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ZARZADZENIE NR 953 KOMENDANTA GLOWNEGO POLICJI
z dnia 18 pazdziernika 2006 r.

zmieniajace zarzadzenie w sprawie szczeg6towych zasad organizacji
i zakresu dziatania komend, komisariatéw i innych jednostek organizacyjnych Policji

Na podstawie art. 7 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia
6 kwietnia 1990 r. o Policji (Dz. U. z 2002 r. Nr 7,
poz. 58 z pézn. zm. ") zarzadza sie, co nastepuje:

81

W zarzadzeniu nr 25 Komendanta Gtéwnego Poli-
cji z dnia 31 grudnia 2002 r. w sprawie szczegoéto-
wych zasad organizacji i zakresu dziatania komend,
komisariatobw i innych jednostek organizacyjnych
Policji (Dz. Urz. KGP z 2003 r. Nr 2, poz. 4 i Nr 22,
poz. 127, z 2004 r. Nr 10, poz. 44 oraz z 2005 r.
Nr 4, poz. 9 i Nr 11, poz. 69) wprowadza sig naste-
pujace zmiany:
1) uzyte w zarzadzeniu, w réznym przypadku, wyra-
zy ,Wyzsza Szkota Policji” oraz ,Komendant Wyz-
szej Szkoty Policji” zastepuje sie uzytymi w odpo-
wiednim przypadku wyrazami ,Wyzsza Szkota Po-
licji w Szczytnie” oraz ,Komendant-rektor Wyzszej
Szkoty Policji w Szczytnie”;
w 8 1 ust. 4 otrzymuje brzmienie:
4. Do Wyzszej Szkoty Policji w Szczytnie, jako
jednostki Policji, przepisy zarzadzenia stosuje sig
w zakresie nieuregulowanym przepisami o szkol-
nictwie wyzszym.”;
3) po 8 3 dodaje sig § 3ai 3b w brzmieniu:

.8 3a. 1. Dla stanowisk, o ktérych mowa w § 3

ust. 2, sporzadza sie karty opisu stanowiska pra-

cy, w ktorych okresla sig, w szczegdlnosci:

1) miejsce wystgpowania oraz cel stanowiska;

2) zakres zadan, uprawnien i odpowiedzialnosci na
stanowisku;

3) wymagania w zakresie wyksztatcenia, kwalifi-
kacji zawodowych, stazu stuzby lub pracy, do-
Swiadczenia zawodowego i umiejetnosci ko-
niecznych do prawidtowej realizacji zadan;

4) warunki stuzby lub pracy na stanowisku;

5) kryteria oceny realizacji zadan.

2)

1 Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaty
ogtoszone w Dz. U. z 2002 r. Nr 19, poz. 185, Nr 74,
poz. 676, Nr 81, poz. 731, Nr 113, poz. 984, Nr 115,
poz. 996, Nr 153, poz. 1271, Nr 176, poz. 1457 i
Nr 200, poz. 1688, z 2003 r. Nr 90, poz. 844,
Nr 113, poz. 1070, Nr 130 poz. 1188 i 1190, Nr 137,
poz. 1302, Nr 166, poz. 1609, Nr 192, poz. 1873 i Nr
210, poz. 2036, z 2004 r. Nr 171, poz. 1800, Nr 179,
poz. 1842, Nr 210, poz. 2135, Nr 273, poz. 2703 i Nr
277, poz. 2742, z 2005 r. Nr 10, poz. 70, Nr 164, poz.
1365, Nr 169, poz. 1411 i Nr 250, poz. 2116 oraz
z 2006 r. Nr 4, poz. 708 i 711, Nr 144, poz. 1043 i Nr
158, poz. 1122.

4)

5)
6)
7)

8)

2. Wzér karty opisu stanowiska pracy oraz in-
strukcje sporzadzania tej karty okresla zatacz-
nik do zarzadzenia.

8 3b. Dla stanowisk, o ktérych mowa w § 3
ust. 2, wystepujacych w Komendzie Gtéwnej
Policji sporzadza sie karty opisu pracy na sta-
nowiskach, ktérych wzér oraz instrukcje spo-
rzadzania karty okreslaja odrebne przepisy.”;

8 6 otrzymuje brzmienie:

.8 6. 1. Kierownik jednostki Policji oraz kierownik

komérki moze powotaé nieetatowy zespdt do re-

alizacji zadan przez niego okreslonych, w sktad
ktérego moga wchodzié¢ policjanci i pracownicy
podlegtej mu jednostki Policji lub komérki, z za-

strzezeniem ust. 2.

2. Komendant Gtéwny Policji moze powotaé ze-

spo6t, o ktérym mowa w ust. 1, w sktad ktérego

moga wchodzi¢ policjanci i pracownicy réznych
komérek i jednostek Policji.”;

w § 4 uchyla sig ust. 2;

w 8§ 7 uchyla sie pkt 2;

8 10 otrzymuje brzmienie:

»8 10. Komendant-rektor Wyzszej Szkoty Policji w

Szczytnie na zasadach okre$lonych w przepisach

o szkolnictwie wyzszym podejmuje decyzje w

sprawach ustalania liczby stanowisk w komérkach

realizujgcych zadania dydaktyczne, naukowe i

wychowawcze oraz tworzenia, likwidacji lub prze-

ksztatcania komérek realizujacych zadania w za-
kresie administracji i gospodarki.”;

8 13 otrzymuje brzmienie:

.8 13. 1. Komérke mozna tworzy¢:

1) w KGP - jako: biuro (inspektorat, laboratorium,

oddziat), zarzad, wydziat, samodzielng sekcjeg,

sekcje, referat, ogniwo, zespdt i stanowisko

samodzielne, z zastrzezeniem ust. 7;

w komendzie wojewddzkiej Policji — jako: wy-

dziat, (inspektorat, laboratorium), sekcje, izbe

dziecka, referat, ogniwo, sekcje muzyczna,
kancelarig tajng, zespdt, podzespdt i stanowi-
sko samodzielne;

3) w komendzie powiatowej Policji — jako: sekcjg,

izbe dziecka, referat, ogniwo, posterunek Poli-

cji, rewir dzielnicowych, kancelarie tajna, ze-
spot, podzespdt i stanowisko samodzielne;

w komisariacie Policji — jako: sekcjg, referat,

ogniwo, posterunek Policji, rewir dzielnico-

wych, zespét i stanowisko samodzielne, z za-

strzezeniem ust. 4;

2)

4)
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—

w komisariacie specjalistycznym Policji — jako:
sekcje, referat, ogniwo, zespét i stanowisko
samodzielne, z zastrzezeniem ust.4;

w Wyzszej Szkole Policji w Szczytnie do reali-

zacji zadan w zakresie administracji i gospodar-

ki — jako: wydziat, rektorat, sekcje, referat,
ogniwo, zespdt i stanowisko samodzielne;

7) w szkole policyjne;j:

a) do realizacji zadah o charakterze dydaktycz-
no-wychowawczym - jako: zaktad, stu-
dium, wydziat, biblioteke i zespdt,

b) do realizacji zadan o charakterze wspoma-
gajacym organizacyjnie, logistycznie i tech-
nicznie - jako: wydziat, sekcjg, referat,
ogniwo, zesp6t i stanowisko samodzielne;

w osérodku szkolenia Policji — jako: zespét i sta-

nowisko samodzielne;

9) w oddziale prewencji Policji i samodzielnym

pododdziale prewencji Policji — jako: kompanig,

pluton, druzyne, zespdt, zatoge i stanowisko
samodzielne;

6

-

8

-

10) w samodzielnym pododdziale antyterrorystycz-

9)

nym Policji — jako: kompanig, pluton, druzyne,
zespo6t i stanowisko samodzielne;

2. Samodzielng sekcje tworzy sie wytacznie w
przypadku zatrudnienia na stanowisku kierow-
niczym pracownika na podstawie przepiséw o
stuzbie cywilnej.

3. Podzespét tworzy sie wytgcznie w komendzie
wojewddzkiej i powiatowej Policji, jako komor-
ke nizszego szczebla, w komérce o nazwie
,2espot”.

4. Sekcje tworzy sie wytacznie w komisariacie i
komisariacie specjalistycznym Policji o stanie
etatowym powyzej 60.

5. Posterunek Policji tworzy sie do realizacji zadan
z zakresu stuzb: prewencyjnej i kryminalne;j.

6. Za zgoda Komendanta Gtéwnego Policji mozna
tworzyé komoérke innag, niz wymieniona w
ust. 1, jezeli wynika to z odrebnych przepiséw.

7. W KGP referat lub ogniwo tworzy sie wytacz-
nie, jako komorke nizszego szczebla, w komor-
ce witasciwej w sprawach antyterrorystycz-
nych.”;

8 14 otrzymuje brzmienie:

.8 14. 1. Okresla sie normatyw etatowy jednostki

Policji:

1) komisariatu i komisariatu specjalistycznego — 15;

2) oddziatu prewenciji Policji — 240;

3) samodzielnego pododdziatu prewenciji Policji —
115;

4) samodzielnego pododdziatu antyterrorystyczne-
go Policji — 50;

2. Okresla sie normatyw etatowy komorki:

1) wydziatu (inspektoratu, laboratorium), rektoratu
-10;

2) samodzielnej sekcji w KGP — 6;

3) sekgiji:

a) w KGP, komendzie wojewddzkiej Policji,
Wyzszej Szkole Policji w Szczytnie i szkole
policyjnej — 6,

b) w komendzie powiatowej Policji i komisaria-
cie Policji, o ktérym mowa w 8§ 13 ust. 4 — 10;

4) referatu: w KGP, komendzie wojewddzkiej Poli-

cji, komendzie powiatowej Policji, komisariacie

i komisariacie specjalistycznym Policji, Wyzszej

Szkole Policji w Szczytnie i szkole policyjnej — 8;

ogniwa: w KGP, komendzie wojewddzkiej Poli-

cji, komendzie powiatowej Policji, komisariacie

i komisariacie specjalistycznym Policji, Wyzszej

Szkole Policji w Szczytnie i szkole policyjnej — 6;

6) zespotu i zatogi — 2.

3. Komoérke mozna tworzyé, jezeli liczba stano-
wisk policyjnych wynosi dla:

1) kompanii podzielonej na plutony — 40 - 110;

2) plutonu podzielonego na druzyny — 13 - 39;

3) druzyny - 4 - 12;

4) posterunku Policji — 5;

5) rewiru dzielnicowych - 3.

4. Nie okre$la sie normatywu etatowego jedno-
stek Policji innych, niz wymienione w ust. 1,
oraz komoérek:

1) w KGP - biura (inspektoratu, laboratorium, od-

dziatu) i zarzadu;

w komendzie wojewddzkiej Policji — izby dziec-

ka, orkiestry, sekcji muzycznej, kancelarii taj-

nej i podzespotu;

3) w komendzie powiatowej Policji — izby dziecka,
kancelarii tajnej i podzespotu;

4) w szkole policyjnej — zaktadu, studium, wy-
dziatu realizujacego zadania o charakterze dy-
daktyczno-wychowawczym i biblioteki.

b. Za zgoda Komendanta Gtéwnego Policji mozna
tworzy¢ komorke nie spetniajgcg normatywu
etatowego, o ktérym mowa w ust. 2, lub o
mniejszej liczbie stanowisk policyjnych, niz
okres$lona w ust. 3.”;

5

-

2

-

10) 8 20 otrzymuje brzmienie:

.8 20. 1. W stuzbie prewencyjnej Policji oraz Lot-
nictwo Policji, z zastrzezeniem 8§ 18, komérki no-
sza nazwy: prewencji, prewencji kryminalnej, pro-
filaktyki spotecznej, wspétpracy z samorzadami,
wykroczen, wywiadowcza, patrolowa, interwen-
cyjna lub patrolowo-interwencyjna, sztab Policji,
stanowisko kierowania, zintegrowane stanowisko
kierowania, dyzurnych, organizacji stuzby, zarza-
dzania kryzysowego, operacyjna, operacji policyj-
nych, negocjacji policyjnych, antyterrorystyczna,
minersko-pirotechniczna, zabezpieczenia lotniska,
ruchu drogowego, kontroli ruchu drogowego, ob-
stugi zdarzen drogowych, przestgpstw w ruchu
drogowym, dzielnicowych, policji sadowej, kon-
wojowa, ochronna lub konwojowo-ochronna, nie-
letnich i patologii, izba dziecka, przewodnikéw
pséw stuzbowych, prewencji na wodach, lotnic-
twa Policji, pilotow, techniczna, obstugi technicz-
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11)

nej, konna, postgpowan w sprawach cudzoziem-
céw, strzezony osrodek dla cudzoziemcéw, po-
mieszczenie dla oséb zatrzymanych, areszt w celu
wydalenia, postgpowan administracyjnych, po-
zwolenn na bron, ochrony oséb i mienia, uzbrojo-
nych formacji ochronnych, ochrony placéwek dy-
plomatycznych.

2. W oddziale prewencji Policji, samodzielnym

pododdziale prewencji Policji i samodzielnym pod-

oddziale antyterrorystycznym Policji komérki no-
szg nazwy okreslone przez Komendanta Gtéwnego

Policji.

3. Komérke o nazwie ,zabezpieczenia lotniska”

mozna tworzy¢ wytacznie we wtasciwym komisa-

riacie specjalistycznym Policji, na obszarze teryto-
rialnego dziatania Komendanta Stotecznego Policji.

4. Komoérke o nazwie ,operacyjna” tworzy sig

wytacznie, jako komérke nizszego szczebla, w

komérce o nazwie ,sztab Policji”.

5. Komérki o nazwie ,pilotéw”, ,techniczna” oraz

~obstugi technicznej” tworzy sie wytacznie, jako

komérki nizszego szczebla, w komérce o nazwie

Jotnictwa Policji”.;

§ 21 otrzymuje brzmienie:

.8 21. 1. W stuzbie wspomagajacej dziatalno$é

Policji w zakresie organizacyjnym, logistycznym i

technicznym, z zastrzezeniem 8 18, komoérki no-

$za nazwy:

1) inspektorat komendanta, kontroli, kontroli ogoél-
nopolicyjnej, audytu i analiz, skarg i wnioskéw,
prawna, kadr, spraw osobowych, doboru, re-
zerwy kadrowej, dyscyplinarna, szkolenia, do-
skonalenia zawodowego, organizacji Policji lub
organizacyjno-etatowa, zarzadzania jakoscia,
ewidencji, prezydialna, rektorat, prasowa, ko-
munikacji spotecznej, psychologéw, audytu
wewnetrznego, finanséw, kontroli finansowej,
kontroli finansowo-gospodarczej, budzetu, wy-
datkéw osobowych, wydatkéw rzeczowych,
ksiegowosci, inwentaryzacji, kwatermistrzow-
ska, zaopatrzenia, gospodarki materiatowo-
-technicznej, administracyjno-gospodarcza, tran-
sportu, inwestycji, remontéw, nieruchomosci,
zamoéwien publicznych, integracji europejskiej
i kontaktéw miedzynarodowych, funduszy po-
mocowych, uzbrojenia, techniki specjalnej,
eksploatacji, tacznosci, informatyki, administra-
toréw, wsparcia merytorycznego i technologii,
obstugi systeméw informacyjnych, telekomuni-
kacji, radiokomunikacji, wsparcia technicznego,
poczty specjalnej pomocniczych weztow telein-
formatyki, bezpieczenstwa i higieny pracy,
ochrony pracy, ochrony przeciwpozarowej,
wspomagajgca, ogoélna, mieszkaniowa, socjal-
na, medycyny pracy, sportowo-szkoleniowa,
ochrony informacji niejawnych, postepowan
sprawdzajacych, kancelaria tajna, obstugi kan-
celaryjnej, archiwum, sktadnica akt, centralna

sktadnica uzbrojenia, sktadnica mundurowa,
upowszechniania kultury, orkiestra reprezenta-
cyjna Policji, orkiestra policyjna instrumentéw
drewnianych, instrumentéw blaszanych, in-
strumentéw perkusyjnych;
2) ewidenciji, rozliczen i zaopatrzenia;
3) organizacji, rozwoju i szkolenia;
4) stacji szyfrow, telegrafii i telekopii.
2. Komoérke o nazwie ,doboru” i ,rezerwy kadro-
wej” mozna tworzyé w KGP, komendzie woje-
woédzkiej Policji, Wyzszej Szkole Policji w Szczyt-
nie i szkole policyjnej.
3. Komoérke o nazwie ,psychologéw” tworzy sig
wytacznie w komendzie wojewddzkiej Policji,
Wyzszej Szkole Policji w Szczytnie, szkole policyj-
nej i oddziale prewencji Policji.
4. Komoérke o nazwie ,archiwum” tworzy sig wy-
tacznie w komendzie wojewddzkiej Policji, Wyz-
szej Szkole Policji w Szczytnie i szkole policyjne;j.
5. Komérki o nazwie ,prawna” nie tworzy sig, ja-
ko komorki nizszego szczebla, jezeli zawiera
w strukturze etatowej stanowisko etatowe ,radca
prawny”.
6. Komérke o nazwie ,sportowo-szkoleniowa”,
»~orkiestra reprezentacyjna Policji”, ,orkiestra poli-
cyjna instrumentéw drewnianych, instrumentéw
blaszanych, instrumentéw perkusyjnych” tworzy
sie wytacznie w komendzie wojewddzkiej Policji.
7. Komérke o nazwie ,kontroli ogélnopolicyjnej”,
‘kontroli finansowo-gospodarczej”, ,audytu i ana-
liz", ,ochrony pracy” tworzy sie wytacznie, jako
komorki nizszego szczebla, w komérce o nazwie
~nspektorat komendanta” Ilub ,kontroli” w ko-
mendzie wojewoédzkiej Policji.
8. Komoérke o nazwie ,spraw osobowych” lub
»~Szkolenia” tworzy sie wytacznie, jako komorke
nizszego szczebla, w komérce o nazwie ,kadr i
szkolenia” w komendzie lub komisariacie Policji.
9. Komoérke o nazwie ,centralna sktadnica uzbro-
jenia” tworzy sie wytacznie w Komendzie Stotecz-
nej Policji.

10. Komérke o nazwie ,sktadnica mundurowa”
tworzy sie wytgcznie w Komendzie Wojewddzkiej
Policji w todzi.

11. W Wyzszej Szkole Policji w Szczytnie i szkole
policyjnej komérki, o ktérych mowa w 8 13 ust. 1
pkt 6 i 7 lit. b, nosza nazwy, o ktérych mowa w
ust. 1, oraz nazwy: ,wydawnictw i poligrafii”,
»~organizacji dydaktyki”, ,organizacji szkolenia”,
~Zywnoéciowa”, ,medyczna”.

12. W szkole policyjnej komérki, o ktérych mowa w
8 13 ust. 1 pkt 7 lit. a, nosza nazwy okreslone
przez komendanta szkoty.

13. W osrodku szkolenia Policji komérki nosza na-
zwy: ,dydaktyczno-wychowawcza”, ,dowddczo-

"o,

organizatorska”, ,doskonalenia zawodowego”.”;
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12) w & 24 po ust. 5 dodaje sig ust. 5 a w brzmieniu:

,D a. W uzasadnieniu, o ktérym mowa w ust. 5,

w szczegolnosci, okresla sig:

1) powdd wprowadzenia lub uchylenia etatu oraz
ewidencji stanowisk pracowniczych pozaeta-
towych albo dokonania w nich zmian;

2) cel oraz zakres dokonanej zmiany;

3) efekt, jaki uzyska sig po wprowadzeniu zmiany;

4) powdd wydania rozkazu w trybie, o ktérym
mowa w ust. 6;

5) skutki finansowe wprowadzenia zmiany i moz-
liwoéé ich pokrycia z budzetu pozostajacego
w dyspozycji komendanta Policji wydajgcego
rozkaz;

6) informacje o wprowadzeniu zmian w regulami-
nie jednostki Policji i terminie ich wprowadze-
nia lub informacje o niewprowadzeniu zmian.”;

13) 8 25 otrzymuje brzmienie:

.8 2b. 1. Etat oraz ewidencje stanowisk pracow-
niczych pozaetatowych wprowadza, dokonuje w
nich zmian lub uchyla:

1) Komendant Gtéwny Policji w odniesieniu do
KGP;

2) komendant wojewddzki Policji w odniesieniu
do:

a) komendy wojewddzkiej Policiji,

b) komisariatu specjalistycznego Policji,

c) osrodka szkolenia Policji,

d) oddziatu prewencji Policji i samodzielnego
pododdziatu prewencji Policji oraz samo-
dzielnego pododdziatu antyterrorystycznego
Policiji;

3) komendant powiatowy Policji w odniesieniu do:
a) komendy powiatowej Policji,

b) komisariatu Policji;

4) Komendant-rektor Wyzszej Szkoty Policji w
Szczytnie w odniesieniu do Wyzszej Szkoty Po-
licji w Szczytnie;

5) komendant szkoty policyjnej w odniesieniu do
szkoty.

14)

15)

2. Zmiana liczby stanowisk policyjnych w etacie
Wyzszej Szkoty Policji w Szczytnie nastepuje za
zgoda Komendanta Gtéwnego Policji.
3. Mozliwosci finansowe wprowadzenia etatu albo
ewidencji stanowisk pracowniczych pozaetato-
wych lub dokonywania w nich zmian potwierdza
na rozkazie wtasciwy gtéwny ksigegowy lub kie-
rownik komérki wtasciwej w sprawach finanso-
wych.”;

w 8 26 pkt 1 otrzymuje brzmienie:

»1) Komendanta Gtéwnego Policji — w odniesieniu
do jednostek Policji, o ktérych mowa w § 25
ust. 1 pkt 2, 41 5;";

dodaje sie zatacznik nr 4 do zarzadzenia w

brzmieniu okreslonym w zatgczniku do niniejszego

zarzadzenia.

§2

. Kierownik jednostki Policji wprowadzi karty opisu

stanowiska pracy, o ktérych mowa w § 3 a, w
terminie 6 miesiecy od dnia wej$cia w zycie za-
rzadzenia, z zastrzezeniem ust. 2.

. Karty opisu pracy na stanowiskach, wprowadzone

w jednostkach Policji na podstawie odrebnych
przepisdw, zachowuja wazno$é nie dtuzej niz
przez okres 2 lat od dnia wejscia w zycie zarzg-
dzenia.

. Indywidualne zakresy czynnosci na stanowiskach,

wprowadzone w jednostkach Policji na podstawie
odrebnych przepiséw, obowigzujg do czasu
wprowadzenia kart, o ktérych mowa w ust. 1.

§3
Decyzje, wydane na podstawie 8 6 zarzadzenia, o

ktérym mowa w 8 1, zachowuja moc.

84
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem ogtoszenia.

Komendant Gtéwny Policji
Marek Bienkowski
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Zatacznik do zarzadzenia nr 953
Komendanta Gtéwnego Policji
z dnia 18 pazdziernika 2006 r.

KARTA OPISU STANOWISKA PRACY

Nazwa jednostki organizacyjnej: |1. Rodzaj stuzby Policiji: 2. Komodrka organizacyjna:

3. Nazwa stanowiska: 4. Rodzaj stanowiska:*

5. Podlegtosé stuzbowa:
1) stanowisko podlega:

2) stanowisku podlega:

6. Zastepstwa:
1) zastepuje:

2) jest zastepowany przez:

7. Cel stanowiska:

8. Zakres zadan/obowiazkéw:
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9. Szczegdlne uprawnienia:

10. Odpowiedzialnosé za:

11. Wspoétpraca:
1) z podmiotami zewnetrznymi:

2) z podmiotami wewnetrznymi:

12. Wymagania w zakresie: Niezbedne: Pozadane:

1) wyksztalcenia:

2) kwalifikacji zawodowych:

3) stazu stuzby/pracy:

4) doswiadczenia zawodowego:

5)  umiejetnosci:

13. Warunki pracy:

14. Kryteria oceny realizacji zadan:

Zapoznatam(em) sie i przyjmuje do stosowania

Data i podpis kierownika komdrki organizacyjnej bezposrednio
podlegtego komendantowi Policji* * Data i czytelny podpis policjanta/pracownika

* Stanowiska policyjne, pracownicze etatowe (korpusu stuzby cywilnej, nieurzednicze) lub pracownicze pozaetatowe.

** W przypadku stanowisk bezposrednio podlegtych komendantom Policji oraz stanowisk pracownikow podpisuja wtasciwi komendanci
Policji lub kierownicy komdrek organizacyjnych przez nich upowaznieni.
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INSTRUKCJA
do karty opisu stanowiska pracy

Ad. Nazwa jednostki organizacyjnej.
Whisa¢ petng nazwe jednostki organizacyjnej Policji.

Ad 1.

Rodzaj stuzby Policji.

Wohpisaé¢ wtasciwg stuzbe, tj.: kryminalna, prewencyjna, wspomagajaca, $ledcza, Lotnictwo Policji.

Ad 2.

Ad 3.

Ad 4.

Ad 5.

Ad 6.

Ad 7.

Ad 8.

Komérka organizacyjna.

Whpisaé petna nazwe komoérki organizacyjnej; w odniesieniu do komérek nizszego szczebla nalezy umiescié
nazwe komoérki/komérek wyzszego szczebla (w przypadku rozbudowanych nazw dopuszcza sie stosowa-
nie skrotéw umozliwiajacych identyfikacje nazwy).

Nazwa stanowiska.

Nalezy podaé¢ petna nazwe stanowiska (zgodna z etatem jednostki/komérki organizacyjnej).

Dla rozréznienia w komérce organizacyjnej takich samych stanowisk o réznych zadaniach/obowigzkach
stosuje sie wyrdznik cyfrowy, np. specjalista 1, specjalista 2, itd.

Rodzaj stanowiska.
Wohpisa¢ rodzaj stanowiska, np.: policyjne, pracownicze etatowe (korpusu stuzby cywilnej, urzednicze, nie-
urzednicze), pracownicze pozaetatowe.

Podlegtosé stuzbowa.
ad 1. Wpisa¢ stanowisko bezposredniego przetozonego.
ad 2. Whpisa¢ liczbe wszystkich stanowisk bezposrednio podlegajagcych opisywanemu stanowisku.

Jezeli opisywanemu stanowisku nie podlegaja inne stanowiska, pole 5.2. nalezy pozostawi¢ puste.

Zastepstwa.

ad 1. Wpisaé nazwy stanowisk, na ktérych mianowani/zatrudnieni pracownicy beda zastepowani przez
osoby mianowane/zatrudnione na opisywanych stanowiskach.

ad 2. Wpisa¢ stanowiska, na ktérych mianowani/zatrudnieni pracownicy beda zastepowali osoby miano-
wane/zatrudnione na opisywanych stanowiskach.

Nalezy pamigtaé¢ o mozliwosci oraz koniecznosci dokonywania zastgpstw. Ten element opisu stanowiska
petni role porzadkujaca i informacyjna, zmniejszajac tym samym potencjalng liczbe konfliktéw wynikaja-
cych z powodu zastegpstw.

Cel stanowiska.

Przez zdefiniowanie gtéwnego zadania, w jednym lub dwéch zdaniach, okresli¢ istote opisywanego sta-
nowiska - cel jego utworzenia; jest to element opisu stanowiska wykorzystywany w systemie ocen, kon-
troli i warto$ciowania pracy.

Przyktadowe cele stanowisk: inicjowanie i koordynacja prac w zakresie /.../, tworzenie i wdrazanie projek-
téw /.../, ocena i analiza /.../, obstuga kadrowa, organizacyjno-etatowa, finansowa, zapewnienie danych
statystycznych lub ewidencyjnych, zapewnienie funkcjonowania sekretariatu, zapewnienie sprawnos$ci
technicznej systeméw informatycznych itp.

Zakres zadan/ obowiazkéw.

Podaé¢ katalog zadan przewidzianych do realizacji na opisywanym stanowisku; wyliczenie zadah powinno
mie¢, w miare mozliwosci, chronologiczny uktad, np. wedtug ich rangi, stopnia trudnosci; zadania powin-
ny zostaé¢ sformutowane w sposéb prosty i zwigzty, z zachowaniem odpowiedniej precyzji i szczegétowo-
$ci zapisbw stosownie do rangi zadan.

Niedopuszczalne jest stosowanie w kartach opisu uniwersalnej formuty, tj. ,Inne polecenia przetozonego”.
Przetozenie tego sformutowania na biezaca dziatalno$¢é moze skutkowaé innymi zadaniami, a tym samym
uczynié nieczytelnym cel stanowiska.
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Zakres zadan odnosi sie do ciagtlych wymogéw stanowiska.

Katalog zadan/obowiazkéw powinien wynika¢ wprost z celu stanowiska.

Przyktadowe zwroty stosowane przy formutowaniu zadan/obowiazkéw, to: planowanie, organizowanie,
nadzorowanie, kontrolowanie, koordynowanie, zatwierdzanie, wykonywanie, przygotowywanie, dostar-
czanie, analizowanie, projektowanie, ewidencjonowanie.
Na koncu katalogu dopuszcza sie wymienienie zadann dodatkowych (np. obstuga prasowa komendanta,

prowadzenie z policjantami zaje¢ z zakresu ..

Ad 9. Szczegdlne uprawnienia.

., itp.), ktére poprzedza sie wpisem ,Zadanie/a dodatkowe”.

Jest to sfera podejmowania decyzji w organizacji (istotne jest zachowanie rownowagi miedzy odpowie-
dzialnoscig a uprawnieniami). Nalezy okresli¢ te uprawnienia, ktére nie sa ujete w przepisach powszech-
nie obowiazujacych czy w regulaminie jednostki organizacyjnej, jako uprawnienia o charakterze uniwer-
salnym, np. dla kierownika komérki organizacyjnej okreslonego szczebla kierowania ujetych w akcie kie-
rowania kierownika jednostki organizacyjnej. Nalezy wpisa¢ tylko te uprawnienia szczegdlne, ktére doty-
czg stanowiska, a nie osoby na tym stanowisku, poniewaz zapisanie indywidualnych uprawnien dla osoby
skutkowatoby koniecznos$cia korekt przy zmianie pracownika. Przyktadowe uprawnienia: wydawanie za-
$wiadczen, podpisywanie (dokumentéw). Szczegdlne uprawnienia to réwniez np. poswiadczenie bezpie-
czenstwa. Licencje, prawo jazdy itp. nalezy natomiast uwzglednia¢ w pkt 12, ppkt 5 — umiejetnosci.

Ad 10. Odpowiedzialno$é za.

Wohpisujemy odpowiedzialno$¢ za:
— rezultaty pracy, ktére wynikaja wprost z celu stanowiska oraz najwazniejszych zadan, np.: raporto-
wanie o wynikach realizowanych zadarn, poprawno$é przygotowywanych projektéw, terminowosé

realizowanych zadan,

— podejmowane decyzje w toku realizacji zadan, np. wybér metod i rozwigzan proponowanych
w opracowywanych projektach,

— $rodki i przedmioty pracy np. dbato$é o wyposazenie stanowiska,

— bezpieczenstwo innych oséb (jezeli wystepuje ten czynnik).

Ponizsza tabela przedstawia przyktadowe zwroty stosowane przy okreslaniu odpowiedzialnosci.

Odpowiedzialno$¢ np.:

Uzyte w opisie czasowniki, np.:

bezposrednia i catkowita

odpowiada, zapewnia itd.

podzielana wspdlnie z innymi

wspoétdziata, wspétpracuje itd.

w realizacji jego celu

czes$ciowa lub odnoszaca sie do wsparcia innego stanowiska

wspiera, wspomaga itd.

Ad 11. Wspétpraca.

Nalezy wskaza¢ podmioty, z ktérymi prowadzona jest wspétpraca, ze wskazaniem zadan z pkt 8.
ad 1) Przez podmioty zewnetrzne nalezy rozumieé¢ podmioty pozapolicyjne.
ad 2) Podmioty wewnetrzne to jednostki lub komérki organizacyjne Policji.

Ad 12. Wymagania w zakresie.

12. Wymagania w zakresie:

Niezbedne:
(kwalifikacje minimalne, konieczne do
wykonywania opisanych zadari)

Pozadane:
(pokazuja preferowane wymagania lub
oczekiwany kierunek rozwoju pracownika
na danym stanowisku)

1) wyksztalcenia:

Mozna wpisaé poziom wyksztatcenia lub
odwotaé sie do uregulowan prawnych*.

Mozna wpisa¢ kierunek/specjalno$¢ wy-
ksztatcenia, a takze wskazaé wyzszy po-
ziom wyksztatcenia.

2) kwalifikacji zawodowych: jw.
* %
3) stazu stuzby/pracy: jw.

* %
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4) doswiadczenia Nalezy wskaza¢ okre$long specjalnosé

zawodowego: ppllcyjna lub posiadang przez prfacownlka

niezbedng do wykonywania zadan na sta-

nowisku; czas nabywania do$wiadczenia

nie moze przekracza¢ wymaganego stazu
stuzby/pracy okreslonego w pkt 3.

5) umiejetnosci: Nalezy podaé kilka najistotniejszych umie- | - znajomos$é jezyka angielskiego lub innego
jetnosci adekwatnych do celu i zadan na jezyka obcego,
stanowisku. - obstuga komputera; znajomo$é progra-
Przyktadowe umiejetnosci: méw komputerowych (wymienié jakich),
- komunikowania sig, - prawo jazdy etc.
- wspétpracy,

- pracy zespotowej,

- organizacji pracy wtasnej,
- oceniania,

- analizy lub syntezy,

- przewidywania,

- prognozowania,

- rozwigzywania probleméw,
- negocjaciji,

- koordynowania

- organizowania,

- egzekwowania polecen,

- obstugi komputera,

- interpretacji przepiséw,

- szybkiego uczenia sig,

- liczenia,

- manualne,

- redakcyjne,

- szybkiego dziatania,

- podejmowania decyzji

* - przepisy w sprawie wymagan w zakresie wyksztatcenia, kwalifikacji zawodowych i stazu stuzby, jakim
powinni odpowiada¢ policjanci na stanowiskach komendantéw Policji i innych stanowiskach stuzbo-
wych;

- przepisy w sprawie okres$lenia stanowisk urzedniczych, wymaganych kwalifikacji zawodowych, stopni
stuzbowych urzednikéw stuzby cywilnej, mnoznikéw do ustalania wynagrodzenia oraz szczegétowych
zasad ustalania i wyptacania innych $wiadczen, przystugujacych cztonkom korpusu stuzby cywilne;j;

- przepisy w sprawie wynagradzania pracownikéw, niebedacych cztonkami korpusu stuzby cywilnej za-
trudnionych w urzedach administracji rzadowej i pracownikéw innych jednostek.

** kwalifikacje zawodowe i staz stuzby/pracy — w rubryce ,niezbedne” okresla wtasciwy przetozony, jezeli
nie regulujg tego zagadnienia ww. przepisy.

Ad 13. Warunki pracy:

Nalezy okresli¢ fizykochemiczne warunki pracy, odbiegajace od warunkéw naturalnego srodowiska: wy-
soka/niska temp., wilgotno$é¢, hatas, sztuczne os$wietlenie, wentylacja, przykry zapach/opary, promie-
niowanie, drgania, wibracje, zagrozenie eksplozja, niebezpieczeristwa mechaniczne, niebezpieczernstwa
elektryczne, praca na zewnatrz, praca na wysokos$ciach, praca pod ziemig, w pomieszczeniu (warunki
biurowe, laboratoryjne, warsztatowe etc.). Niebezpieczenstwo dla zdrowia i zycia powinno by¢ szcze-
gélnie udokumentowane. Przyktadowe formuty opisu warunkéw pracy:

praca przy monitorze ekranowym,

- praca przy sztucznym os$wietleniu,

- praca wykonywana okresowo w terenie,

- praca w systemie zmianowym, nocnym, czeste delegacje, mobilno$é, dyspozycyjnosé.

W przypadku niewystgpowania na stanowisku warunkéw fizykochemicznych uciazliwych lub szkodli-
wych dla zdrowia w opisie stosuje sig formute — praca wykonywana w warunkach normalnych.

Ad 14. Kryteria oceny realizacji zadan:

Nalezy okresli¢ specyficzne dla danego stanowiska kryteria jego oceny (nie powinno byé ich wigcej niz
2-3), ktére najczesciej wynikaja z celu i odpowiedzialnosci tego stanowiska. W odniesieniu do stanowisk
policyjnych stanowig one rozwinigcie organizacyjne kryterium, o ktérym mowa w przepisach w sprawie
opiniowania stuzbowego funkcjonariuszy Policji oraz wzoru formularza opinii stuzbowej, natomiast w od-
niesieniu do pracownikéw korpusu stuzby cywilnej w przepisach w sprawie szczegétowych zasad prze-
prowadzania ocen urzednikéw stuzby cywilnej.

UWAGA! - zaleca sie wypetnianie karty czcionka ARIAL, rozmiar czcionki — 8.



