmuje proces

niszczenia wstepnego i niszczenia ostatecznego.

2. Niszczenie wstepne IND to zamierzone wykonanie czynnosci prowadzgcych
do uszkodzenia IND, w sposob uniemozliwiajacy, bez zastosowania
specjalnych narzedzi (sprzetu informatyki lub oprogramowania), odzyskanie
zapisanych na nich danych oraz jednoczesnie zapewniajgcy, ze cechy
identyfikujgce nosnik (klauzula, numer ewidencyjny, producent, numer seryjny,
oznaczenie pojemnosci, itp.) pozostang czytelne do czasu jego zniszczenia

ostatecznego.

3. Niszczenie ostateczne IND to fizyczne zniszczenie IND, w sposob
uniemozliwiajgcy odtworzenie jego zawartosci i niewywotujgcy negatywnych

skutkow ekologicznych.

4. IND przed uruchomieniem procesOw niszczenia wstepnego i ostatecznego
poddaje sie szczegotowej identyfikacji (na podstawie cech fizycznych,
numerow fabrycznych i ewidencyjnych) oraz poréwnaniu z danymi zawartymi
w ewidencji ilosciowo-wartosciowej i ilosciowo-jakosciowej WOG oraz

ewidencji kancelaryjnej.

5. Niszczenia wstepnego IND dokonuje komisja, o ktérej mowa w pkt. 16,
sekcji 0907.

6. Zniszczenie wstepne IND dokumentuje sie w protokole zniszczenia wstepnego

IND, ktorego wzér okres$la zatgcznik L.

7. Protokot zniszczenia wstepnego upowaznia do zdjecia IND z ewidencji

logistyczno-finansowej, nie upowaznia do zdjecia z ewidencji kancelaryjne;j.
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Zezwala sie na odstgpienie od wstepnego niszczenia IND i poddanie ich
bezposrednio niszczeniu ostatecznemu na zasadach okreslonych w pkt. od 13
do 20 sekcji 0907, dla IND niszczonych ostatecznie w komoérce/jednostce
organizacyjnej resortu obrony narodowej, ktéra byta ich ostatnim

uzytkownikiem.

Obligatoryjnemu procesowi niszczenia wstepnego podlegajg IND, ktére w celu
ich ostatecznego zniszczenia sg przekazywane do innej komorki/jednostki
organizacyjnej resortu obrony narodowej lub podlegajg procesowi niszczenia
ostatecznego w firmach zewnetrznych spoza resortu obrony narodowej,

przeprowadzanego zgodnie z zaleceniami SKW.

IND zniszczony wstepnie, do czasu zniszczenia ostatecznego przechowuje sie

i przesyta za posrednictwem kancelarii.
Zniszczenie wstepne IND nie upowaznia do zmiany jego klauzuli tajnosci.

Przetwarzanie lub odzyskiwanie informacji ze wstepnie zniszczonych IND jest
dopuszczalne wytgcznie na etapie postepowan wyjasniajgcych, kontrolnych
i Sledczych. Kazda inna préba odzyskiwania danych z nosnikow
przeznaczonych do niszczenia stanowi incydent komputerowy, jest
naruszeniem przepisow o ochronie informacji niejawnych i podlega zgtoszeniu

do wiasciwych organéw bezpieczenstwa.

Niszczeniu  podlegajg  wszystkie IND wycofane z  eksploatacji
w Sitach Zbrojnych RP, wykorzystywane w systemach teleinformatycznych

przetwarzajgcych informacje niejawne.

Niszczenia ostatecznego IND dokonuje sie w miare mozliwosci
w komorcel/jednostce organizacyjnej resortu obrony narodowej, ktéra byta
ich ostatnim uzytkownikiem, z zastrzezeniem pkt. 15, sekcji 0907. Niszczenia

ostatecznego IND dokonuje komisja, o ktérej mowa w pkt. 16, sekcji 0907.

IND, ktérych ostateczne zniszczenie w komdérce/jednostce organizacyjnej
resortu obrony narodowej, ze wzgledéw ekologicznych, ekonomicznych,
technicznych, itp. jest niemozliwe, po zniszczeniu wstepnym podlegajg

przestaniu wraz z protokotem wstepnego zniszczenia do komérki/jednostki
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organizacyjnej resortu ON posiadajgcej mozliwosci niszczenia ostatecznego

IND wskazanej przez COL SpW, w uzgodnieniu z gestorem SpW.

Niszczenia IND dokonuje komisja w skiladzie, co najmniej trzech o0séb
wyznaczonych rozkazem (decyzjg) kierownika komorki/jednostki
organizacyjnej resortu obrony narodowej. Do sktadu komisji wyznacza sie
osoby posiadajgce odpowiednie kompetencije, wiedze i znajomos¢ w zakresie
problematyki zwigzanej ze sprzetem informatyki i oprogramowaniem. W sktad
komisji powinien wchodzi¢ Inspektor Bezpieczenstwa Teleinformatycznego,
badz inny przedstawiciel komorki wewnetrznej wiasciwej ds. ochrony
informacji niejawnych. Wszystkie osoby wyznaczone do sktadu komisji muszag
posiada¢ odpowiednie uprawnienia do dostepu do informacji niejawnych,

co najmniej zgodne z klauzulg sprzetu przedstawianego do niszczenia.

IND przestane przez komorki/jednostki organizacyjne, zgodnie z pkt. 15, sekcji
0907, celem ostatecznego zniszczenia, muszg by¢é mozliwe do jednoznacznej
identyfikacji na podstawie danych zawartych w protokole wstepnego

Znhiszczenia.

Procesowi niszczenia poddaje sie w szczegdlnosci elementy IND, ktore
przechowujg informacje niejawne. Pozostate elementy (w tym, np. obudowy),
po usunieciu elementéw umozliwiajgcych identyfikacje poprzedniego
wykorzystania niszczonego nosnika, mogg zosta¢ ponownie wykorzystane,
przekazane do utylizacji, recyklingu, itp., zgodnie z obowigzujgcymi w tym
zakresie przepisami. Zagospodarowanie elementow i odpaddw pozostajgcych
po ostatecznym zniszczeniu IND mozna realizowaé, po ich wczesniejszym

zaewidencjonowaniu.

Zniszczenie ostateczne IND dokumentuje sie w protokole zniszczenia

ostatecznego IND, ktérego wzory okreslajg zatgczniki M i N.

Protokdt zniszczenia ostatecznego IND upowaznia do zdjecia z ewidenciji
kancelaryjnej oraz w przypadku odstgpienia od niszczenia wstepnego,

z ewidencji logistyczno-finansowej.
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0908. Kontrola systemow teleinformatycznych przetwarzajacych informacje

niejawne

1. Zasady prowadzenia dziatalnosci kontrolnej i rozliczeniowej w odniesieniu
do systemow teleinformatycznych przetwarzajgcych informacje niejawne

okreslajg odrebne przepisy.

2. Eksploatowane w resorcie obrony narodowej systemy teleinformatyczne
podlegajg kontroli w zakresie gospodarki materiatowo-technicznej,
w odniesieniu do sprzetu, urzgdzen i oprogramowania wykorzystywanego

w danym systemie teleinformatycznym przetwarzajgcym informacje niejawne.

3. Osoby wyznaczone do prowadzenia dziatalnosci kontrolnej i rozliczeniowej sg
zobligowane do posiadania wilasciwych upowaznien, poswiadczen

bezpieczenstwa, zgodnie z dokumentacjg bezpieczenstwa systemu.
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ROZDZIAL 10
ZAKONCZENIE

1001. Postanowienia koncowe

1.

Realizacja procesow logistyczno-finansowych zwigzanych z prowadzeniem
gospodarki sprzetem informatyki i oprogramowaniem, opisanych w instrukciji,
moze odbywaC sie z wykorzystaniem wdrozonego Zintegrowanego
Wieloszczeblowego Systemu Informatyczny Resortu Obrony Narodowe;j.

Za realizacje postanowien zawartych w instrukcji w zakresie organizaciji
prowadzenia gospodarki materialowo-technicznej sprzetu informatyki
i oprogramowania w resorcie obrony narodowej odpowiada kierownik
komorki/jednostki organizacyjnej resortu obrony narodowej lub wyznaczona

w rozkazie/decyzji przez niego osoba funkcyjna.

Osoby funkcyjne, komorki i jednostki organizacyjne resortu obrony narodowej,
ktore sg uzytkownikami  przydzielonego im  sprzetu informatyki
i oprogramowania, zobowigzane sg do przestrzegania dyscypliny

gospodarczej, w tym przestrzegania zasad dyscypliny finanséw publicznych.

Za naruszenie dyscypliny gospodarczej, w tym dyscypliny finansow
publicznych ponosi sie odpowiedzialno§¢ na zasadach okreslonych

w odrebnych przepisach.

W celu zapewnienia prawidlowego funkcjonowania gospodarki materiatowo-
-technicznej sprzetem informatyki i oprogramowaniem oraz optymalnych
warunkéw jego eksploatacji gestor SpW lub COL SpW organizuje odprawy
szkoleniowe i narady z osobami funkcyjnymi  odpowiedzialnymi
za prowadzenie gospodarki materiatowo-technicznej, co najmniej raz w roku

i dodatkowo po zmianie przepiséw (w zaleznosci od potrzeb).

Dziatalnos¢ kontrolng oraz nadzér nad realizacjg i przestrzeganiem
postanowien zawartych w instrukcji, zgodnie z zakresem posiadanych

kompetenciji, sprawuja:
a. gestor SpWw;

b. COL SpWw;
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c. osoby odpowiedzialne za gospodarke materiatowo-techniczng, z racji
zajmowanego stanowiska stuzbowego oraz wyznaczone osoby funkcyjne

w resorcie obrony narodowe;j.

7. W zakresie zagadnien nieuregulowanych niniejszg instrukcjg nalezy stosowaé

sie do obowigzujgcych przepiséw.
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83

Nazwa i adres komoérki/jednostki
organizacyjnejwytwarzajgcej karte sprzetu

DU-4.22.3.1

Zalacznik F

Miejscowos¢, dnia.....

Lp.

JIM

Nazwa urzgdzenia, przedmiotu
lub materiatu

Jednostka
miary

1

2

3

4

Kierownik magazynu

(czytelnie imie i nazwisko,
ewentualnie piecze¢ imienna, podpis)

Kierownik komorki/jednostki

organizacyjnej przyjmujacej

m.p.

F-1

(czytelnie imie i nazwisko,
ewentualnie piecze¢ imienna, podpis)
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1. Eksploatacja urzadzenia
Data N”.eanSt!(' oo Nr rozkazu Podpis
otrzymania wojskowej/ | Odpowiedzialny dziennego i piecze¢
y pododdziatu 9 plecze
2. Kategoria urzadzenia
Podstawa zmiany Kategoria .
Podpis .
Data Nazwa Numer, po . . Uwagi
. . i pieczec
dokumentu z dnia Zmianie

3. Kontrole stanu technicznego, naprawy

Data
kontroli/

naprawy

Podstawa

kontroli/
naprawy

Ocena stanu technicznego

Kto przeprowadzit
kontrole/naprawe
(data i podpis)

4.

F-2

Inne zapisy stuzbowe, uwagi organéw kontrolujagcych
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ZASADY DOKONYWANIA WPISOW W KARCIE SPRZETU

STRONA PIERWSZA

Lewy goérny rég: wpisuje sie nazwe i adres komorki/jednostki organizacyjnej RON
wytwarzajgcej karte sprzetu;

Prawy goérny rég: wpisuje sie date wytworzenia karty sprzetu. Data powinna by¢
zgodna z datg - sprzetu (datg przyjecia na protokole przyjecia-przekazania);

KARTA SPRZETU NR...: wpisuje sie kolejny numer karty sprzetu zarejestrowany
w Rejestrze obrotdow dowodow materiatowych symbol Gm-6. Rejestr musi by¢
zaewidencjonowany w kancelarii i podlega¢ archiwizacji zgodnie z wymaganiami
okreslonymi w przepisach dotyczgcych zasad i trybu postepowania z materiatami
archiwalnymi i inng dokumentacjg w resorcie obrony narodowej;

Nazwa sprzetu: wpisuje sie wtasciwg nazwe sprzetu, zgodnie z JIM;
JIM: wpisuje sie wtasciwy jednolity indeks materiatowy;

Nr fabryczny: wpisuje sie numer fabryczny nadany przez producenta, znajdujgcy
sie na sprzecie i w dokumentacji technicznej/eksploatacyjnej;

Data produkcji: wpisuje sie date produkciji;

Podstawa przyjecia: wpisuje sie numer ,Protokotu przyjecia-przekazania” oraz
dokumentu dostawy(zakupu);

Wyposazenie: w tabeli wpisuje sie elementy wyposazenia sprzetu wymienione
w dokumencie zakupu, umowie lub protokole przyjecia-przekazania,;

Lp.: wpisuje sie kolejng pozycje wyposazenia sprzetu lub kompletu sprzetu;
JIM: wpisuje sie wtasciwy jednolity indeks materiatowy;
Nazwa urzadzenia, przedmiotu lub materiatu: wpisuje sie nazwe zgodng z JIM;

Jednostka miary: wpisuje sie wtasciwg jednostke miary okreslong w JIM, np.:
szt., kpl., itp.;

llos¢: wpisuje sie faktyczng ilos¢ wyposazenia dodatkowego;

Kierownik Magazynu: wpisuje sie czytelnie imie i nazwisko, ewentualnie piecze¢
imienng, podpis osoby przyjmujacej sprzet na stan ewidencyjny. Osoba ta jest
odpowiedzialna za wtasciwe wytworzenie karty sprzetu;

Kierownik komoérki/jednostki organizacyjnej przyjmujacej: wpisuje sie
czytelnie imie i nazwisko, ewentualnie piecze¢ imienng, podpis kierownika

komorki/jednostki organizacyjnej lub osoby wyznaczonej rozkazem (decyzjg)
kierownika sprawujgcej merytoryczny nadzor nad powierzonym mieniem.
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STRONA DRUGA

Wpisy na drugiej stronie nalezy wykona¢ komputerowo w czasie wytwarzania
dowodu urzgdzenia lub czarnym/niebieskim dtugopisem, czytelnie i bez poprawek.
W przypadku btednego wpisu przekresla sie caty wiersz na czerwono, tak aby
zachowac czytelno$¢ btednego wpisu, potwierdzajgc ten fakt podpisem — czytelnie
imie i nazwisko osoby poprawiajgcej btedny wpis. Wiasciwego wpisu dokonuje sie
w kolejnym wierszu.

1. Eksploatacja urzadzenia: wpisuje sie po raz pierwszy w komorce/jednostce
organizacyjnej przyjmujgcej sprzet do eksploatacji lub przechowywania,
zgodnie z opisem wskazanym w poszczegolnych kolumnach.

2. Kategoria urzadzenia: wypetnia sie zgodnie z trescig poszczegodinych rubryk
w czasie eksploatacji urzgdzenia w komorce/jednostce organizacyjnej.

3. Kontrole stanu technicznego, naprawy: wpisuje sie adnotacje
o konserwacjach i naprawach sprzetu, w tym badania dozorowe,
metrologiczne, elektroenergetyczne, jezeli sprzet(urzgdzenie) podlega tym
badaniom. Kolejne kolumny wypetnia sie zgodnie z ich opisem (krotki
i czytelny wpis osoby realizujgcej dane przedsiewziecie).

4. Inne zapisy stuzbowe, uwagi organéw kontrolujgcych: wpisy dokonuje
i potwierdza kierownik komorki/jednostki organizacyjnej lub osoba
wyznaczona jego rozkazem (decyzjg), sprawujgca merytoryczny nadzor nad
powierzonym mieniem.

Wpisow obowigzkowych dokonuje sie w przypadku wykonania
nastepujacych czynnosci:
— dotgczenia dodatkowych stron karty sprzetu (np. dotgczono 1 kartke ,karty
sprzetu”),
— inne okolicznosci majgce wptyw na uzytkowanie lub przechowywanie
sprzetu nie ujete w karcie sprzetu(np. zdjecie z ewidencji i przeznaczenie
do szkolenia),

— uwagi organéw kontrolujgcych.
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Zatacznik G
WNIOSEK NA OPROGRAMOWANIE NR ...... ZDNIA .......
Nazwa komoérki/jednostki organizacyjnej
resortu obrony narodowej
Wojskowy Oddziat Gospodarczy
Dane kontaktowe?
Pozycje zamdwienia/rezygnacji*:
Lp. | Nazwaiwersja JIM Uzasadnienie® | llosé licencji
oprogramowania
ZAMOWIENIE OPROGRAMOWANIA
Z1
z2
REZYGNACJA Z OPROGRAMOWANIA
R1
R2
DOWODCA®

(podpis)

? Stopien imie i nazwisko, telefon, fax, e-mail wnioskodawcy (osoby odpowiedzialnej za dystrybucje
oprogramowania w komaorce/jednostce organizacyjnej resortu obrony narodowej).

3 Nalezy skresli¢ niewtasciwg operacje.

4 Rodzaj sieci teleinformatycznej (np. INTER-MON, BSK, SEC-WAN, PF-WAN, AUTONOMICZNE,
INNE — dla INNE prosze poda¢ nazwe/kryptonim systemu/sieci).

® Kierownik komorki/jednostki organizacyjnej resortu obrony narodowe;.
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Zalagcznik H

Warszawa, dnia 20 r.

Egz.nr

UPOWAZNIENIE NR [20__

Upowaznia sie:

Nazwa
komorki/jednostki
organizacyjnej
resortu obrony
narodowej

Do instalacji i uzytkowania oprogramowania:

Nazwa
oprogramowania

Wersja
oprogramowania

Numer licencji

Indeks licenciji

Na okres

Informacje dodatkowe

Oryginaty certyfikatow licencyjnych oraz kopia umowy zakupu w/w
oprogramowania znajdujg sie do wglgdu w Bibliotece Teleinformatycznej
Resortowego Centrum Zarzgdzania Projektami Informatycznymi (tel. 840-173).

KOMENDANT RCZPI

Wykonano w 3 egz.:
Egz. nr 1 — Odbiorca
Egz. nr 2 — Biblioteka RCZPI — ad acta
Egz. nr 3 — wfaSciwy wojskowy oddziat gospodarczy
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Zalacznik K
ZATWIERDZAM Egz. nr ...

(nazwa stanowiska stuzbowego kierownika
komorki/jednostki organizacyjnej)

(stopien wojskowy, imie i nazwisko, data)

PROTOKOL
WYMAZANIA DANYCH
Zgodnie z rozkazem (decyzjg)? Nr ...... kierownika komorki/jednostki
organizacyjnej z dnia ............ roku, komisja w sktadzie:
PrzewodniCZacy:........ccoeveruvnennnnn.
cztonkowie: ..
przeprowadzita w dniu .............. roku wymazanie danych z nastepujgcych
informatycznych no$nikow danych:
Lp. t?/:oogggr??kt; Numer seryjny Klagzyla tajnosci Numgr .ewidencyjny pr,c\)lgf;vn?uuii?’ntzggdy Uwagi
danych (fabryczny) nosnika danych nosnika danych wymazywania

Komisja stwierdza, ze proces wymazywania danych wymienionych
informatycznych no$nikow danych:
1. WPOZ. oo, zakonczyt sie powodzeniem*);
2. WPOZ. ccvviriiiiiniineannnnn, zakonczyt sie niepowodzeniem*).

Niniejszy protokét nie stanowi podstawy do zdjecie z ewidencji kancelaryjnej.

PODPISY:

Wykonano w 2 egz.:
Egz. nr — ad acta
Egz. nr — (stopienn  wojskowy, imie | nazwisko administratora niejawnego  systemu
teleinformatycznego

*) Niepotrzebne skreslic.
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Zatacznik L
ZEZWALAM

na zniszczenie nosnikéw danych wyszczegdlnionych w protokole

Egz.nr....

(nazwa stanowiska stuzbowego kierownika komorki/jednostki organizacyjnej)

(stopien wojskowy, imie i nazwisko, data)

PROTOKOL
ZNISZCZENIA WSTEPNEGO INFORMATYCZNYCH NOSNIKOW DANYCH

Zgodnie z rozkazem (decyzjg)? Nr  ........ kierownika  komorki/
jednostki organizacyjnej z dnia ............ roku, komisja w sktadzie:
przewodniczacy: ...............
cztonkowie: ...l
w dniu ............ roku zakwalifikowata nastepujgce informatyczne nosniki danych
do zniszczenia wstepnego:
Producent/ ) . . . Numerc.jowo.dl_J .
Lp. | typ nosnikal Numer seryjny Klagz_LlIatajnoscl Numt’er_eW|denchny urzqd;enla/k_smzkl Uwagi
. oz (fabryczny) nosnika danych nosnika danych materiatowej/karty
pojemnosc
sprzetu
PODPISY:
Zgodnie z rozkazem (decyzjg)? Nr .......... kierownika komorki/jednostki
organizacyjnej z dnia ............ roku, komisja w sktadzie:
przewodniCzacy: .......ccciiiiiiiiiiiaenn.
czionkowie: ..
w dniu ........ roku wstepnie zniszczyta informatyczne nosniki danych wymienione
W poz. ...... o] 74 = . A (np. trzykrotne przewiercenie w ptaszczyznie

pionowej w obszarze talerzy dyskowych). Pojemnik ze zniszczonymi wstepnie IND
zamknieto i opieczetowano pieczecig numerowa do teczek pracy nr ......
PODPISY:

Wstepnie zniszczone IND wymienione w protokole przestano do zniszczenia

oStatecznego za PISMEM ™ L. ... o e
(nr pisma, z dnia — wypefnia wlasciwa kancelaria)
Wykonano w 4 egz.:
Egz. nr 1 - ad acta
Egz. nr 2 - RCZBSIUT lub inna komdrka/jednostka organizacyjna
Egz. nr 3 - (stopien wojskowy, imie i nazwisko administratora niejawnego systemu teleinformatycznego)
Egz. nr 4 - (wfaSciwy wojskowy oddziat gospodarczy)

*) Niepotrzebne skreslié.
*) Stanowi podstawe do zdjecia z ewidencji kancelaryjne;j.
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Zatacznik M
ZEZWALAM

na zniszczenie no$nikéw danych wyszczegdlnionych w protokole

Egz.nr....

(nazwa stanowiska stuzbowego kierownika komérki/jednostki organizacyjnej)

(stopien wojskowy, imie i nazwisko, data)

PROTOKOL o
ZNISZCZENIA OSTATECZNEGO INFORMATYCZNYCH NOSNIKOW DANYCH
NIENISZCZONYCH WSTEPNIE

Zgodnie z rozkazem (decyzjg)? Nr ... kierownika komorki/jednostki
organizacyjnej z dnia ............ roku, komisja w sktadzie:
przewodniCZaCy: .......ccoeveieiiinininnnn.
cztonkowie:
w dniu ............ roku zakwalifikowata nastepujgce informatyczne nosniki danych

do zniszczenia ostatecznego (wypetnia sie w przypadku odstgpienia od niszczenia
wstepnego):

Producent/ . Klauzula Numer Numer dowodu
Lp. | typ nosnika/ NL(Jfr:t()arr ii:]yj;y tajnosci nosnika| ewidencyjny urzadzenial/ksiazki Uwagi
pojemnos¢é yezny danych nosnika danych | materiatlowej/karty sprzetu
PODPISY: .o
Zgodnie z rozkazem (decyzjg)? Nr .......... kierownika komorki/jednostki
organizacyjnej z dnia ............ roku, komisja w sktadzie:
PrzewodniCZaCY: ...cvvvviriiieiiiiiieineinennns
czionkowie: L,
w dniu ............ roku nadzorowata ostateczne zniszczenie informatycznych nosnikéw

danych Wymienione W POZ. ..........vueuiuiiiiiieiiiiieeeeenens

Komisja stwierdza, ze informatyczne noéniki danych, o ktérych mowa w wyzej
wymienionych pozycjach, zostaty zniszczone ostatecznie w (nazwa komorki/jednostki
organizacyjnej lub firmy komercyjnej wykonujgcej ustugi ostatecznego niszczenia
noé$nikbw danych, adres komorkijfjednostki organizacyjnej lub firmy i miejsce
przeprowadzenia zniszczenia o0StateCzNego) PrZeZ  ...ceveveieiriniiiiiiiiiieieeeenenen
(zastosowana metoda zniszczenia).

PODPISY: .o

Wykonano w egz. pojedynczym/2 egz.*:

Egz. pojedynczy/nr 1*—ad acta

Egz. nr 2* - wtasciwy wojskowy oddziat gospodarczy (tylko w przypadku odstgpienia od niszczenia
wstepnego)

Y Niepotrzebne skreslié.
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Zalacznik N
ZAPOZNALEM SIE Egz. nr....

(nazwa stanowiska stuzbowego kierownika komoérki/jednostki organizacyjnej)

(stopient wojskowy, imie i nazwisko, data)

PROTOKOL
ZNISZCZENIA OSTATECZNEGO INFORMATYCZNYCH NOSNIKOW DANYCH
ZNISZCZONYCH WSTEPNIE

Zgodnie z rozkazem (decyzja)? Nr .......... kierownika komorki/jednostki
organizacyjnej z dnia ............ roku, komisja w sktadzie:

pPrzewodniCZacCy: .......cccvviiiiiiiiiiiianns
cztonkowie:

w dniu ............ roku nadzorowata ostateczne zniszczenie informatycznych
nosnikow danych wstepnie zniszczonych, zgodnie z protokotami wstepnego
zniszczenia:

1. Nr............ z dnia ............ roku, przechowywanym w kancelarii

2. Nr............ z dnia ............ roku, przechowywanym w kancelarii

Komisja stwierdza, ze informatyczne nos$niki danych, o ktérych mowa
w wymienionych protokotach, zostaty zniszczone ostatecznie w (nazwa
komorki/jednostki  organizacyjnej lub firmy komercyjnej wykonujgcej ustugi
ostatecznego niszczenia no$nikow danych, adres komorki/jednostki organizacyjnej
lub firmy i miejsce przeprowadzenia zniszczenia ostatecznego) przez
.......................................... (zastosowana metoda zniszczenia).

PODPISY:

Wykonano w 2 egz.:
Egz. nr1-ad acta
Egz. nr 2 -(wladciwy wojskowy oddziat gospodarczy)

*) Niepotrzebne skreslic.
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administrator systemu
teleinformatycznego

beneficjent

bezpieczenstwo
teleinformatyczne

centralne plany
rzeczowe

centralny organ
logistyczny SpW
(COL SpWw)

certyfikacja
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SLOWNIK TERMINOW | DEFINICJI

osoba Ilub zespét o0s6b  odpowiedzialnych
za funkcjonowanie systemu teleinformatycznego
oraz za przestrzeganie zasad i wymagan
bezpieczenstwa przewidzianych dla systemu
teleinformatycznego;

komérka organizacyjna Ministerstwa  Obrony
Narodowej lub jednostka organizacyjna resortu
obrony narodowej na rzecz, ktorej planowane
I realizowane sg zadania rzeczowe;

stan uzyskany poprzez opracowanie, wdrozenie
[ utrzymywanie catoksztattu zabezpieczen
organizacyjno-administracyjnych, fizycznych,
technicznych, osobowych, sprzetowych oraz
programowych w systemie teleinformatycznym
w celu ochrony przed nieautoryzowanym dostepem,
nieuprawniong eksploatacja, modyfikacja,
przechwyceniem lub zniszczeniem informaciji, jak
tez i sprzetu;

plany sporzgdzane na okres objety
programowaniem rozwoju Sit Zbrojnych RP
i aktualizowane corocznie przez Zarzad Sztabu
Generalnego WP wiasciwy do spraw planowania
rzeczowego, o ktéorych mowa w decyzji Ministra
Obrony Narodowej w sprawie zasad
opracowywania i realizacji centralnych planow
rzeczowych;

organ w rozumieniu przepisow dotyczgcych
przepisow w sprawie okreslenia funkcji gestoréow
i centralnych organdéw logistycznych sprzetu
wojskowego w resorcie obrony narodowej;

formalny proces prowadzony przez Agencje
Bezpieczenstwa Wewnetrznego (ABW) lub Stuzbe
Kontrwywiadu Wojskowego (SKW) w oparciu
0 badania i ocene bezpieczenstwa wykonywane
wcelu potwierdzenia  zdolnosSci  urzadzenia,
narzedzia lub innego Srodka ochrony
elektromagnetycznej do  ochrony informaciji
niejawnych;
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cykl zycia

decentralne plany
rzeczowe (W czesci
dotyczacej centralnych
planéw rzeczowych)

dostawa

Dyrektor Generalny
Ministerstwa Obrony
Narodowej (DG MON)

dysponenci srodkow
budzetowych

eksploatacja
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wszelkie mozliwe kolejne etapy zycia SpW
W rozumieniu przepisow w sprawie pozyskiwania
sprzetu wojskowego i ustug dla Sit Zbrojnych
Rzeczypospolitej Polskiej;

plany na rok planistyczny sporzadzane przez
organy planujgce drugiego stopnia oraz trzeciego
stopnia bezposrednio podlegte organowi
planujgcemu pierwszego stopnia,
W szczegotowosci nie mniejszej niz szczegotowose
okreslona dla centralnych planoéw rzeczowych
[ z  wyszczegolnieniem pozycji ujetych
w centralnych planach rzeczowych w kwotach
zbiorczych, w ktorych dokonujg oni podziatu
zadan rzeczowych zaplanowanych do realizacji
decentralnej na podporzgdkowanych
dysponentéw srodkéw budzetu panstwa trzeciego
stopnia;

dostarczenie sprzetu informatyki lub
oprogramowania przez dostawce, w odpowiednim
czasie i miejscu, zgodnie z zawartg umowa;

komédrka wykonujgca funkcje dysponenta srodkow
budzetu panstwa trzeciego stopnia bezposrednio
podlegta Ministrowi Obrony Narodowej, jako
dysponentowi czesci budzetowej, w imieniu ktérego
Departament Administracyjny MON (DA MON)
realizuje zadania logistycznego zabezpieczenia
Ministerstwa, zgodnie =z planem przydziatdw
gospodarczych resortu obrony narodowej;

nalezy przez to rozumie¢ dysponentow srodkéw
budzetowych okreslonych stopni: pierwszego
(gtdwnego), drugiego i trzeciego stopnia,
ustanowionych zgodnie z przepisami w sprawie
planowania i wykonania budzetu resortu obrony
narodowej;

zespot celowych dziatan organizacyjno-
-technicznych i ekonomicznych podejmowanych
przez uzytkownikdbw wobec sprzetu informatyki
I oprogramowania oraz wzajemne relacje miedzy
nimi, od chwili ich wprowadzenia az do wycofania.
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ewidencja ilosciowo-
-wartosciowa oraz
ilosciowo-jakosciowa

fundusz dyspozycyjny

gestor sprzetu
wojskowego (gestor
SpW)

jednolity indeks
materiatowy (JIM)

informacja
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Proces eksploatacji obejmuje swoim zakresem
obszary kierowania, uzytkowania i zabezpieczenia
materiatowo-technicznego;

ewidencja prowadzona w pionie gtdwnego
ksiegowego (ilosciowo- wartosciowa) oraz w pionie
logistyki (iloSciowo-jakosciowa), z wykorzystaniem
urzgdzen i systemow ewidencyjno-ksiegowych
pozwalajgcych na ustalenie ilosci, jakosci i wartosci
sprzetu informatyki i oprogramowania WOG w celu:

(1) rzetelnego ewidencjonowania stanéw
ilosciowych i jakosciowych srodkow
zaopatrzenia bedgcych w zasobach resortu
obrony narodowej,

(2) wyceny zgromadzonych zasobdw,
(3) odzwierciedlenia zmian w zapasach,

(4) odzwierciedlenia przeptywu majatku pomiedzy
poszczegdlinymi elementami struktur
organizacyjnych,

(5) optymalizacji stanu zapaséw,
(6) planowania i racjonalizacji zakupow;

okreslona procentowo ilo§¢ asortymentu sprzetu
informatyki [ oprogramowania naliczana
[ utrzymywana centralnie, przeznaczona
do zabezpieczenia pilnych i nieprzewidzianych
potrzeb resortu obrony narodowej
(np. organizacyjnych, operacyjnych);

organ w rozumieniu przepisébw dotyczacych
okreslenia funkcji gestoréw i centralnych organow
logistycznych sprzetu wojskowego w resorcie
obrony narodowej;

odpowiednio usystematyzowany, niepowtarzalny
ciag znakéw alfanumerycznych pozwalajgcy
w sposob jednoznaczny zidentyfikowaé¢ dany
wyrob;

przekazywana za pomocg znakéw, mowy,
sygnatéw, wykresow, itp., tre§¢ komunikatu
przedstawiajgca fakty, zdarzenia, procesy lub idee,
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informatyczny nosnik -
danych (IND)

inwentaryzacja -

jednostka -
organizacyjna resortu
obrony narodowej

kancelaria -

kierownik -
komorki/jednostki
organizacyjnej resortu
obrony narodowej

klasa urzadzenia -
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ktora w ustalonym kontekscie ma okreslone
znaczenie;

materiat lub urzgdzenie stuzgce do
przechowywania, zapisywania i odczytywania
danych w postaci cyfrowej na:

(1) nosnikach magnetycznych (np. dyski twarde,
tasmy magnetyczne, dyski ZIP, Kkarty
magnetyczne),

(2) nosnikach elektronicznych (np. dyski SSD,
karty pamieci, urzgdzenia typu FlashDrive),

(3) nosnikach  hybrydowych —  stanowigcych
potgczenie nosnika magnetycznego
i elektronicznego,

(4) nosnikach optycznych (np. CD, DVD, BD),
(5) nosnikach magnetooptycznych;

proces ustalenia rzeczywistego stanu sktadnikow
majagtkowych i zrodet ich pochodzenia na okreslony
dzien, weryfikacja ich gospodarczej przydatnosci
I wycena, a nastepnie porownanie uzyskanych
stanbw z ewidencjg ksiegowa, rozliczenie
I wyjasnienie roznic oraz skorygowanie stanow
ewidencji tak, aby potwierdzaty stan faktyczny;

Ministerstwo  Obrony  Narodowej, jednostka
organizacyjna podlegta Ministrowi Obrony
Narodowej, niewchodzgca w skfad Ministerstwa;

kancelaria tajna, kancelaria tajna miedzynarodowa
lub punkt ewidencyjny;

dowddca, dyrektor, komendant, szef lub inna osoba
kierujgca cafoksztattem dziatalnosci komorki lub
jednostki organizacyjnej resortu obrony narodowej;

wskaznik charakteryzujgcy podatnos¢ danego
urzgdzenia na infiltracje elektromagnetyczna,
okre$lony na podstawie specjalistycznych badan
realizowanych przez SKW,
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komérka organizacyjna Ministerstwa  Obrony
Narodowej wchodzgca w skiad Ministerstwa
— Sekretariat Ministra, departament, zarzad, biuro;

sytuacja prawna lub faktyczna, w ktorej interes
prywatny (osobisty, badZz majgtkowy) osoby
podejmujgcej czynnos$¢ opisang w decyzji lub jego
matzonka, a takze osoby z nig spokrewnionej lub
spowinowaconej lub podmiotu, ktéry te osoby
reprezentujg lub z ktérym pozostajg w jakimkolwiek
stosunku faktycznym lub prawnym, wptywa, badz
moze wptywaC na obiektywne i bezstronne
wykonanie tych czynnosci;

obszar zadaniowy obejmujgcy m.in.:
(1) zakupy sprzetu wojskowego,

(2) modernizacje i modyfikacje sprzetu
wojskowego,

(3) prace rozwojowe,

(4) zakupy innych przedmiotéw i urzadzen, niz
uznawane za sprzet wojskowy, jezeli
jednostkowa wartos¢ przedmiotu(urzadzenia)
lub zakres rzeczowy zamodwienia wskazuje,
ze finansowanie zakupu bedzie sie odbywaé
w ramach wydatkow majgtkowych;

proces unowoczesnienia Spw polegajgcy
na zmianie jego parametrow  uzytkowych
i eksploatacyjnych, w tym w szczegdlnosci
parametrow krytycznych. Wynikiem modernizacji
jest nowy SpWw,

proces unowoczesniania SpW polegajgcy na
wymianie, zastgpieniu lub rozbudowie istniejgcych
podzespotéw, funkcji lub oprogramowania, bez
zmiany jego  zasadniczego  przeznaczenia.
Wynikiem modyfikacji nie jest nowy SpW,

zespdt czynnosci majgcych na celu odtworzenie
sprawnosci technicznej sprzetu informatyki przez
usuniecie powstatych niesprawnosci (uszkodzen)
i wykonanie okreslonych czynnosci zgodnie
z wymagang technologig;
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okreslony, w decyzji Ministra Obrony Narodowej
w sprawie wprowadzenia do uzytku stuzbowego
norm naleznosci naliczeniowego sprzetu
informatyki w resorcie obrony narodowej, rodzaj
oraz ilos¢ sprzetu informatyki przystugujgcego
uzytkownikom indywidualnym (zotnierzom
zawodowym, cztonkom korpusu stuzby cywilnej
I pracownikom wojska) oraz uzytkownikom
zbiorowym (komdrkom [ jednostkom
organizacyjnym resortu obrony narodowej;

(ang. software product) zgodnie 2z normg
PN ISO/IEC 12207 jest to ,zbior programow
komputerowych, skojarzonych z nimi struktur
danych (baz danych) wraz z ich dokumentacjg
(uzytkowa [ techniczng)”. Moze byc
on dystrypbuowany w dwdch  postaciach:
Wykonywalnej/Binarnej oraz Kodu Zrédiowego.
Obejmuje w szczegolnosci:

(1) oprogramowanie systemowe (podstawowe,
bez ktorego komputer nie bedzie wykonywat
zadnych operacji na plikach ani dziatan
matematycznych) — kontroluje i koordynuje
uzycie zasobdéw sprzetowych poprzez rdzne
programy uzytkowe dla réznych uzytkownikow,
jest programem, ktéry dziata, jako posrednik
miedzy uzytkownikiem komputera a sprzetem
komputerowym. Zadaniem oprogramowania
systemowego jest tworzenie srodowiska,
w  ktorym uzytkownik moze wykonywac
programy w wygodny i wydajny sposob,

(2) oprogramowanie narzedziowe (usprawnia
konfiguracje lub naprawia system)
— wspomaga zarzgdzanie zasobami
sprzetowymi  poprzez dogodne interfejsy
uzytkowe oraz usprawnia, modyfikuje
oprogramowanie systemowe w celu
usprawnienia wykonywania programoéw
w bardziej wygodny i wydajny sposéb, a przy
tym pozbawiony bteddw,
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(3) oprogramowanie uzytkowe (zwane tez
aplikacyjnym, aplikacjami) — okresla sposob,
w jaki zostang uzyte zasoby systemowe
do rozwigzywania problemoéw obliczeniowych
zadanych przez uzytkownika (kompilatory,
systemy baz danych, gry, oprogramowanie
biurowe, wspomagania prac inzynierskich
— CAD, itp.). Zazwyczaj jest to program
komputerowy, ktory zapewnia interakcje
uzytkownika z komputerem i nie jest czescig
wiekszego programu. Z technicznego punktu
widzenia jest to oprogramowanie korzystajgce
z ustug oprogramowania systemowego,

(4) oprogramowanie wbhudowane w sprzet (ang.
embedded software) — oprogramowanie
stanowigce integralng czes¢ obstugiwanego
sprzetu (firmware) lub system operacyjny wraz
ze specjalizowanym oprogramowaniem,
zapewniajgce podstawowe procedury jego
wykorzystania i obstugi — np. systemy sterujgce
samolotami, bombami inteligentnymi, pociskami
rakietowymi, radiostacjami, centralami
telefonicznymi, itp., ale roéwniez stosowane
powszechnie systemy i sterowniki drukarek,
kserokopiarek, telefonéw komérkowych,
pojazdow mechanicznych oraz wszelkiego
rodzaju urzgdzen elektromechanicznych;

kierownik jednostki organizacyjnej organizujgcej
system teleinformatyczny lub upowazniony przez
niego kierownik komorki organizacyjnej;

jednostka (komorka) organizacyjna wyznaczona
do nadzoru nad przebiegiem prac projektowo-
-wdrozeniowych  oraz eksploatacji uzytkowej
systemu informatycznego, wspierajgcego proces
planowania zasobow, ustug i robét budowlanych;

organ wg decyzji Ministra Obrony Narodowej
w sprawie Organizatorow Systemoéw
Funkcjonalnych Sit Zbrojnych Rzeczypospolitej
Polskiej;

Stownik-7



organ planujacy

plan modernizacji
technicznej SZ

plany rzeczowe

pododdziat
gospodarczy

przeklasyfikowanie

przetwarzanie danych

103 DU-4.22.3.1

organ W rozumieniu przepisow dotyczgcych
planowania i wykonywania budzetu resortu obrony
narodowej;

centralny plan rzeczowy w rozumieniu przepisow
dotyczgcych zasad opracowywania i realizacji
centralnych planow rzeczowych;

wykaz zadan/asortymentu niezbednych
do zabezpieczenia zamierzen w roku planistycznym
— sporzgdzane przez wiasciwe organy planujgce,
w ramach posiadanych kompetencji — na etapie
wstepnego planowania budzetowego zgodnie
z rozporzgdzeniem Ministra Finanséw w sprawie
szczegodtowego sposobu, trybu i termindw
opracowania co roku na podstawie art. 138 ust. 6
ustawy o finansach publicznych. Plany rzeczowe
obejmujg: centralne plany rzeczowe i decentralne
plany rzeczowe;

jednostka organizacyjna resortu obrony narodowej
lub komodrka organizacyjna MON posiadajgca
odrebny numer identyfikacyjny, eksploatujgca/
uzytkujgca sprzet informatyki i oprogramowanie,
pozostajgca na zaopatrzeniu logistyczno-
-finansowym WOG, zgodnie z planem przydziatow
gospodarczych resortu obrony narodowej. Dla
dowddztw RSZ, funkcje pododdziatu
gospodarczego moze petni¢ jednostka wsparcia
teleinformatycznego resortu obrony narodowej
realizujgca zadania zabezpieczenia
teleinformatycznego;

zdarzenie gospodarcze zwigzane ze zmiang
kategorii okreslonych sktadnikdw majgtku. Efektem
przeklasyfikowania moze by¢ réwniez zmiana ceny
okreslonych partii Srodkow zaopatrzenia;

uporzgdkowane wykonywanie operacji na zbiorze
danych, na przyktad: operacje arytmetyczne
lub operacje logiczne na danych, fgczenie
lub  sortowanie danych, asemblowanie lub
kompilowanie programow, operacje na tekscie,
takie jak: redagowanie, sortowanie, tgczenie,
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zapamietywanie, wyszukiwanie, wyswietlanie lub
drukowanie;

wszelkie operacje wykonywane w odniesieniu
do informacji niejawnych i na tych informacjach,
w szczegolnosci ich wytwarzanie, modyfikowanie,
kopiowanie, klasyfikowanie, gromadzenie,
przechowywanie, przekazywanie lub udostepnianie;

organ  wykonawczy  terytorialnego  systemu
zabezpieczenia podporzadkowany Inspektoratowi
Wsparcia Sit Zbrojnych (IWsp SZ), realizujgcy
zaopatrywanie przydzielonych na zaopatrzenie
WOG, w okreslonym obszarze kompetencyjnej
odpowiedzialnosci zadaniowej;

rok realizacji budzetu resortu obrony narodowej;

rok, na ktéry planowany jest budzet resortu obrony
narodowej;

rok przed rokiem planistycznym;

zestaw sprzetu i oprogramowania pozwalajgcy
przekazywac informacje miedzy komputerami;

organizacyjne i techniczne potgczenie systemow
informatycznych wraz z tgczgcymi je urzgdzeniami
i liniami teleinformacyjnymi;

dokument, ktory precyzyjnie (doktadnie) opisuje
istotne wymagania funkcjonalne i techniczne, jakie
powinien spetniac wyrdb, proces lub ustuga;

dokument zawierajgcy informacje z danej dziedziny
dziatalnosci, opracowywany w formie tekstowej,
tabelarycznej lub graficznej, podpisany przez osobe
uprawniong i przekazywany w ustalonych
przedziatach czasowych Iub po wykonaniu
nakazanych czynnosci do nadrzednego szczebla
dowodzenia (zarzgdzania);

sprzet przewidziany do przetwarzania informacji
niejawnych, w ktéorym zastosowano rozwigzania
zabezpieczajgce przed wystgpieniem lub
ograniczajgce  zjawisko elektromagnetycznego
przenikania informacji (w postaci ujawniajgcej emisji
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promieniowane]j i przewodzonej), posiadajgcy
stosowny certyfikat wydany przez ABW lub SKW
w zakresie ochrony elektromagnetycznej;

okreslony przez gestora SpW sprzet powszechnie
dostepny na rynku, dla ktérego nie sg precyzowane
specjalne wymagania wojskowe, powodujgce
konieczno$¢ zmian cech produktu;

wyposazenie specjalnie  zaprojektowane lub
zaadaptowane do potrzeb wojskowych
i przeznaczone do uzycia jako bron, amunicja lub
materiaty wojenne;

system, ktory tworzg urzgdzenia, narzedzia, metody
postepowania i procedury stosowane przez
wyspecjalizowanych  pracownikow, w sposob
zapewniajgcy  wytwarzanie, przechowywanie,
przetwarzanie lub przekazywanie informacii;

zespot  wspodtpracujgcych ze sobg urzgdzen
informatycznych i oprogramowania zapewniajgcy
przetwarzanie, przechowywanie, a takze wysyfanie
i odbieranie danych przez sieci telekomunikacyjne
za pomocg wtasciwego dla danego rodzaju sieci
telekomunikacyjnego urzgdzenia koncowego;

urzgdzenie stuzgce do zapisywania,
przechowywania i odczytywania informacji, ktore
nie jest wykorzystywane samodzielnie, ale wchodzi
w sktad innych urzadzeh. Do  uktaddow
pamieciowych zalicza sie m.in:

(1) pamieci ulotne (RAM — wykorzystywane m.in.
w komputerach i kartach graficznych);

(2) pamieci nieulotne, w tym pamieci
programowalne;

czynnosci obejmujgce:

(1) naprawy - wykonywanie napraw
gwarancyjnych przez gwaranta oraz napraw
pogwarancyjnych sprzetu informatyki
w  wojskowych  warsztatach  obstugowo-
-naprawczych lub specjalistycznych

warsztatach i punktach napraw poza resortem
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obrony narodowej. Naprawy stanowig zespoét
czynnosci majgcych na celu odtworzenie
sprawnosci technicznej sprzetu informatyki
przez usuniecie powstatych niesprawnosci
(uszkodzen) i wykonanie okreslonych czynnosci
zgodnie z wymagang technologiag,

(2) przeglady i konserwacje — czynnosci
realizowane zgodnie z zasadami
przewidzianymi w instrukcjach producenta lub
warunkami okreslonymi w gwarancji,

(3) kontrole — sprawdzenie stanu technicznego
oraz zgodnosci uzytkowania z przeznaczeniem;

wykorzystanie sprzetu informatyki
i oprogramowania do realizacji zadan stuzbowych
w przewidzianym Srodowisku, zgodnie

z dokumentacjg uzytkowa,

komoérka/jednostka organizacyjna resortu obrony
narodowej (lub osoba fizyczna) wykorzystujgca
do realizacji zadan stuzbowych sprzet informatyki
I oprogramowanie, zgodnie z przeznaczeniem
i normami naleznosci, odpowiedzialna za
utrzymanie jego wtasciwego stanu technicznego;

specjalistyczna komorkal/jednostka organizacyjna
resortu obrony narodowej bedgca dysponentem
Srodkéw budzetowych oraz organem planujgcym
trzeciego  stopnia, prowadzgca samodzielng
gospodarke materiatowg i finansowg (w tym
ewidencje ilosciowo-wartosciowg oraz ilosciowo-
-jakosciowq) dla pododdziatéw wiasnych
(organicznych) oraz struktur organizacyjnych
wojska pozostajgcych na jego zaopatrzeniu
logistyczno-finansowym (pododdziaty gospodarcze)
zgodnie z planem przydziatbw gospodarczych
resortu obrony narodowej;

dyspozycja wiasciwego organu  wojskowego
w sprawie rozpoczecia eksploatacji danego wzoru
SpW w Sitach Zbrojnych;

rodzaj zabezpieczenia technicznego
zapewniajgcego jednostce/komérce resortu obrony
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narodowej dostep do rozlegtych sieci i systemow
teleinformatycznych, wsparcie w  zakresie
uzytkowania systemow informatycznych i aplikacji
ustug teleinformatycznych oraz Swiadczenia ustug
telekomunikacyjnych;

dyspozycja wiasciwego organu  wojskowego
w sprawie catkowitego wycofania danego wzoru
SpW z Sit Zbrojnych;

rodzaj zabezpieczenia technicznego majacy na celu
zaopatrywanie jednostki’lkomérki  organizacyjnej
resortu obrony narodowej w sprzet informatyki,
oprogramowanie, techniczne srodki materiatowe
oraz materiaty eksploatacyjne do sprzetu
i urzgdzen, systemy informatyczne i aplikacje ustug.
Obejmuje takze utrzymanie, zarzgdzanie
[ administrowanie sprzetem informatyki
w okreslonych konfiguracjach sieciowych
[ systemowych oraz  Swiadczenie ustug
telekomunikacyjnych;

czynnosci obejmujgce:

(1) inicjowanie procesu — rozpoczecie procesu
nabywania sprzetu informatyki
i oprogramowania przez organ realizujacy
nabycie (realizatora zakupu), z chwilg
otrzymania limitu wydatkéw oraz opracowanych
lub uzgodnionych przez gestora SpW danych
niezbednych do przeprowadzenia postepowan
0 udzielenie zamowienia publicznego,

(2) przygotowanie zapytania ofertowego,
zamowienia publicznego - przygotowanie
materiatdow, w tresci zaleznej od przyjetej
specyfikacji. Przywotane materiaty stanowié
bedg dokumentacje wymagang odrebnymi
przepisami dla przeprowadzenia zamdwienia,

(3) realizacje zaméwienia publicznego — wybér
wykonawcy zamdwienia publicznego
zwigzanego ze sprzetem informatyki lub
oprogramowaniem, zgodnie z obowigzujgcymi
procedurami,
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kontrole procesu nabywania - zespot
procedur wspolnego przeglagdu i procesu
kontroli odbioru sprzetu informatyki

I oprogramowania przez organ realizujgcy
nabycie,

odbioér zamowionych produktow
— dokonanie oceny zgodnosci z umowa,
specyfikacja  lub  specyfikacjg istotnych
warunkow zamowienia oraz opisem zawartym
w dowodach dostaw, przyjecie
i udokumentowanie odbioru przez komisje
- wskazanej w umowie komorki/
jednostki  organizacyjnej —  przyjmujgcej
pozyskany produkt na swojg ewidencje
ilosciowo-wartosciows;

sktadniki majgtku ruchomego, ktore:

(1)

(2)
3)

(4)

nie sg i nie bedg mogty by¢ wykorzystane
w realizacji zadan zwigzanych z dziatalnoscig
danej komorki lub jednostki organizacyjnej
resortu obrony narodowej,

sg zuzytym sprzetem informatyki,

nie nadajg sie do wspotpracy ze sprzetem
uzywanym w danej komorce lub jednostce
organizacyjnej resortu obrony narodowej,
a ich przystosowanie (modyfikacja Iub
modernizacja) bytoby technicznie
i ekonomicznie nieuzasadnione,

znajdujg sie na wyposazeniu polskich jednostek
wojskowych poza granicami panstwa,
niewykorzystywane przez te  jednostki
do realizacji ich zadan, jezeli ich wartosc¢ jest
nizsza od kosztéw ich transportu do kraju lub
innego miejsca mozliwego uzytkowania;

zestawienia potrzeb w zakresie sprzetu informatyki

oprogramowania sporzgdzane na zasadach

okreslonych w decyzji w sprawie systemu
planowania zasobow, ustug i robét budowlanych

w
w

resorcie obrony narodowej oraz decyzji
sprawie zasad opracowywania i realizacji

Stownik-13



109 DU-4.22.3.1

centralnych planéw rzeczowych;

zuzyty sprzet — sktadniki majgtku ruchomego:

Informatyki (1) posiadajgce wady lub uszkodzenia, ktérych

naprawa bytaby nieoptacalna,

(2) zagrazajgce bezpieczehstwu uzytkownikoéw lub
najblizszego otoczenia,

(3) ktore catkowicie utracity wartos¢ uzytkowa,

(4) ktére sg technicznie przestarzate, a ich
naprawa, modyfikacja lub modernizacja bytby
ekonomicznie nieuzasadniona.
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LISTA AKRONIMOW | SKROTOW

Agencja Bezpieczenstwa Wewnetrznego,

Blue-ray Disc (format zapisu optycznego, przy
zastosowaniu niebieskiego lasera),
Computer Aided Design (sprzet komputerowy

i oprogramowanie stosowane w projektowaniu
technicznym),

Compact Disc (poliweglanowy krazek z zakodowang
cyfrowo informacjg do bezkontaktowego odczytu
Swiattem lasera optycznego),

centralny organ logistyczny sprzetu wojskowego,

Departament Administracyjny Ministerstwa Obrony
Narodowej,

Dyrektor Generalny Ministerstwa Obrony Narodowej,
Dowddca Garnizonu Warszawa,
dokument uzupetniajacy,

Digital Versatile Disc lub Digital Video Disc
(optyczny nosnik danych o standardzie zapisu
podobnym do CD, lecz o wiekszej pojemnosci dzieki
zwiekszeniu gestosci zapisu),

Sciana ogniowa, zapora sieciowa,
oprogramowanie wbudowane w urzgdzenie,
gestor sprzetu wojskowego,

High Readiness Forces (Sity Wysokiej Gotowosci),
informatyczne nosniki danych,

Intrusion Detection System (systemy wykrywania
wiaman),

Intrusion Prevention System (systemy zapobiegania
wifamaniom),

Inspektorat Systemow Informacyjnych,
Inspektorat Wsparcia Sit Zbrojnych,

Jednolity Indeks Materiatowy,
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Jednostka Wojskowa,

Komendant Gtéwny Zandarmerii Wojskowe;j,
lista akronimow i skrotéw,

Ministerstwo Obrony Narodowej,

North Atlantic Treaty Organization (Organizacja
Traktatu Pétnocnoatlantyckiego),

Original Equipment Manufacturer (Producent
Oryginalnego Wyposazenia),

Polskie Kontyngenty Wojskowe,

Random Access Memory (pamie¢ o dostepie
swobodnym - rodzaj pamieci cyfrowej
0 bezposrednim dostepie, w ktorym mozliwy jest
wielokrotny i tatwy zapis),

Regionalna Baza Logistyczna,

Resortowe Centrum  Zarzadzania  Projektami
Informatycznymi,

resort obrony narodowej,
Rzeczpospolita Polska,

rejestr wydanych przedmiotow,
Stuzba Kontrwywiadu Wojskowego,
sprzet wojskowy,

Solid State Drive lub Solid State Disc (urzadzenie
pamieci masowej zbudowane w oparciu o pamiec
flash),

strony uzytkowe,
Sity Zbrojne Rzeczypospolitej Polskiej,
Union European (Unia Europejska)

Uninterruptible Power Supply (systemy zasilania
bezprzerwowego),

wojskowy oddziat gospodarczy Iub komodrka
organizacyjna MON/jednostka organizacyjna resortu
obrony narodowej petnigca funkcje wojskowego
oddziatu gospodarczego,
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WP — Wojsko Polskie,
WWW — strona internetowa
wz — wydanie na zewnatrz (dowod dostawy),

— zip (jeden z najczesciej uzywanych formatow
kompresji i archiwizacji danych).

ZIP
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WYKAZ DOKUMENTOW ZRODLOWYCH

Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (Dz. U. z 2014r.,
poz. 1502, 1662, j.t.).

Ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. — Prawo zamowien publicznych
(Dz. U. z2013r., poz. 907, z pdzn. zm.).

Ustawa z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2013 r., poz.
330, j.t. z pézn. zm.).

Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2013 r.,
poz. 885, z pézn. zm.).

Ustawa z dnia 4 lutego 1994 r. o prawie autorskim i prawach pokrewnych
(Dz. U. z 2006 r. Nr 90, poz. 631, z p6zn zm.).

Ustawa z dnia 30 maja 1996 r. o gospodarowaniu niektorymi sktadnikami
mienia  Skarbu panstwa oraz o Agencji Mienia Wojskowego
(Dz. U. z2013r., poz. 712, z pdzn. zm.).

Ustawa z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych
(Dz. U. z 2010 r. Nr 182, poz. 1228).

Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 20 lipca 2011 r. w sprawie
podstawowych wymagan bezpieczenstwa teleinformatycznego
(Dz. U. z 2011 r. Nr 159, poz. 948).

Rozporzadzenie Ministra Obrony Narodowej z dnia 21 listopada 2001 r.
w sprawie odpowiedzialnosci majgtkowej zotnierzy za wyrzgdzone przez nich
szkody (Dz. U. z 2001 r. Nr 138, poz. 1557).

Rozporzgdzenie Ministra Obrony Narodowej z dnia 1 czerwca 2004 r.
w sprawie szczegotowego trybu przekazywania mienia ruchomego Skarbu
Panstwa Agencji Mienia Wojskowego (Dz. U. z 2004 r., Nr 140, poz. 1482).

Rozporzgdzenie Ministra Obrony Narodowej z dnia 29 maja 2014 r. w sprawie
szczegotowego trybu przekazywania mienia ruchomego Skarbu Panstwa
bedgcego we wiladaniu jednostek organizacyjnych podlegtych Ministrowi
Obrony Narodowej lub przez niego nadzorowanych (Dz.U.z2014r.,
po0z.759).

Decyzja Nr 412/MON Ministra Obrony Narodowej z dnia 20 pazdziernika
2014 r. w sprawie systemu planowania zasobdw, ustug i robot budowlanych
w resorcie obrony narodowej (Dz. Urz. MON z 2014 r., poz. 335).

Decyzja Nr 63/MON Ministra Obrony Narodowej z dnia 4 marca 2014 r.
w sprawie planowania iwykonywania budzetu resortu obrony narodowe;j
(Dz. Urz. MON z 2014 r., poz. 76).
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Decyzja Nr 103/MON Ministra Obrony Narodowej z dnia 31 marca 2014 r.
w sprawie zasad opracowywania i realizacji centralnych planéw rzeczowych
(Dz. Urz. MON z 2014 r., poz. 105).

Decyzja Nr 435/MON Ministra Obrony Narodowej z dnia 24 grudnia 2013 r.
w sprawie okreslenia funkcji gestoréow i centralnych organéw logistycznych
sprzetu wojskowego w resorcie obrony narodowej (Dz. Urz. MON z 2013 .,
poz. 390).

Decyzja Nr 56/0rg./P5 Ministra Obrony Narodowej z dnia 29 marca 2010 r.
w sprawie  Organizatorow Systeméw  Funkcjonalnych  Sit  Zbrojnych
Rzeczypospolitej Polskiej (niepublikowana w Dz. Urz. MON).

Decyzja Nr 11/MON Ministra Obrony Narodowej z dnia 20 stycznia 2014 r.
w sprawie  wprowadzenia w resorcie obrony narodowej ,Zasad
opracowywania, aktualizacji doktryn i dokumentéw doktrynalnych”, DA-01
(Dz. Urz. MON z 2014 r., poz. 21).

Decyzja Nr 42/Log./P4 Ministra Obrony Narodowej z dnia 02 lipca 2014 r.
W sprawie wprowadzenia w resorcie obrony narodowej ,Zasad opracowywania
dokumentow logistycznych w resorcie obrony narodowej, DA-04" oraz
upowaznienia Szefa Sztabu Generalnego WP do wprowadzania dokumentéw
oznaczonych cechg ,Log./P4” do uzytku w formie decyzji Ministra Obrony
Narodowej (niepublikowana w Dz. Urz. MON).

Decyzja Nr 72/MON Ministra Obrony Narodowej z dnia 25 marca 2013 r.
w sprawie pozyskiwania sprzetu wojskowego i ustug dla Sit Zbrojnych
Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. Urz. MON z 2013 r., poz. 78, z pézn. zm.).

Decyzja Nr 218/MON Ministra Obrony Narodowej z dnia 6 czerwca 2014 r.
w sprawie planowania i rozliczania dziatalnosci w resorcie obrony narodowej
(Dz. Urz. MON z 2014 r., poz.179).

Decyzja Nr 207/MON Ministra Obrony Narodowej z dnia 25 czerwca 2009 r.
w sprawie opracowania, wprowadzania i aktualizacji ,Wykazu obowigzujgcych
standardéw sprzetu informatyki i oprogramowania do stosowania w resorcie
obrony narodowej” (Dz. Urz. MON z 2009 r., Nr 13, poz. 145).

Decyzja Nr 464/MON Ministra Obrony Narodowej z dnia 13 grudnia 2010 r.
w sprawie wprowadzenia do uzytku stuzbowego ,Norm naleznosci
naliczeniowego sprzetu informatyki w resorcie obrony narodowej
(Dz. Urz. MON z 2010 r. Nr 23, poz. 317).

Decyzja Nr 230/MON Ministra Obrony Narodowej z dnia 20 czerwca 2011 r.
w sprawie gospodarowania niektorymi sktadnikami mienia Skarbu Panstwa
bedacego we wiadaniu komorek organizacyjnych Ministerstwa Obrony
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Narodowej jednostek podlegtych Ministrowi Obrony Narodowej lub przez niego
nadzorowanych (Dz. Urz. MON z 2011 r., poz. 185, z pd6zn. zm.).

Decyzja Nr 46/MON Ministra Obrony Narodowej z dnia 21 lutego 2013 r.
w sprawie zagospodarowania mienia ruchomego Skarbu Panstwa bedgcego
na wyposazeniu Polskiego Kontyngentu Wojskowego w Islamskiej Republice
Afganistanu, niewykorzystywanego do realizacji jego zadan (niepublikowana
w Dz. Urz. MON).

Decyzja Nr 83/MON Ministra Obrony Narodowej z dnia 20 marca 2014 r.
zmieniajgcg decyzje w sprawie zagospodarowania mienia ruchomego Skarbu
Panstwa bedgcego na wyposazeniu Polskiego Kontyngentu Wojskowego
w Islamskiej republice Afganistanu, niewykorzystywanego do realizacji jego
zadan (niepublikowana w Dz. Urz. MON).

Decyzji Nr 444/MON Ministra Obrony Narodowej z dnia 30.12.2013r.
w sprawie zasad wprowadzania do Sit Zbrojnych Rzeczypospolitej Polskiej
sprzetu wojskowego oraz wycofywania sprzetu wojskowego
nieodpowiadajgcego wymaganiom wojska (Dz. Urz. MON z 2013 r., poz. 397).

Decyzja Nr 32/14 Podsekretarza Stanu Ministerstwa Obrony Narodowej pani
Beaty OCZKOWICZ z dnia 26 maja 2014 r. w sprawie wprowadzenia
do stosowania wytycznych w sprawie szczegotowych zasad planowania
i przekazywania Agencji Mienia Wojskowego i Wojskowej Agencji
Mieszkaniowej niektérych sktadnikow mienia Skarbu Panstwa.
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ARKUSZ ZMIAN
Nr Data Informacje
Numer Nr stron wykreslonego, i podstawa uzupetniajace
. wyltaczonych/ | dodanego lub P ; (w tym zakres
zmiany L wprowadzenia )
wiaczonych | zmienionego smian dokonanej
punktu y zmiany)
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