
WYCIĄG Z WYTYCZNYCH
SZEFA CENTRALNEGO WOJSKOWEGO CENTRUM REKRUTACJI
z dnia 18 grudnia 2024 roku.
w sprawie przygotowania i przeprowadzenia kwalifikacji wojskowej w 2025 r.


I. WYKAZ AKTÓW PRAWNYCH: 
1) ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postępowania administracyjnego (Dz.U.2024 r. poz. 572);
2) ustawa z dnia 11 marca 2022 r. o obronie Ojczyzny (Dz. U. z 2024 poz. 248, z późn. zm.);
3) ustawa z dnia 18 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2019 poz. 1781);
4) rozporządzenie Rady Ministrów z dnia 13 lipca 2023 r. w sprawie wskazania grup kobiet poddawanych obowiązkowi stawienia się do kwalifikacji wojskowej (Dz. U. poz. 1520);
5) rozporządzenie Rady Ministrów z dnia 20 marca 2023 r. w sprawie komisji lekarskich orzekających o stopniu zdolności do służby wojskowej osób stawiających się do kwalifikacji wojskowej (Dz. U. poz. 586 z późn. zm.);
6) rozporządzenie Rady Ministrów z dnia 30 stycznia 2024 r. w sprawie sposobu ustalania dodatkowego wynagrodzenia osób wchodzących w skład komisji lekarskich orzekających o stopniu zdolności do służby wojskowej osób stawiających się do kwalifikacji wojskowej oraz pielęgniarek lub ratowników medycznych, wyznaczonych do powiatowych komisji lekarskich (Dz. U. poz. 120);
7) rozporządzenie Rady Ministrów z dnia 5 maja 2022 r. w sprawie trybu udzielania zamówień na badania specjalistyczne, psychologiczne oraz obserwację szpitalną na potrzeby komisji lekarskich orzekających o zdolności do służby wojskowej osób stawiających się do kwalifikacji wojskowej (Dz. U. poz. 1046);
8) rozporządzenie Ministra Obrony Narodowej z dnia 7 czerwca 2023 r w sprawie rejestracji osób na potrzeby prowadzenia kwalifikacji wojskowej (Dz. U. poz. 1186);
9) rozporządzenie Ministra Obrony Narodowej z dnia 27 listopada 2024 r. w sprawie przeprowadzenia kwalifikacji wojskowej w 2025 r. (Dz. U. poz. 1765);
10) rozporządzenie Ministra Obrony Narodowej z dnia 27 lutego 2023 r. w sprawie kwalifikacji wojskowej (Dz. U. poz. 440 z późn. zm.);
11) rozporządzenie Ministra Obrony Narodowej z dnia 25 marca 2024 r. w sprawie orzekania o zdolności do służby wojskowej i trybu postepowania wojskowych komisji lekarskich w tych sprawach (Dz. U. poz. 466);
12) rozporządzenie Ministra Obrony Narodowej z dnia 25 marca 2024 r. w sprawie prowadzenia ewidencji wojskowej (Dz. U. poz. 458);
13) inne – stosownie do potrzeb.
II. W RAMACH PRZYGOTOWANIA I PRZEPROWADZENIA KWALIFIKACJI WOJSKOWEJ OKREŚLA SIĘ, ŻE:
1. Do przeprowadzenia kwalifikacji wojskowej, na obszarze województwa powołuje się jedną WKLek oraz niezbędną liczbę PKLek. 
2. Zasięg działania PKLek wyznaczają granice administracyjne powiatu. W przypadkach uzasadnionych względami organizacyjnymi, zwłaszcza w przypadku większej liczby osób podlegających wezwaniu do kwalifikacji wojskowej, wojewoda może powołać na obszarze powiatu więcej niż jedną komisję. Wojewoda może również powołać jedną PKLek na obszarze obejmującym dwa lub więcej powiatów, gdy za takim rozwiązaniem przemawiają względy demograficzne, organizacyjne lub ekonomiczne.
3. Na etapie przygotowania do kwalifikacji wojskowej dążyć, aby nie planować działalności kliku PKLek jednocześnie na terenie administrowanym przez jeden WCR. Ma to bowiem znaczący wpływ na dyspozycyjność osób planowanych do obsługi osób stawiających się do kwalifikacji z ramienia WCR.
4. W skład powiatowej komisji lekarskiej wchodzi jeden lekarz posiadający prawo wykonywania zawodu lekarza, będący jednocześnie przewodniczącym tej komisji, psycholog oraz sekretarz powiatowej komisji lekarskiej. W pracach PKLek. bierze udział również pielęgniarka lub ratownik medyczny wyznaczeni do tej komisji. Dotyczy to również osób powoływanych do zastępczego pełnienia poszczególnych funkcji w komisjach. Kandydatów do składów PKLek przedstawia wojewodzie starosta. Dążyć, aby w czasie badań w dni wyłącznie dla kobiet lekarzem orzecznikiem była kobieta. 
5. Właściwe zabezpieczenie przez starostów (prezydentów miast na prawach powiatu) lokali przeznaczonych do prowadzenia kwalifikacji wojskowej, w tym:
1) odpowiednie i racjonalne rozlokowanie pomieszczeń przeznaczonych dla PKLek oraz przedstawiciela wójta (burmistrza, prezydenta miasta) i szefa wojskowego centrum rekrutacji,
2) przygotowanie dla psychologa dodatkowego pomieszczenia umożliwiającego realizację badań psychologicznych, w tym przeprowadzenie indywidualnej i nieskrępowanej rozmowy,
3) przygotowanie pomieszczeń w taki sposób, aby osobom realizującym kwalifikacje wojskową umożliwić przeprowadzenie badań lekarskich, zapewniając osobom stawiającym się do kwalifikacji wojskowej intymność oraz prowadzenie rozmów w sposób zapewniający powagę i takt oraz ochronę danych osobowych,
4) dopilnowanie właściwego zabezpieczenia dokumentów ewidencyjnych i komputerów w sposób zapewniający ochronę przetwarzania danych osobowych. Dostęp do powyższych dokumentów umożliwić wyłącznie osobom do tego uprawnionym,
5) spełnienia wymogów obsługi klienta, w tym osób niepełnosprawnych,
6) tworzenie pozytywnego wizerunku organów administracji i Sił Zbrojnych RP.
6. Stosownie do § 8 pkt.8 rozporządzenia Ministra Obrony Narodowej z dnia 27 lutego 2023 r. w sprawie kwalifikacji wojskowej wójt (burmistrz, prezydent miasta) wyznacza każdej osobie podlegającej wezwaniu do kwalifikacji wojskowej godzinę stawiennictwa umożliwiając realizację czynności, o których mowa w art. 58 ust. 1 ustawy przy uwzględnieniu liczby osób wzywanych w danym dniu. Rekomenduje się wzywanie osób w danym dniu na kilka tur stawiennictwa (np. trzy tury), co zmniejszy czas oczekiwania osób na badania psychologiczne i lekarskie oraz zapewni płynność w obsłudze osób stających do kwalifikacji wojskowej.
7. Celem ujednolicenia przekazu informacyjnego dla osób wzywanych do kwalifikacji wojskowej w zakresie jej przebiegu, dokumentów niezbędnych do przedstawienia komisji, w tym dokumentacji medycznej pozwalającej na określenie zdolności do służby wojskowej oraz nie wzywania osób określonych w art. 59 ust. 1a ustawy o obronie Ojczyzny, wykorzystywać opracowane przez CWCR ulotki, które rekomenduje się i jest oczekiwanym dołączać do wezwań.
8. Stosownie do art. 59 ust. 7 pkt. 2 ustawy o obronie Ojczyzny przedstawiciele wójta (burmistrza, prezydenta miasta) być w gotowości (posiadać stosowne druki – wnioski) do wypłaty osobom stawiającym się do kwalifikacji wojskowej stosownych świadczeń finansowych, o których mowa w art. 6 ust. 2 i 3 powyższej ustawy.
9. W pomieszczeniach PKLek stworzyć odpowiednie warunki do zachowania intymności prowadzonych badań lekarskich. Stanowiska pracy/pomieszczenia przygotować tak, aby osoby wezwane mogły w sposób niekrępujący przygotować się do badań być badane – bez możliwości wglądu (podglądu) osób nieupoważnionych. Kwestionujących obowiązek poddania się badaniom lekarskim informować o możliwości przeprowadzenia tych badań tylko w obecności lekarza (lekarzy), a także o odpowiedzialności karnej określonej w art. 681 pkt 3 ustawy o obronie Ojczyzny - podleganie karze ograniczenia wolności albo grzywnie.
10. Starostowie (prezydenci miast na prawach powiatu) zapewnią w wytypowanych obiektach wyposażenie oraz przedmioty niezbędne do pracy PKLek. Przygotują i wyposażą w sprzęt kwaterunkowy pomieszczenie umożliwiające przeprowadzenie badań psychologicznych oraz pomieszczenie dla przedstawicieli szefa WCR i dla przedstawicieli wójtów (burmistrzów, prezydentów miast). Ponadto zapewnią sprzęt komputerowy, drukarki (niszczarkę) celem optymalnego wykorzystania systemu informatycznego do sprawnej obsługi osób stawiających się do kwalifikacji wojskowej i zakładania ewidencji wojskowej. Dla zapewnienia ciągłości realizacji zadań w przypadku awarii zasilania rekomenduje się doposażyć PKLek m.in. w urządzenia UPS, dodatkowe baterie do laptopów, przenośne oświetlenie zastępcze.
11. Bezwzględnie przestrzegać zasad postępowania określonych w pkt III w zakresie osób niepełnosprawnych, podlegających stawiennictwu do kwalifikacji wojskowej.
12. Psycholog podczas pracy komisji lekarskiej na podstawie wywiadu psychologicznego, dokumentacji psychologicznej oraz obserwacji, zwanych dalej badaniem psychologicznym, wydaje zaświadczenie o istnieniu lub braku przeciwwskazań psychologicznych do pełnienia służby wojskowej. Wzór zaświadczenia jest określony w załączniku nr 1.
13. Psycholog w trakcie prowadzenia badania psychologicznego, posługuje się przygotowaną w tym celu ankietą, która służy jako narzędzie pomocnicze. Zaświadczenie wraz z ankietą stanowi dokumentację psychologiczną dołączaną do dokumentacji lekarskiej. Wzór ankiety jest określony w załączniku nr 2.
14. W uzasadnionych przypadkach psycholog może występować z wnioskiem do przewodniczącego PKLek o skierowanie osoby na badania specjalistyczne, psychologiczne i obserwację szpitalną. Informację tę umieszcza w zaświadczeniu i przekazuje bezpośrednio przewodniczącemu PKLek na potrzeby wydania orzeczenia komisji lekarskiej.
15. Przewodniczący komisji lekarskiej może podjąć decyzję o skierowaniu osoby badanej na badanie specjalistyczne, psychologiczne oraz obserwację szpitalną w przypadku: 
1) konieczności wynikającej z przeprowadzonych badań oraz analizy dokumentacji medycznej;
2) na wniosek psychologa.
16. Wobec osób, o których mowa w art. 59 ust.1 pkt. 1a, które stawiły się do kwalifikacji wojskowej nie realizować badań psychologicznych i lekarskich. Należy w tym przypadku wydać zaświadczenie i orzeczenie na podstawie przedstawionej dokumentacji medycznej wraz z orzeczeniem lub wypisu z treści orzeczenia stwierdzającego tę niezdolność lub niepełnosprawność – na podstawie których można określić zdolność tych osób do służby wojskowej.
17. Wobec osób posiadających (według rekomendacji Centralnej Wojskowej Komisji Lekarskiej) schorzenia nieujęte w załączniku nr 1 do rozporządzenia Ministra Obrony Narodowej z dnia z dnia 25 marca 2024 r. w sprawie orzekania o zdolności do służby wojskowej i trybu postępowania wojskowych komisji lekarskich w tych sprawach, np.: zespół Downa, autyzm, zespół Aspergera, cukrzyca, borelioza, transseksualizm, ginekomastia i inne, kwalifikuje się je zgodnie z wiedzą medyczną, według paragrafu lub punktu najbardziej zbliżonego. Rekomenduje się przyjęcie wymienionych przykładów wg kwalifikacji:
- zespół Downa - § 71 pkt 1 - kategoria D lub E (rekomendowana kategoria E),
- zespół Aspergera, autyzm  - § 74 pkt 1 lub 2 - kategoria D lub E,
- borelioza - § 55 pkt 8 (kategoria A lub B) albo § 55 pkt 9 - kategoria D lub E,
- transseksualizm - § 1 pkt 10 - kategoria E,
- ginekomastia - § 54 pkt 7 (w zast.) - kategoria D lub ewentualnie kategoria B (jako czasowa niezdolność).
18. Rekomenduje się w celu wsparcia procesu orzeczniczego wykorzystanie propozycji oświadczenia o stanie zdrowia, określonego w załączniku nr 3. Powyższe oświadczenie podlega ochronie i powinno być przekazane uprawnionemu lekarzowi, a następnie  przechowywane i zarchiwizowane łącznie z dokumentacją medyczną. 
19. Podczas prowadzenia badań lekarskich i psychologicznych wykazywać się empatią i taktem oraz zapewnić warunki intymności i zachowania  godności osób badanych.
20. Nie poddawać badaniom lekarskim przez PKLek osób posiadających orzeczenia o kategorii zdolności A, D lub E - nawet w przypadku, jeśli wystąpią z wnioskami o skierowanie ich na takie badania lub zgłoszą się osobiście do PKLek - właściwe w tych przypadkach są wojskowe komisje lekarskie.
21. Oczekiwanym stanem, do którego należy dążyć jest, aby wszczęte postępowania administracyjne w zakresie orzekania o zdolności do służby wojskowej zostały zakończone wydaniem stosownego orzeczenia, postanowienia o zawieszeniu postępowania lub decyzją o jego umorzeniu - przed dniem zakończenia kwalifikacji wojskowej;
22. Wydanie orzeczenia przez komisję lekarską następuje na podstawie przepisów art. 62 ust. 1 w związku z art. 58 ust. 6 i art. 64 ust. 6 oraz art. 87 ust. 3 ustawy o obronie Ojczyzny. 
23. Orzeczenia są decyzjami administracyjnymi i poza elementami określonymi w art. 107 § 1 Kpa, zgodnie z art. 107 § 2 Kpa oraz przepisami szczególnymi muszą zawierać wyszczególniony z imienia i nazwiska skład komisji, pełnione w niej funkcje, a także być podpisane przez osobę do tego uprawnioną.
W pouczeniu, zgodnie z art. 107 § 1 pkt.7 Kpa należy ująć zapis informujący o przysługującym odwołaniu, w jakim trybie go składać, do kogo kierować i w jakim terminie oraz o przysługującym prawie do zrzeczenia się odwołania i skutkach zrzeczenia się. Art. 127a Kpa dopuszcza możliwość zrzeczenia się prawa do wniesienia odwołania od orzeczenia przez wszystkie strony postępowania już w trakcie biegu terminu do jego wniesienia (14 dni, art. 129 § 2 Kpa). Z chwilą doręczenia organowi pisemnego oświadczenia o zrzeczeniu się prawa do wniesienia odwołania przez każdą ze stron postępowania, orzeczenie staje się ostateczne i prawomocne. Orzeczenia prawomocnego nie można skarżyć do sądu (art. 16 § 3 Kpa). Strony zrzekając się prawa do wniesienia odwołania zrzekają się również prawa do wniesienia skargi do sądu.
24. Rekomenduje się, aby wydając orzeczenia lekarskie PKLek i WKLek stosować się do propozycji wzoru orzeczenia określonego w załączniku nr 4. 
25. [bookmark: _GoBack]PKLek. orzeka w składzie jednoosobowym. Przewodniczący komisji lekarskiej wydaje orzeczenia komisji lekarskiej z uwzględnieniem zaświadczenia otrzymanego od psychologa o stwierdzeniu braku lub istnieniu przeciwwskazań psychologicznych do służby wojskowej. Psycholog, sekretarz komisji lekarskiej oraz pielęgniarka lub ratownik medyczny wyznaczeni do PKLek. nie biorą udziału w głosowaniu przy orzekaniu zdolności do służby wojskowej.
26. W księdze orzeczeń lekarskich należy ujmować osoby, które stawiły się do kwalifikacji wojskowej, a także osoby, o których mowa w art.62 ust.4 ustawy (z adnotacją o wydaniu orzeczenia bez udziału osoby badanej). Ponadto odnotowywać wyniki badania lekarskiego i psychologicznego oraz badań specjalistycznych, a także dokumenty medyczne dotyczące stanu zdrowia, które przedłożono komisji lekarskiej przez te osoby. Niezależnie od wpisu do księgi orzeczeń, dokumentacja powstała podczas badania psychologicznego (w tym zaświadczenie oraz ankieta), a także kopie przedłożonej dokumentacji medycznej należy włączyć do indywidualnych akt osoby orzekanej - stanowią one dowody w sprawie oraz ogólnie pojętą dokumentację lekarską (dokumentacja o której mowa w § 15 ust 1 pkt 3 rozporządzenia Ministra Obrony Narodowej z dnia 27.02.2023 r. w sprawie kwalifikacji wojskowej. 
27. Dokumenty wytworzone w WKLek i PKLek błędnie wykonane lub niepodlegające archiwizacji powinny zostać niezwłocznie zniszczone na koniec każdego dnia pracy komisji.
28. Z uwagi na niski stopień stawiennictwa wzywanych, szczególnie w grupie roczników starszych, zwrócić większą uwagę na sprawniejsze bieżące rozliczanie ich stawiennictwa. Zasadne jest także zwiększenie zaangażowania (wsparcia) policji, straży miejskich (gminnych) do uruchamiania i wdrażania czynności wyjaśniająco – poszukiwawczych, składanie wniosków o stosowanie środków przymusu administracyjnego, nakładanie przewidzianych prawem sankcji karnych, a także kierowania wniosków do organów ścigania w stosunku do osób nie dopełniających obowiązku stawiennictwa do kwalifikacji wojskowej.
29. Wójt, (burmistrz, prezydent miasta) prowadzi wykaz osób o nieuregulowanym stosunku do obowiązku obrony Ojczyzny, które nie dopełniły obowiązku stawienia się do kwalifikacji wojskowej w wyznaczonym terminie i miejscu. Powyższy wykaz osób, które ukończyły 24 rok życia, po zakończeniu kwalifikacji wojskowej w danym roku kalendarzowym przesyła właściwemu szefowi wojskowemu centrum rekrutacji (rozporządzenie Ministra Obrony Narodowej z dnia 25 marca 2024 r. w sprawie prowadzenia ewidencji wojskowej). Wzór wykazu określono w załączniku nr 5.
30. Księgę orzeczeń lekarskich prowadzi pielęgniarka lub ratownik medyczny.
31. Dokumentację kwalifikacji wojskowej, zawierającą księgę orzeczeń lekarskich, egzemplarze orzeczeń wraz z dokumentacją lekarską (zawierającą również dokumentację wytworzoną podczas badania psychologicznego) oraz kompletami list gminnych, po skompletowaniu przechowywać odpowiednio przez starostę lub prezydenta miasta (prezydenta miasta na prawach powiatu) właściwych ze względu na miejsce przeprowadzenia kwalifikacji wojskowej zgodnie z przepisami o archiwizacji.
III. SPOSÓB POSTĘPOWANIA Z OSOBAMI NIEPEŁNOSPRAWNYMI WZYWANYMI DO KWALIFIKACJI WOJSKOWEJ.
1. Wobec osób, o których mowa w art. 59 ust. 1a ustawy o obronie Ojczyzny, można odstąpić od obowiązku wezwania do osobistego stawiennictwa do kwalifikacji wojskowej, jeżeli skutecznie doręczą wójtowi (burmistrzowi, prezydentowi miasta) przed terminem stawiennictwa kompletną i wystarczającą dokumentację na podstawie której można określić zdolność tych osób do służby wojskowej tj. orzeczenie albo wypis z treści orzeczenia stwierdzającego tę niezdolność lub niepełnosprawność (dokumentację medyczną), o której mowa w art. 62 ust. 3 ustawy o obronie Ojczyzny oraz poinformują szefa WCR na piśmie albo za pomocą środków komunikacji elektronicznej w rozumieniu art. 2 pkt. 5 ustawy z dnia 18 lipca 2002 r. o świadczeniu usług drogą elektroniczną o tym doręczeniu. 
2. W przypadkach kiedy dostarczona dokumentacja będzie niewystarczająca (niekompletna) dla ustalenia kategorii zdolności do służby wojskowej, powiadamia się taką osobę o konieczności uzupełnienia dokumentacji. Jeśli uzupełnienie to nie jest możliwe, wzywa się taką osobę do osobistego stawiennictwa w trakcie kwalifikacji wojskowej, w dogodnym terminie dla obu stron.
3. W przypadku, jeżeli osoba wzywana do stawienia się do kwalifikacji wojskowej nie posiada jeszcze orzeczenia albo wypisu z treści orzeczenia stwierdzającego niezdolność lub niepełnosprawność, może przedstawić komisji dokumentację medyczną potwierdzającą dane schorzenie tak, aby możliwe było określenie zdolności tej osoby do służby wojskowej.
4. W przypadku osobistego stawienia się do kwalifikacji wojskowej osoby niepełnosprawnej, po powzięciu informacji o jej przybyciu, niezwłocznie, poza kolejnością należy przystąpić do realizacji czynności wynikających z ustawowych zadań kwalifikacji wojskowej.
5. Wyznaczyć, spośród żołnierzy zabezpieczających funkcjonowanie kwalifikacji wojskowej osobę, która będzie sprawować funkcję przewodnika osoby niepełnosprawnej na wszystkich stanowiskach kwalifikacji oraz gdy porusza się na wózku lub ma problemy z poruszaniem się, udzielić niezbędnej pomocy.
6. Podczas obsługi osoby niepełnosprawnej lub jej opiekuna prawnego (innej osoby występującej w jej imieniu) należy dostosować sposób postępowania do bieżącej sytuacji, kierować się taktem i empatią oraz zapewnić szybkie i bezproblemowe załatwienie sprawy. 
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