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ZARZADZENIE NR 557 KOMENDANTA GLOWNEGO POLICJI
z dnia 30 maja 2008 r.

zmieniajace zarzadzenie w sprawie szczegétowych 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 2007 r. Nr 43,
poz. 277, z p6ézn. zm.") zarzadza sie, co nastepuje:

§1
W zarzadzeniu nr 1041 Komendanta Gtéwnego

Policji z dnia 28 wrzesnia 2007 r. w sprawie szcze-
goétowych zasad organizacji i zakresu dziatania ko-
mend, komisariatéw i innych jednostek organizacyj-
nych Policji (Dz. Urz. KGP Nr 18, poz. 135) wprowa-
dza sie nastepujace zmiany:
1) & 6 otrzymuje brzmienie:

.8 6. 1. W KGP, komendzie wojewddzkiej Policji,
Wyzszej Szkole Policji w Szczytnie oraz w szkole
policyjnej mozna tworzyé stanowisko samodziel-
ne, jezeli zakres zadan wymaga szczegdlnych
kwalifikacji lub umiejetnosci zawodowych.

2. W komendzie powiatowej Policji, komisariacie

i komisariacie specjalistycznym Policji, oddziale

prewencji Policji, samodzielnym pododdziale pre-

wencji Policji, samodzielnym pododdziale antyter-
rorystycznym Policji oraz w o$rodku szkolenia Po-
licji, mozna tworzy¢ stanowisko samodzielne:

1) w przypadku, o ktérym mowa w ust. 1;

2) dla pracownika zatrudnionego na podstawie
przepisdw o stuzbie cywilnej oraz kodeksu
pracy jezeli:

a) liczba stanowisk takich pracownikéw nie
pozwala utworzyé komorki spetniajacej
normatyw etatowy okreslony w 8 15 albo

b) zakres zadan okres$lony dla stanowiska wy-
kracza poza zakres zadan istniejacej ko-
morki.”;

2) w 8 14 ust. 1 otrzymuje brzmienie:

»1. Komérke mozna tworzyé:

1) w KGP — jako: biuro (inspektorat, laboratorium,
gabinet, oddziat, sztab), zarzad, wydziat (re-
dakcja), sekcjg, referat, ogniwo, kancelarig, ze-
spot, podzespdt i stanowisko samodzielne;

2) w komendzie wojewddzkiej Policji — jako: wy-
dziat (inspektorat, laboratorium, sztab), sekcje,
izbe dziecka, referat, ogniwo, orkiestre, sekcje
muzyczna, kancelarig, oddziat kancelarii, ze-
spo6t, podzespdt i stanowisko samodzielne;

3) w komendzie powiatowej Policji — jako: sekcjg,
izbe dziecka, referat, ogniwo, posterunek Poli-

Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaty
ogtoszone w Dz. U. z 2007 r. Nr 57, poz. 390, Nr 120,
poz. 818, Nr 140, poz. 981 i Nr 165, poz. 1170.

cji, rewir dzielnicowych, kancelarig, zespot,

podzesp6t i stanowisko samodzielne;

4) w komisariacie Policji — jako: sekcje, referat,
ogniwo, posterunek Policji, rewir dzielnico-
wych, zesp6t i stanowisko samodzielne;

5) w komisariacie specjalistycznym Policji — jako:
sekcje, referat, ogniwo, zespdt i stanowisko
samodzielne;

6) w Wyzszej Szkole Policji w Szczytnie do reali-
zacji zadan w zakresie administracji i gospodar-
ki — jako: wydziat, rektorat, sekcje, referat,
ogniwo, kancelarig, zespét i stanowisko samo-
dzielne;

7) w szkole policyjnej:

a) do realizacji zadan o charakterze dydaktycz-
no-wychowawczym — jako: zaktad, studium,
wydziat, biblioteke i zespdt,

b) do realizacji zadan o charakterze wspoma-
gajacym organizacyjnie, logistycznie i tech-

nicznie — jako: wydziat, sekcjg, referat,
ogniwo, kancelarig, zespét i stanowisko sa-
modzielne;

8) w osrodku szkolenia Policji — jako: zespdét, pod-
zespo6t i stanowisko samodzielne;

9) w oddziale prewencji Policji i samodzielnym
pododdziale prewencji Policji — jako: kompanig,
pluton, druzyne, zespdt, zatoge i stanowisko
samodzielne;

10) w samodzielnym pododdziale antyterrorystycz-

nym Policji — jako: sekcjeg, pluton, druzyneg, ze-
spot i stanowisko samodzielne.”;

3) w § 15 ust. 4 otrzymuje brzmienie:

+4. Nie okre$la sig normatywu etatowego

jednostek Policji innych niz wymienione w ust. 1

oraz komoérek:

1) w KGP - biura (inspektoratu, laboratorium, ga-
binetu, oddziatu, sztabu), zarzadu, kancelarii
i podzespotu;

2) w komendzie wojewddzkiej Policji — izby dziec-
ka, orkiestry, sekcji muzycznej, kancelarii, od-
dziatu kancelarii i podzespotu;

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

4) w Wyzszej Szkole Policji w Szczytnie — kance-
larii;

5) w szkole policyjnej — zaktadu, studium, wy-
dziatu realizujacego zadania o charakterze dy-
daktyczno-wychowawczym, biblioteki i kance-
larii.”;
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4) w § 20 ust. 1 otrzymuje brzmienie:

»1. W stuzbie prewencyjnej Policji oraz stuzbie
Lotnictwo Policji, z zastrzezeniem § 18, komorki
nosza nazwy: prewencji, prewencji kryminalnej,
profilaktyki spotecznej, wspétpracy z samorzada-
mi, wykroczen, wywiadowcza, patrolowa, inter-
wencyjna lub patrolowo-interwencyjna, sztab Po-
licji, stanowisko kierowania, zintegrowane stano-
wisko kierowania, dyzurnych, organizacji stuzby,
zarzadzania kryzysowego, spraw obronnych, ope-
racyjna, operacji policyjnych, negocjacji policyj-
nych, antyterrorystyczna, minersko-pirotechni-
czna, zabezpieczenia lotniska, ruchu drogowego,
kontroli ruchu drogowego, obstugi zdarzen drogo-
wych, przestepstw w ruchu drogowym, zabezpie-
czenia autostrad, dzielnicowych, konwojowa, po-
licji sadowej, ochronna, nieletnich i patologii, izba
dziecka, przewodnikéw pséw stuzbowych, pre-
wencji na wodach, lotnictwa Policji, pilotéw,
techniczna, obstugi technicznej, konna, postgpo-
wan w sprawach cudzoziemcéw, strzezony osro-
dek dla cudzoziemcéw, pomieszczenie dla oséb
zatrzymanych, areszt w celu wydalenia, postepo-
wan administracyjnych, pozwolert na bron, ochro-
ny os6b i mienia, specjalistycznych uzbrojonych
formacji ochronnych, ochrony placéwek dyploma-
tycznych.”;

5) w § 21:

a) w ust. 1 pkt 1 otrzymuje brzmienie:
»1) inspektorat komendanta, kontroli, kontroli
ogodlnopolicyjnej, audytu i analiz, skarg i wnio-
skéw, prawna, kadr, spraw osobowych, dobo-
ru, rezerwy kadrowej, dyscyplinarna, szkolenia,
doskonalenia zawodowego, organizacji Policji
lub organizacyjno-etatowa, zarzadzania jako-
$cig, ewidencji, prezydialna, rektorat, prasowa,
komunikacji spotecznej, psychologéw, psy-
chologii zarzadzania zasobami ludzkimi, opieki
psychologicznej i psychoedukacji, psychologii
policyjnej stosowanej, audytu wewnetrznego,
finanséw, kontroli finansowej, kontroli finan-
sowo-gospodarczej, budzetu, wydatkéw oso-
bowych, wydatkéw rzeczowych, ksieggowosci,
inwentaryzacji, kwatermistrzowska, zaopatrze-
nia, gospodarki materiatowo-technicznej, admi-
nistracyjno-gospodarcza, transportu, inwesty-
cji, remontéw, nieruchomosci, zamoéwien pu-
blicznych, integracji europejskiej i kontaktéw
miedzynarodowych, funduszy pomocowych,
uzbrojenia, techniki specjalnej, eksploatacji,
tacznosci, informatyki, administratorow,
wsparcia merytorycznego i technologii, obstugi
systeméw informacyjnych, teleinformatyki, te-
lekomunikacji, radiokomunikacji, wsparcia
technicznego, poczty specjalnej, pomocniczych
weztéw teleinformatyki, bezpieczeristwa i hi-
gieny pracy, ochrony pracy, ochrony przeciw-
pozarowej, wspomagajgca, ogodlna, mieszka-
niowa, socjalna, medycyny pracy, zabezpie-

6)

7)

czenia medycznego, medyczna, ambulatorium,
sportowo-szkoleniowa, ochrony informacji nie-
jawnych, postgpowan sprawdzajacych, tajna,
jawna, obstugi kancelaryjnej, archiwum, sktad-
nica akt, centralna sktadnica uzbrojenia, skfad-
nica mundurowa, upowszechniania kultury, or-
kiestra reprezentacyjna Policji, orkiestra poli-
cyjna, instrumentéw drewnianych, instrumen-
téw blaszanych, instrumentéw perkusyjnych;”,
b) po ust. 16 dodaje sig ust. 17 w brzmieniu:
»17. Nazwe komérki ,tajna” lub ,jawna” na-
daje sie wyltacznie kancelarii.”;

w § 23 po ust. 5 dodaje sig ust. 6 w brzmieniu:
.6. Jezeli komérki nizszego szczebla o tozsamym
zakresie zadan majg siedziby w innych miejsco-
wosciach niz komérka wyzszego szczebla oznacza
sig je przez wskazanie ich siedziby i nie stosuje sig
oznaczen, o ktérych mowa w ust. 4.”;

w 8§ 24 ust. 5-7 otrzymuja brzmienie:

.D. Rozkazy, o ktérych mowa w ust. 1-3, zawie-
raja:

1) nazwe podmiotu wydajgcego rozkaz;

2) sygnature komorki prowadzacej ewidencje eta-
tow oraz liczbe dziennika korespondencyjnego,
pod ktdéra zaewidencjonowano rozkaz, a takze
numer egzemplarza rozkazu;

oznaczenie i numer rozkazu przetamany przez
ostatnie dwie cyfry roku, w ktérym wydano
rozkaz;

4) date rozkazu;

5) ogodlne okreslenie przedmiotu rozkazu;

6) podstawe prawna wydania rozkazu;

7) przepis merytoryczny;

8) przepis o wejsciu w zycie;

9) uzasadnienie;

3

-

10) podpis podmiotu wydajacego rozkaz;
11) potwierdzenie, ktérym mowa w 8 25 ust. 3;
12) wskazanie podmiotéw otrzymujacych poszcze-

golne egzemplarze rozkazu;

13) dane i numer telefonu stuzbowego osoby, ktéra

8)

9)

rozkaz sporzadzita oraz sprawdzita.

6. Rozkaz wydawany jest co najmniej 30 dni
przed wejsciem w zycie.
7. Sposb6b sporzadzania rozkazéw, o ktérych

mowa w ust. 1-3, oraz etatu, a takze wprowa-
dzania zmian w etacie okre$la zatagcznik nr 3 do
zarzadzenia.”;

w § 26 ust. 4 otrzymuje brzmienie:
+4. Do wniosku stosuje sie odpowiednio przepisy
8 24 ust. b pkt 9, § 25 ust. 3 oraz rozdziatu 4
ust. 11 pkt 1-3 i 6 zatagcznika nr 3.”;

8 29 otrzymuje brzmienie:

.8 29.1. Do zakresu dziatania komendy woje-

waodzkiej Policji nalezy w szczegdlnosci:

1) inspirowanie i koordynowanie programéw pre-
wencyjnych jednostek Policji, ukierunkowanych
na:
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a) tworzenie warunkéw do efektywnego dzia-
tania spotecznych ogniw profilaktycznych,

b) opracowywanie i wdrazanie programéw pro-
filaktycznych ze szczegdélnym uwzglednie-
niem probleméw zagrozenia demoralizacja
dzieci i mtodziezy,

c) wspétprace ze spotecznosciami lokalnymi w
zwalczaniu przestgpczosci i zjawisk patolo-
gii spotecznej oraz popularyzowanie wiedzy
o skutecznych metodach i $rodkach zapo-
biegania tej przestepczosci i zjawiskom,

d) kreowanie w spotecznos$ciach lokalnych po-
zytywnego wizerunku Policji oraz podejmo-
wanych przez Policje dziatan na rzecz po-
prawy bezpieczenstwa i porzadku publicz-

nego;
2) koordynowanie czynno$ci operacyjno-rozpo-
znawczych i dochodzeniowo-$ledczych, po-

dejmowanych przez jednostki Policji nadzoro-

wane przez komendanta wojewédzkiego Policji

w celu sprawnego S$cigania sprawcOw prze-

stepstw, oraz wspoétdziatanie w tym zakresie

z innymi jednostkami Policji, a takze organizo-

wanie wspotpracy z osobami udzielajgcymi

pomocy Policji;

3) wspétpraca z zagranicznymi formacjami poli-
cyjnymi lub ich organizacjami migedzynarodo-
wymi oraz organami i instytucjami uprawnio-
nymi do zapobiegania i zwalczania przestep-
czosci o zasiegu miedzynarodowym, koordy-
nowanie dziatan podejmowanych przez jed-
nostki Policji nadzorowane przez komendanta
wojewodzkiego Policji w tym zakresie;

4) wykonywanie czynnos$ci operacyjno-rozpo-
znawczych i dochodzeniowo-$ledczych w spra-
wach wtasnych oraz w przypadkach koniecz-
nosci udzielenia jednostkom Policji nadzorowa-
nym przez komendanta wojewddzkiego Policji
wsparcia ze wzgledu na niedostateczne mozli-
wosci realizacyjne w dziataniach prowadzacych
do wykrycia sprawcéw przestepstw:

a) trudnych do ustalenia z powodu znacznego
stopnia skomplikowania dziatan wykryw-
czych i dowodowych,

b) obejmujacych swym zasiggiem obszar kilku
powiatow lub wojewddztw,

c) wymagajacych stosowania obserwacji lub
specjalistycznych  $rodkéw technicznych,
we wspoétdziataniu w tym zakresie z innymi
jednostkami Policiji;

5) prowadzenie poszukiwan oséb oraz koordyno-
wanie realizowanych przez jednostki Policji
nadzorowane przez komendanta wojewddzkie-
go Policji poszukiwan oséb i rzeczy, a takze
identyfikacji oséb i zwtok, wspodtdziatajac
w tym zakresie z innymi jednostkami Policiji;

6) planowanie, organizowanie i koordynowanie
zadan zwigzanych z realizacja prowadzonych
na obszarze wojewdédztwa operacji policyjnych

w zakresie zapewnienia porzadku i bezpieczen-
stwa publicznego podczas organizowanych
zgromadzen publicznych, imprez masowych
i protestéw spotecznych;

7) wykonywanie zadan z zakresu negocjacji poli-
cyjnych oraz organizowanie i prowadzenie
szkolen w tym zakresie;

8) organizowanie, koordynowanie i nadzorowanie
funkcjonowania stuzb dyzurnych w jednost-
kach Policji nadzorowanych przez komendanta
wojewoédzkiego Policji;

9) koordynowanie i nadzér nad ochrong bezpie-

czenstwa ludzi oraz bezpieczenstwa i porzadku

publicznego, w tym réwniez w komunikacji pu-
blicznej oraz na obszarach wodnych;

koordynowanie dziatalnosci komend powiato-
wych Policji w zakresie ochrony bezpieczen-
stwa i porzadku w ruchu drogowym oraz

wspoétdziatanie z instytucjami witasciwymi w

sprawach zwigzanych z bezpieczeristwem i or-

ganizacja ruchu na drogach;

kontrola ruchu drogowego z uzyciem urzadzen

rejestrujagcych zachowania jego uczestnikéw

oraz w zakresie techniki drogowej i ekologii,

a takze nadzorowanie bezpieczenstwa i po-

rzadku w ruchu drogowym na autostradach;

12) wspotdziatanie w zakresie zadan realizowanych
przez komérki KGP na obszarze wojewdédztwa;

13) wspdtpraca ze strazami miejskimi i gminnymi
oraz specjalistycznymi uzbrojonymi formacjami
ochronnymi w zakresie okreslonym w odreb-
nych przepisach;

14) analizowanie zjawisk kryminogennych ze
szczegolnym uwzglednieniem tych, ktére doty-

10

11

cza dzieci i miodziezy oraz opracowywanie
i wdrazanie programéw przeciwdziatania tym
zjawiskom;

15) opracowywanie, wdrazanie i koordynowanie
programéw prewencyjnych, ze szczegdélnym
uwzglednieniem probleméw zagrozenia demo-
ralizacja i przestepczoscia nieletnich;

16) organizowanie, koordynowanie i wykonywanie
konwojéw oraz wspotdziatanie z kierownikami
jednostek Policji w zakresie doprowadzen oséb;

17) koordynowanie, nadzér i kontrola dziatan w za-
kresie organizacji i petnienia stuzby przez poli-
cjantéw stuzby prewencyjnej, ze szczegdélnym
uwzglednieniem komisariatéw specjalistycz-
nych;

18) koordynowanie, nadzér i kontrola wykonywa-
nia zadan w zakresie organizacji i petnienia
stuzby w pomieszczeniach dla oséb zatrzyma-
nych i aresztach w celu wydalenia oraz strze-
zonym os$rodku dla cudzoziemcéw;

19) koordynowanie, nadzér i kontrola dziatan Policji
w zakresie zapobiegania i zwalczania wykro-
czen oraz wspoétdziatanie w tym zakresie na
obszarze wojewddztwa z organami administra-
cji publicznej oraz organizacjami spotecznymi;
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20) zapewnianie wtasciwych warunkéw w zakresie

opieki nad nieletnimi przebywajacymi w izbie
dziecka oraz realizowanie programéw wycho-
wawczych;

wspotdziatanie z funkcjonujacymi na obszarze
wojewddztwa organami ochrony prawnej, or-
ganami administracji publicznej oraz organiza-
cjami spotecznymi w zakresie zapobiegania
i zwalczania przestepczosci;

zapewnianie odpowiednich $rodkéw do tech-
niczno-kryminalistycznego zabezpieczenia miej-
sca zdarzenia oraz wykonywania badan krymi-
nalistycznych, a takze wsparcia w tym zakresie
jednostek Policji oraz odptatnie na rzecz pod-
miotéw pozapolicyjnych;

zapewnianie wtasciwych warunkéw pobytu
w aresztach w celu wydalenia w strzezonym
osrodku dla cudzoziemcéw, a takze w po-
mieszczeniach przeznaczonych dla oséb za-
trzymanych;

koordynowanie i nadzorowanie dziatanh w za-
kresie kontroli legalno$ci pobytu cudzoziemcéw
na terenie RP prowadzonych przez jednostki
Policji nadzorowane przez komendanta woje-
waédzkiego Policji;

25) kontrolowanie sprawnosci dziatania jednostek

Policji nadzorowanych przez komendanta wo-
jewddzkiego Policji;

26) planowanie, organizowanie, koordynowanie

dziatan w warunkach katastrof naturalnych
i awarii technicznych, przygotowanie jednostek
Policji nadzorowanych przez komendanta wo-
jewoddzkiego Policji do wykonywania zadan
w warunkach zagrozenia bezpieczeristwa i po-
rzadku publicznego, konstytucyjnie okreslonych
stanéw nadzwyczajnych oraz biezace wsp6t-
dziatanie z innymi podmiotami systemu bezpie-
czenstwa panstwa;

uzgadnianie planéw ochrony obszaréw, obiek-
téw, urzadzen i transportéw podlegajacych
obowigzkowej ochronie;

kontrolowanie — z upowaznienia Komendanta
Gtéwnego Policji — dziatalnosci specjalistycz-
nych uzbrojonych formacji ochronnych oraz
kontrola podmiotéw prowadzacych koncesjo-
nowany obrét bronig, amunicjag, materiatami
wybuchowymi, wyrobami o przeznaczeniu
wojskowym lub policyjnym oraz ustugi ruszni-
karskie;

koordynowanie dziatari w ramach realizacji uméw
i porozumien miedzynarodowych w zakresie
zwalczania przestgpczo$ci, miedzynarodowe;j
wspotpracy policyjnej oraz uczestnictwa w mig-
dzynarodowych organizacjach policyjnych;

zapewnianie pomocy prawnej komendanto-
wi wojewddzkiemu Policji,

prowadzenie spraw osobowych policjantéw
i pracownikéw oraz ich doskonalenia zawo-
dowego,

organizowanie, koordynowanie i realizowa-
nie postepowania kwalifikacyjnego dla kan-
dydatéw do stuzby w Policji zgodnie z tery-
torialnym zasiegiem dziatania komendanta
wojewddzkiego Policji,

wykonywanie dziatan z obszaréw opieki
psychologicznej i psychoedukacji, psycholo-
gii zarzadzania zasobami ludzkimi oraz psy-
chologii policyjnej stosowanej wobec poli-
cjantéw petnigcych stuzbe i pracownikéw
zatrudnionych w wojewdédztwie oraz w ko-
moérkach KGP wykonujacych zadania na te-
renie wojewddztwa, z wytgczeniem komo-
rek organizacyjnych Biura Spraw We-
wnetrznych KGP,

opracowywanie projektdw decyzji admini-
stracyjnych komendanta wojewddzkiego
Policji, a takze innych rozstrzygnie¢ w spra-
wach okreslonych odrebnymi przepisami,
doskonalenie struktury organizacyjnej ko-
mendy wojewddzkiej Policji i jednostek Poli-
cji nadzorowanych przez komendanta wo-
jewodzkiego Policji w celu zwiekszenia efek-
tywnosci ich dziatania przez monitorowanie
i ocene rozwigzan organizacyjnych oraz ana-
lizowanie i opiniowanie propozycji zmian, jak
tez nadzér nad prawidtowym zorganizowa-
niem struktur organizacyjnych tych jedno-
stek,

realizacje zadan w zakresie budzetu, dziatal-
nosci pozabudzetowej, rachunkowosci oraz
zwigzanych z tym czynnosci, wynikajacych
z przepisOw prawa finansowego — stosow-
nie do posiadanych uprawnien dysponenta
srodkéw budzetu parnistwa,

obstuge finansowo-ksiegowg komendy wo-
jewédzkiej Policji, znajdujacych sie na tere-
nie jej dziatania komodrek organizacyjnych
podlegtych Komendantowi Gtéwnemu Policji
oraz jednostek Policji nadzorowanych przez
komendanta wojewddzkiego Policji,
zapewnianie zaopatrzenia logistycznego jed-
nostkom Policji i komérkom KGP znajduja-
cym sie na terenie dziatania komendy wo-
jewoddzkiej Policji, jak réwniez udzielanie
zamoéwienn publicznych oraz zawieranie
umoéw i kontraktéw na nabywanie sprzetu,
materiatéw i ustug oraz koordynowanie do-
staw do jednostek Policji nadzorowanych

30) realizowanie zadan policji sadowej; przez komendanta wojewdédzkiego Policji

31) prowadzenie postgpowan administracyjnych sprzetu i materiatdw z zaopatrzenia central-
w sprawach okreslonych w ustawach; nego,

32) realizowanie zadan stuzby wspomagajacej j) kontrolowanie prawidtowos$ci prowadzenia
przez: dziatalno$ci finansowo-gospodarczej i go-
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spodarowania mieniem w jednostkach Policji
nadzorowanych przez komendanta woje-
waédzkiego Policji,

k) dziatalno$é inwestycyjng i remontowa,

I) prowadzenie gospodarki transportowej,
kwatermistrzowskiej, mieszkaniowej, a tak-
ze realizowanie zadan w dziedzinie spraw
socjalnych oraz kontrolowanie jednostek
Policji nadzorowanych przez komendanta
wojewddzkiego Policji w tym zakresie,

m) organizowanie, eksploatowanie i techniczne
utrzymywanie systeméw tgcznosci i infor-
matyki, w tym poczty specjalnej, wykorzy-
stywanych w jednostkach Policji na terenie
wojewddztwa, oraz udzielanie komendan-
tom powiatowym Policji niezbednej pomocy
w tym zakresie,

n) modernizowanie eksploatowanych syste-
moéw tacznosci i informatyki we wspédtpracy
z wiasciwg komoérka KGP,

0) gromadzenie, opracowywanie, zabezpiecza-
nie i udostepnianie zasob6éw archiwalnych
komendy wojewddzkiej Policji oraz udziela-
nie pomocy w tym zakresie jednostkom Po-
licji nadzorowanym przez komendanta wo-
jewddzkiego Policji,

p) zapewnianie przestrzegania przepisOw o0
ochronie informacji niejawnych oraz danych
osobowych i obowigzujacych w tym zakre-
sie standardéw oraz kontrolowanie ich sto-
sowania,

r) wykonywanie zadanh inspektora bezpieczen-
stwa teleinformatycznego komendy woje-
waédzkiej Policji w porozumieniu z wtasciwa
komérka organizacyjna KGP,

s) kreowanie w spotfeczenstwie pozytywnego
wizerunku Policji oraz informowanie opinii
Publicznej, za posrednictwem $rodkéw ma-
sowego przekazu, o zamierzeniach i dziata-
niach Policji na rzecz poprawy bezpieczen-
stwa i porzadku publicznego na terenie wo-
jewddztwa,

t) zapewnianie obstugi prasowej oraz organi-
zowanie kontaktéw komendanta wojewdédz-
kiego Policji z mediami,

u) pozyskiwanie funduszy pomocowych, w
szczegoblnosci z Unii Europejskiej,

v) wykonywanie zadann w zakresie bezpieczen-
stwa i higieny stuzby i pracy oraz ochrony
przeciwpozarowej, koordynowanie proble-
matyki medycyny pracy oraz nadzér w tych
zakresach,

w) przyjmowanie, rozpatrywanie oraz zatatwia-
nie skarg i wnioskéw,

x) wykonywanie zadann w zakresie tacznosci
rzadowej.

2. Zakres dziatania komendy wojewddzkiej Policji
wymienionej w 8 8 pkt 2 oraz na terenie dziata-
nia ktérej zostat utworzony samodzielny podod-

dziat antyterrorystyczny Policji obejmuje zakres
dziatania, o ktorym mowa w ust. 1, oraz zakres
dziatania tego pododdziatu okre$lony w § 36.

3. Zakres dziatania komendy wojewddzkiej Policji
na terenie dziatania ktérej zostat utworzony od-
dziat prewencji Policji lub samodzielny podod-
dziat prewencji Policji albo oddziat prewenciji
Policji i samodzielny pododdziat prewenciji Poli-
cji obejmuje zakres dziatania, o ktérym mowa
w ust. 1, oraz zakres dziatania tego oddziatu
i pododdziatu okresélony w § 35.

4. Zakres dziatania komendy wojewdédzkiej Policiji,
w ktérej wystepuje stuzba ,Lotnictwo Policji”,
obejmuje zakres dziatania, o ktérym mowa
w ust. 1, oraz zakres dziatania tej stuzby okre-
$lony w przepisach w sprawie powotania oraz
okreslenia organizacji, zakresu dziatania i wtia-
Sciwosci terytorialnej stuzby Lotnictwo Policji.

5. Zakres dziatania Komendy Stotecznej Policji
obejmuje zakres dziatania, o ktérym mowa
w ust. 1 i 3, zakres dziatania okreslony w § 30
pkt 10-14, a takze organizowanie i wykony-
wanie czynnosci patrolowych, interwencyjnych
oraz ochronnych.”;

10) zatacznik nr 2 do zarzadzenia otrzymuje brzmienie
okreslone w zatgczniku nr 1 do niniejszego zarza-
dzenia;

11) zatacznik nr 3 do zarzadzenia otrzymuje brzmienie
okreslone w zataczniku nr 2 do niniejszego zarza-
dzenia.

8§ 2
Wihasciwi kierownicy jednostek Policji zapewnia
sporzadzenie opisOw stanowisk pracy, o ktérych
mowa w 8 4 ust. 4, w terminie wymienionym
w zarzadzeniu nr 81 Prezesa Rady Ministréw z dnia
1 sierpnia 2007 r. w sprawie zasad dokonywania
opiséw i warto$ciowania stanowisk pracy w stuzbie
cywilnej (M. P. Nr 48, poz. 566 oraz z 2008 r.
Nr 15, poz. 163).
83
Komendanci Policji wtasciwi do dokonania zmian
w etatach jednostek Policji dostosuja struktury orga-
nizacyjne jednostek do wymogéw okreslonych
w zarzgdzeniu oraz dokonajg zmian w ich etatach do
dnia 31 grudnia 2008 r.

84
Rozkazy wydane przed wejsciem w zycie zarzg-
dzenia zachowuja moc.

85
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania,
z wyjatkiem § 1 pkt 1 i 10, ktére wchodza w zycie
z dniem podpisania z moca od dnia 1 marca 2008 r.

Komendant Gtéwny Policji
nadinsp. Andrzej Matejuk
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WZOR FORMULARZA ETATU

Zataczniki

do zarzadzenia nr 557
Komendanta Gtéwnego Policji
z dnia 30 maja 2008 r.

Zatacznik nr 1

WPROWADZONY: Egz.nr ................
Rozkazem Organizacyjnym Nr ..../...
ZdNia oo 20 ... 1.
zmoca od dnia ...covvviiiiiii e 20 ... .
UCHYLONY:
Rozkazem Organizacyjnym Nr ..../...
ZdNia oo 20 ... 1.
zmocg od dnia ....oceviiiiiiiiee 20 ... 1.
ETAT
................................................. (nazwaJEdnostkIPOIIqIkomorleGP)
ORGANIZACJA
Stan liczbowy
. o Wyjsciowy nr zmiany
L.p. Nazwa jednostki Policji
. 2 3 4
(komarki) P K R
P P K| R|P| K|R|P|K]|R
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ORGANIZACJA c.d.
RAZEM
P - policjanci,
K — pracownicy ksc oraz panstwowego zasobu kadrowego,
R — pracownicy niebedacy cztonkami ksc oraz panstwowego zasobu kadrowego,
STAN ETATOWY
Stan liczbowy
WYSZCZEGOLNIENIE . nr zmiany
Wyjsciowy 2 a

generatéw Policji

oficeréw starszych i mtodszych

RAZEM GEN. | OFICEROW

aspirantéw Policji

podoficeréw Policji

szeregowych Policji

RAZEM POLICJANTOW

pracownikéw panistwowego
zasobu kadrowego

pracownikéw KSC

RAZEM

pozostatych pracownikéw

RAZEM PRACOWNIKOW

dzielnicowych (porozumienie)

OGOLEM
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STAN LICZBOWY WG STANOWISK
Grupa uposazenia Liczba stanowisk
Nazwa komérki, stanowiska Stopien zasadnlczc_ago/ Uwagi
etatowy kategoria

zaszeregowania

P*

K* R*

* — oznaczenia skrétéw jak w tabeli ORGANIZACJA

EWIDENCJA ZMIAN W ETACIE

Nr
zmiany

Podstawa wprowadzenia zmiany
(nr, data rozkazu
oraz data wprowadzenia zmiany)

Nr strony etatu

Data i podpis osoby
wprowadzajacej zmiany
w etacie
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N

Zatacznik nr 2
SPOSOB SPORZADZANIA ROZKAZOW ORAZ ETATU, A TAKZE WPROWADZANIA ZMIAN W ETACIE

Rozdziat 1
Przepisy ogdlne

. Etat i rozkaz sporzadza sig:

1) w KGP w co najmniej dwéch egzemplarzach, drugi egzemplarz przekazuje sie niezwtocznie:

a) kierownikowi komaérki wtasciwej w sprawach osobowych KGP — etat i rozkaz dotyczacy komaérki KGP,

b) komendantowi wojewddzkiemu Policji nadzorujacemu oddziat prewenc;ji Policji, samodzielny pododdziat
prewencji Policji lub samodzielny pododdziat antyterrorystyczny Policji, ktérego ten etat i rozkaz doty-
czy;

2) w komendzie wojewddzkiej Policji, Wyzszej Szkole Policji w Szczytnie i szkole policyjnej — w dwéch eg-
zemplarzach, drugi egzemplarz przekazuje sie niezwtocznie komdrce wtasciwej w sprawach organizacji
Policji KGP;

3) w komendzie powiatowej Policji — w trzech egzemplarzach, drugi i trzeci egzemplarz przekazuje sig nie-
zwtocznie komérce witasciwej w sprawach organizacji Policji komendy wojewddzkiej Policji, ktéra nie-
zwtocznie sprawdza go i przekazuje trzeci egzemplarz komérce witasciwej w sprawach organizacji Policji
KGP.

. Numer egzemplarza rozkazu jest tozsamy z numerem egzemplarza etatu.

. Rejestr rozkazéw prowadzi komérka wtasciwa w sprawach organizacji Policji obstugujaca komendanta Policji,
ktéry wydat rozkaz.

. Ewidencje rozkazéw i etatéw prowadzi komérka wtasciwa w sprawach organizacji Policji w:

1) KGP - dla wszystkich jednostek Policji;

2) komendzie wojewddzkiej Policji — dla komendy wojewddzkiej Policji, komendy powiatowej Policji, komisa-
riatu Policji, komisariatu specjalistycznego Policji, osrodka szkolenia Policji, oddziatu prewencji Policji, sa-
modzielnego pododdziatu prewencji Policji i samodzielnego pododdziatu antyterrorystycznego Policji;

3) komendzie powiatowej Policji — dla komendy powiatowej Policji i komisariatu Policji;

4) Wyzszej Szkole Policji w Szczytnie — dla Wyzszej Szkoty Policji w Szczytnie;

5) szkole policyjnej — dla szkoty policyjnej.

. Sporzadzong i potwierdzona za zgodno$¢ kopie etatu i rozkazu przekazuje niezwtocznie:

1) kierownikowi komérki w KGP — komérka prowadzaca ewidencje etatéw i rozkazéw w KGP;

2) dowddcy oddziatu prewencji Policji, samodzielnego pododdziatu prewencji Policji i samodzielnego podod-
dziatu antyterrorystycznego Policji, komendantowi komisariatu specjalistycznego Policji oraz kierownikowi
osrodka szkolenia Policji — komérka prowadzaca ewidencje etatéw i rozkazéw w komendzie wojewddzkiej
Policiji;

3) komendantowi komisariatu Policji — komérka prowadzaca ewidencje etatéw i rozkazéw w komendzie po-
wiatowej Policji.

Rozdziat 2
Sposob sporzadzania rozkazu wprowadzajacego oraz uchylajacego etat

. Nazwe podmiotu wydajacego rozkaz pisze sig wielkimi, pogrubionymi literami w gérnym lewym rogu rozka-

zu. Nad nazwg podmiotu uprawnionego do opatrywania pism urzedowych wizerunkiem orta moze zostaé
zamieszczony jego wizerunek.

. Sygnature komérki prowadzacej ewidencje etatéw i rozkazéw oraz liczbe dziennika korespondencyjnego, pod

ktéra zaewidencjonowano rozkaz, pisze sie zgodnie z zasadami oznaczania pism w jednostce Policji pod na-
zwa podmiotu wydajacego rozkaz.

. Numer egzemplarza rozkazu pisze sig cyfra arabska, po prawej stronie na wysokos$ci sygnatury komorki oraz

liczby dziennika, o ktérych mowa w ust. 2, poprzedzajac go skrétami wyrazéw egzemplarz oraz numer ,Egz.

”

nr..... .

. Oznaczenie i numer rozkazu przetamany przez ostatnie dwie cyfry roku, w ktérym wydano rozkaz, pisze sig

odpowiednio wielkimi, pogrubionymi literami oraz cyframi. Numer rozkazu zgodny jest z numerem w reje-
strze, o ktérym mowa w rozdziale 1 ust. 3.

. Date rozkazu pisze sie pogrubionymi literami oraz cyframi i poprzedza sig zwrotem ,z dnia”, a nastepnie za-

mieszcza sie wskazanie dnia zapisanego cyframi arabskimi, nazwe miesigca okreslong stownie oraz wskaza-
nie roku zapisanego cyframi arabskimi ze znakiem ,r.”, jako skré6tem wyrazu ,rok”.

. Przedmiot rozkazu pisze sie pogrubionymi literami i rozpoczyna od wyrazéw ,w sprawie”, po ktérych naste-

puja wyrazy ,uchylenia etatu” albo ,wprowadzenia etatu”.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

. Podstawe prawng wydania rozkazu rozpoczyna sie od akapitu i wyraza zwrotem: ,Na podstawie § ....
(w przypadku kilku przepisow oddziela sig je przecinkami, a ostatni poprzedza wyrazem ,oraz”) zarzadzenia
nr 1041 Komendanta Gtéwnego Policji z dnia 28 wrzeé$nia 2008 r. w sprawie szczegétowych zasad organi-
zacji i zakresu dziatania komend, komisariatéw i innych jednostek organizacyjnych Policji (oznaczenie dzien-
nika urzedowego KGP, w ktérym zostato ogtoszone to zarzadzenie i jego zmiany ogtoszone do dnia wydania
rozkazu) zarzadza sig, co nastepuje:”.

. Podstawowa jednostka redakcyjng i systematyzacyjna rozkazu jest paragraf.

. Przepisowi merytorycznemu nadaje sie brzmienie:

1) uchylajacemu etat: ,Uchyla sie etat ... (nazwa jednostki Policji lub komérki KGP w odpowiednim przypad-
ku) stanowiacy zatacznik do rozkazu organizacyjnego nr .../..., zmieniony rozkazem organizacyjnym nr
.../..., rozkazem organizacyjnym nr .../... oraz rozkazem organizacyjnym nr ../..., o ogélnej liczbie ... sta-

nowisk etatowych, w tym ... stanowisk policyjnych (... w korpusie generatéw oraz oficeréw starszych
i mtodszych, ... w korpusie aspirantéw Policji, ... w korpusie podoficeréw Policji oraz ... w korpusie sze-
regowych Policji, a takze ... stanowisk dzielnicowych z porozumienia) i ... stanowisk pracowniczych

(... pracownikéw panstwowego zasobu kadrowego, ... pracownikéw korpusu stuzby cywilnej oraz ... po-
zostatych pracownikéw)”. Jezeli w etacie nie wystepuja stanowiska pracownikéw panstwowego zasobu
kadrowego oraz korpusu stuzby cywilnej wyrazy ,pozostatych pracownikéw” mozna zastgpi¢ wyrazami
~pracownikéw nieobjetych mnoznikowymi systemami wynagrodzen” albo innymi, wynikajacymi z przepi-
s6w wymienionych w § 2 pkt 8.;

2) wprowadzajacemu etat: ,Wprowadza sig etat ... (nazwa jednostki Policji lub komérki KGP w odpowiednim
przypadku) o ogdlnej liczbie ... stanowisk etatowych, w tym ... stanowisk policyjnych (... w korpusie ge-
neratéw oraz oficeréw starszych i mtodszych, ... w korpusie aspirantéw Policji, ... w korpusie podofice-
row Policji oraz ... w korpusie szeregowych Policji, a takze ... stanowisk dzielnicowych z porozumienia)
oraz ... stanowisk pracowniczych (... pracownikéw panstwowego zasobu kadrowego, ... pracownikéw
korpusu stuzby cywilnej oraz ... pozostatych pracownikéw) stanowiacy zatacznik do rozkazu organizacyj-
nego”. Pkt 1 zdanie drugie stosuje sie odpowiednio.

Przepisowi o wejsciu w zycie nadaje sig brzmienie: ,Rozkaz organizacyjny wchodzi w zycie z dniem ...

(wskazanie dnia zapisanego cyframi arabskimi, nazwy miesigca okres$lonej stownie oraz wskazanie roku zapi-

sanego cyframi arabskimi ze znakiem ,r.”)”. Rozkaz organizacyjny zawierajacy przepis wprowadzajacy etat

wchodzi w zycie w dniu nastepujacym po dniu wejscia w zycie rozkazu zawierajacego przepis uchylajacy
etat.

W jednym rozkazie, w odrebnych paragrafach, mozna zamies$ci¢ przepis merytoryczny uchylajacy oraz wpro-

wadzajacy etat. W takim przypadku:

1) przedmiotowi rozkazu nadaje sig brzmienie: ,w sprawie uchylenia oraz wprowadzenia etatu”;

2) przepisy merytoryczne: uchylajacy oraz wprowadzajacy etat rozpoczynajg sie od wyrazéw: ,Z dniem ...
(wskazanie dnia zapisanego cyframi arabskimi, nazwy miesigca okreslonej stownie oraz wskazanie roku
zapisanego cyframi arabskimi ze znakiem ,r.”) uchyla sie/wprowadza sig ...”;

3) przepisowi o wejsciu w zycie nadaje sig brzmienie: ,Rozkaz organizacyjny wchodzi w zycie z dniem pod-
pisania.”.

W uzasadnieniu, w szczeg6lnosci, okresla sie:

1) cel wprowadzenia lub uchylenia etatu, a w rozkazie organizacyjnym, o ktérym mowa w ust. 11, wszyst-
kie cele;

2) przyczyne wydania rozkazu w trybie, o ktérym mowa w § 24 ust. 8;

3) skutki finansowe wprowadzenia nowego etatu i mozliwos$¢ ich pokrycia z budzetu pozostajacego w dys-
pozycji komendanta Policji wydajacego rozkaz;

4) informacje o wprowadzeniu etatu w nastgpstwie zmian w regulaminie jednostki Policji i terminie wej$cia
tych zmian w zycie lub informacjg, iz wprowadzenie etatu nie wynika ze zmian regulaminu jednostki Policji.

Podpis podmiotu wydajacego rozkaz zawiera dane dotyczace stopnia stuzbowego, imienia i nazwiska oraz

jego wtasnoreczny podpis. Dane pisze sie pogrubionymi literami.

Potwierdzenie, o ktérym mowa w 8 25 ust. 3, zamieszcza sie po lewej stronie rozkazu ponizej podpisu

podmiotu wydajacego rozkaz i rozpoczyna sie wyrazami: ,Potwierdzam mozliwo$é wprowadzenia etatu:”,

pod ktoérymi zamieszcza sig pieczec i podpis potwierdzajacego.

Elementy rozkazu, o ktérych mowa w 8 24 ust. 5 pkt 12 i 13 pisze sie w dolnym lewym rogu rozkazu we-

dtug nastepujacego wzoru:

~Egzemplarze rozkazu organizacyjnego otrzymuja:

Egz. nr ... — (nazwa jednostki Policji lub komérki KGP)

Egz. nr ... — (nazwa jednostki Policji lub komérki KGP)

R-z sporzadzit/a: (stopien stuzbowy, imie i nazwisko nr tel. st. ..... )

R-z sprawdzit/a: ..o
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16. Dane osoby sprawdzajacej rozkaz dotyczace stopnia stuzbowego, imienia i nazwiska oraz numeru telefonu
stuzbowego wpisuje wtasnorgcznie ta osoba.

17. Zaleca sie sporzadzanie rozkazu czcionka ARIAL, rozmiar czcionki:
1) 11 — dla elementéw wymienionych w § 24 ust. 5 pkt 1-11;
2) 9 — dla elementéw wymienionych w § 24 ust. b pkt 12i 13.

Rozdziat 3
Sposob sporzadzania etatu

1. Formularz etatu, o ktérym mowa w § 24 ust. 4, wypetnia sie w nastepujacy sposdb:

1) tre$é¢ wpisuje sie pismem maszynowym — stosujgc dostepne urzadzenia edycyjne — zgodnie z brzmieniem
poszczegodlnych rubryk;
nazwe jednostki Policji, nazwe komérki wynikajaca z zarzadzenia oraz nazwe stanowiska i dane je okre-
Slajace, zawarte w odrebnych przepisach, wpisuje sie¢ w petnym brzmieniu;
do nazwy jednostki Policji, o ktérej mowa w pkt 2, w odniesieniu do komendy powiatowej Policji, komisa-
riatu, komisariatu specjalistycznego Policji dodaje sie nazwe jednostki nadrzednej;
w etacie wyodrebnia sig cze$¢ o nazwie ,Kierownictwo” w odniesieniu do stanowisk: komendanta Policji,
zastepcy komendanta Policji, dowddcy i zastepcy dowddcy oddziatu prewencji Policji, dowddcy i zastepcy
dowddcy samodzielnego pododdziatu prewenciji Policji, dowédcy i zastepcy dowddcy samodzielnego pod-
oddziatu antyterrorystycznego Policji, kierownika i zastepcy kierownika osrodka szkolenia Policji. Nazwie
tej przyporzadkowuje sig cyfre rzymska ,1”;
na karcie formularza etatu w tabeli ORGANIZACJA, w czesci ,Stan liczbowy” wpisuje sig liczbe stano-
wisk:
a) policyjnych — w rubryce ,P”,
b) pracownikéw korpusu stuzby cywilnej oraz panstwowego zasobu kadrowego dzielac je znakiem ,/” -

w rubryce ,K”,

c) pracownikéw innych niz wymienieni w lit. b — w rubryce ,R”;

na karcie formularza etatu w tabeli STAN ETATOWY, w czes$ci ,Stan liczbowy” przy rubrykach ,Ra-
zem” i ,Ogdétem” wpisuje sig taczng liczbe etatéw;

na karcie formularza etatu w tabeli STAN LICZBOWY WG STANOWISK:

a) komérki nalezy zapisaé¢ wielkimi, pogrubionymi literami,

b) komoérki nizszego szczebla nalezy zapisaé pogrubionymi literami, kazda z osobna,

c) komorke oznacza sie w nastepujacy sposob:

- komoérce podlegajacej kierownikowi jednostki Policji przyporzadkowuje sie kolejng cyfre rzymska,
z wyjatkiem cyfry ,1”,

- komérce nizszego szczebla, podlegajacej komérce oznaczonej cyfra rzymska, przyporzadkowuje sig
cyfre arabska,

- komérce nizszego szczebla, podlegajacej komérce oznaczonej cyfrg arabska, przyporzadkowuje sig
litere,

d) numeracja komérek oraz wyodrebnionej czeéci o nazwie ,Kierownictwo” oznaczonych cyframi rzym-
skimi jest tozsama z ich cyframi porzadkowymi w tabeli ORGANIZACJA,

e) pomiedzy wpisami dotyczacymi poszczegdblnych komérek nalezy pozostawié co najmniej pieé wolnych
wierszy, przeznaczonych na dokonywanie zmian etatowych,

f) stanowiska etatowe wpisuje sie zachowujac odpowiednio hierarchie grup uposazenia i kategorii zasze-
regowania oraz nastepujaca kolejnosé:

- stanowiska pracownikdw paristwowego zasobu kadrowego,

- stanowiska policyjne,

- stanowiska pracownikéw korpusu stuzby cywilnej,

- stanowiska innych pracownikéw niz wymienieni w tiret pierwsze i trzecie,

g) stanowisko etatowe oznacza sie:

- policyjne, utworzone na podstawie przepiséw Ministra Spraw Wewnetrznych i Administraciji
w sprawie szczeg6towych warunkéw porozumienia migdzy organem powiatu lub gminy a wojewo-
da, w zakresie pokrywania kosztéw utrzymania dodatkowych etatéw w rewirach dzielnicowych i w
posterunkach Policji — przez dopisanie do nazwy tego stanowiska wyrazu ,(porozumienie)” oraz
wskazanie przy nim daty jego obowigzywania,

- pracownicze, utworzone na podstawie umowy zawartej z Panstwowym Funduszem Rehabilitacji
Oséb Niepetnosprawnych lub o$rodkiem witasciwym w sprawach zatrudniania i rehabilitacji oséb
niepetnosprawnych — przez dopisanie do nazwy stanowiska wyrazéw ,(PFRON)” lub ,(OZIRON)”
oraz wskazanie przy nim nr porozumienia i daty jego obowigzywania,

2

-

3

-

4

-

5

—

6

—

7

P
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- pracownicze, utworzone w zwiazku z realizacja ,Programu modernizacji Policji, Strazy Granicznej,
Panistwowej Strazy Pozarnej i Biura Ochrony Rzadu w latach 2007-2009 — przez dopisanie do na-
zwy stanowiska wyrazu ,(modernizacja)” oraz wskazanie przy nim roku, w ktérym je utworzono,

h) kazda z grup stanowisk wymienionych w lit. f nalezy oddzieli¢ co najmniej trzema wolnymi wierszami
przeznaczonymi na dokonywanie zmian etatowych.
2. Oznaczenia, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 7 lit. g, obowigzuja do dnia:
1) obowigzywania zawartej umowy — wymienione w tiret pierwsze i drugie;
2) 31 grudnia 2010 r. — wymienione w tiret trzecie.

Rozdziat 4
Sposéb sporzadzania rozkazu okreslajacego zmiane w etacie
. Rozkaz okreslajacy zmiang w etacie zawiera elementy, o ktérych mowa w 8 24 ust. 5.
2. Do rozkazu okreslajgcego zmiange w etacie przepisy rozdziatu 2 ust. 1-5, 7, 8 oraz 13-17 stosuje sie odpo-
wiednio.
3. Przedmiot rozkazu okreslajacego zmiane w etacie pisze sie pogrubionymi literami i rozpoczyna od wyrazéw
~W sprawie”, po ktérych nastepuja wyrazy:

1) ,zmian organizacyjnych” — w przypadku:

a) zmiany liczby stanowisk w istniejgcej komdrce polegajacej na wytaczeniu, wiaczeniu albo na wytacze-
niu oraz wiaczeniu stanowiska etatowego (policyjnego lub pracowniczego),

b) zmiany nazwy istniejacej komorki,

c) likwidacji istniejacej komérki i wytaczenia jej z etatu,

d) utworzenia nowej komorki i wiaczenia jej do etatu;

2) ,zmian etatowych” — w przypadku innej zmiany niz okreslona w pkt 1, a w szczegdlnosci w przypadku
zmian w nazwie stanowisk oraz okreslonych dla stanowisk stopni etatowych, grup uposazenia zasadni-
czego lub kategorii zaszeregowania;

3) ,zmian organizacyjno-etatowych” — w przypadku, gdy w jednym czasie dokonuje sie zmian organizacyj-
nych i etatowych.

4. W przepisie merytorycznym rozkazu okreslajagcego zmiang w etacie wyrdznia sie dwie czesci:

1) wprowadzenie do wyliczenia zmian, ktéremu nadaje sig¢ brzmienie: ,W etacie ... (nazwa jednostki Policji
lub komérki KGP w odpowiednim przypadku) wprowadza sie nastepujace zmiany:”;

2) punkty, w ktérych okresla sie wprowadzane zmiany.

5. Punkty, o ktérych mowa w ust. 4 pkt 2, dzieli sig na litery, a litery na tiret.
6. Dane dotyczace stanowisk etatowych pisze sie w pierwszym przypadku, w liczbie pojedynczej okreslajac:

1) w przypadku stanowiska policyjnego: nazwe stanowiska, okreslony dla niego stopien etatowy, grupe
uposazenia zasadniczego oraz liczbg stanowisk wyrazona cyfra arabska, np.:
specjalista nadkomisarz 6 1;

2) w przypadku stanowiska pracownika korpusu stuzby cywilnej: nazwe stanowiska oraz liczbe stanowisk
wyrazong cyfrag arabska, np.:
specjalista 1;

3) w przypadku stanowiska pracownika nieobjetego mnoznikowymi systemami wynagrodzen: nazwe stano-
wiska, kategorie zaszeregowania oraz liczbe stanowisk wyrazona cyfra arabska, np.:
specjalista Xl = XIV 2.

7. Typowe brzmienie punktéw okres$lajacych wprowadzane zmiany:

1) w przypadku zmiany organizacyjnej:

a) polegajacej odpowiednio na wytaczeniu lub wigczeniu stanowiska etatowego w istniejacej komadrce:
~W ... (nazwa komérki w odpowiednim przypadku) wytacza sig/wtacza sig stanowisko etatowe:
.... (dane dotyczace stanowiska, o ktérych mowa w ust. 6);”

—_

albo

«W ... (nazwa komorki nizszego szczebla w odpowiednim przypadku) wchodzacej/ym w skfad ... (na-
zwa komoérki wyzszego szczebla w odpowiednim przypadku) wytacza sie/wiacza sie stanowisko eta-
towe:

.... (dane dotyczace stanowiska, o ktérych mowa w ust. 6);”,

albo

~W ... (nazwa komérki w odpowiednim przypadku):
a) wytacza sig stanowisko etatowe:
(dane dotyczace stanowiska, o ktérych mowa w ust. 6),”,
b) wiacza sig stanowiska etatowe:
.... (dane dotyczace stanowiska, o ktérych mowa w ust. 6),
.... (dane dotyczace stanowiska, o ktérych mowa w ust. 6),
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c) w ... (nazwa komoérki nizszego szczebla w odpowiednim przypadku):
— wytacza sie stanowiska etatowe:
.... (dane dotyczace stanowiska, o ktérych mowa w ust. 6),
.... (dane dotyczace stanowiska, o ktérych mowa w ust. 6),
— wtacza sie stanowisko etatowe:
.... (dane dotyczace stanowiska, o ktérych mowa w ust. 6);”,

b) polegajacej na zmianie nazwy istniejacej komaérki:

d)

»+.. (N@azwa komoérki w odpowiednim przypadku) zmienia sie nazwe na ... (nowa nazwa komérki);”
albo

»--. (n@azwa komoérki nizszego szczebla w odpowiednim przypadku) wchodzacej/mu w sktad ... (nazwa
komorki wyzszego szczebla w odpowiednim przypadku) zmienia sie¢ nazwe na ... (howa nazwa ko-
morki);”,

c) polegajacej na likwidacji istniejacej komarki i wytgczeniu jej z etatu:
«Likwiduje sie i wylagcza z etatu ... (nazwa komoérki w  odpowiednim  przypadku)
w petnym stanie etatowym — .... stanowisk, w tym:
a) stanowisk policyjnych w korpusie ... (nazwa korpusu) — ... (cyfra arabska),
b) stanowisk policyjnych w korpusie ... (nazwa korpusu) — ... (cyfra arabska),
c) stanowisk pracowniczych — ... (cyfra arabska);”
albo
«Likwiduje sie i wylgcza z etatu ... (nazwa komérki nizszego szczebla w odpowiednim przypadku)
wchodzacy/q w sktad ... (nazwa komérki wyzszego szczebla w odpowiednim przypadku) w petnym
stanie etatowym — .... stanowisk, w tym:
a) stanowisk policyjnych w korpusie ... (nazwa korpusu) — ... (cyfra arabska),
b) stanowisk policyjnych w korpusie ... (nazwa korpusu) — ... (cyfra arabska),
c) stanowisk pracowniczych — ... (cyfra arabska);”,
polegajacej na utworzeniu nowej komérki i wiaczeniu jej do etatu:
~Tworzy sie i wtgcza do etatu ... (nazwa komoérki w odpowiednim przypadku) o stanie etatowym — ...
stanowisk, w tym:
a) stanowisk policyjnych w korpusie ... (nazwa korpusu) — ... (cyfra arabska):
... (dane dotyczace stanowisk, o ktérych mowa w ust. 6),
b) stanowisk policyjnych w korpusie ... (nazwa korpusu) — ... (cyfra arabska):
... (dane dotyczace stanowisk, o ktérych mowa w ust. 6),
c) stanowisk pracowniczych - ... (cyfra arabska), w tym:
— stanowisk pracownikéw korpusu stuzby cywilnej — .... (cyfra arabska):
... (dane dotyczace stanowisk, o ktérych mowa w ust. 6),
— stanowisk pracownikéw nieobjetych mnoznikowymi systemami wynagrodzen —... (cyfra arabska):
... (dane dotyczace stanowisk, o ktérych mowa w ust. 6);"”
albo
~W ... (nazwa komoérki wyzszego szczebla w odpowiednim przypadku) tworzy sie i wtacza do etatu ...
(nazwa komoérki nizszego szczebla w odpowiednim przypadku) o stanie etatowym — ... stanowisk,
w tym:
a) stanowisk policyjnych w korpusie ... (nazwa korpusu) — ... (cyfra arabska):
... (dane dotyczace stanowisk, o ktérych mowa w ust. 6),
b) stanowisk policyjnych w korpusie ... (nazwa korpusu) — ... (cyfra arabska):
.... (dane dotyczace stanowisk, o ktérych mowa w ust. 6),
c) stanowisk pracowniczych - ... (cyfra arabska), w tym:
— stanowisk korpusu stuzby cywilnej — .... (cyfra arabska):
(dane dotyczace stanowisk, o ktérych mowa w ust. 6),
— stanowisk pracownikéw nieobjetych mnoznikowymi systemami wynagrodzen — ... (cyfra arabska):
.... (dane dotyczace stanowisk, o ktérych mowa w ust. 6);”
albo
»~Tworzy sie Stanowisko Samodzielne do spraw ... i wigcza do etatu stanowisko policyjne ... (nazwa
korpusu): — 1:
... (dane dotyczace stanowiska, o ktérych mowa w ust. 6);”
albo
~Tworzy sie Stanowisko Samodzielne do spraw ... i wigcza do etatu stanowisko pracownicze: - 1:

.... (dane dotyczace stanowiska, o ktérych mowa w ust. 6);";
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2) w przypadku zmiany etatowe;j:
«W etacie ... (nazwa jednostki Policji lub komérki KGP w odpowiednim przypadku) zmienia sie grupy upo-
sazenia zasadniczego stanowisk etatowych (ew. policyjnych):
a) komendant z ... (dotychczasowa grupa) na ... (nowa grupa),
b) zastegpca komendanta z ... (dotychczasowa grupa) na ... (nowa grupa);”
albo
«W etacie ... (nazwa jednostki Policji lub komérki KGP w odpowiednim przypadku) zmienia sie nazwy sta-
nowisk etatowych (ew. policyjnych lub pracowniczych):
a) ... (dotychczasowa nazwa stanowiska) na ... (nowa nazwa stanowiska),
b) ... (dotychczasowa nazwa stanowiska) na ... (nowa nazwa stanowiska);"”;
3) w przypadku zmiany organizacyjno-etatowej okreslaja pkt 1 i 2.
8. Czasowniki ,wytacza sie”, ,witacza sige”, ,likwiduje sie”, ,tworzy sie” i ,zmienia sig” pisze sig pogrubionymi
literami.
9. Przepisowi o wejsciu w zycie rozkazu okreslajacego zmiang w etacie nadaje sig¢ brzmienie okreslone w roz-
dziale 2 ust. 10 zdanie pierwsze, z zastrzezeniem ust. 10.
10. Przepisowi o wejsciu w zycie rozkazu okreslajagcego zmiang w etacie:
1) organizacyjna polegajaca na:
a) wytaczeniu lub wiaczeniu stanowiska etatowego w istniejgcej komorce,
b) utworzeniu nowej komérki i wiaczeniu jej do etatu;
2) etatowa
mozna nadac¢ brzmienie: ,Rozkaz organizacyjny wchodzi w zycie z dniem ... (wskazanie dnia zapisanego cy-
frami arabskimi, nazwy miesiaca okreslonej stownie oraz wskazanie roku zapisanego cyframi arabskimi ze
znakiem ,r.”), z mocg obowigzujaca od dnia ... (wskazanie dnia zapisanego cyframi arabskimi, nazwy mie-
sigca okreslonej stownie oraz wskazanie roku zapisanego cyframi arabskimi ze znakiem ,r.”).”.
11. W uzasadnieniu rozkazu okres$lajgcego zmiange w etacie, w szczegdlnosci, okreéla sig:
1) cel dokonania zmiany;
2) zakres dokonanej zmiany;
3) efekt, jaki uzyska sie po wprowadzeniu zmiany;
4) przyczyne wydania rozkazu w trybie, o ktérym mowa w 8§ 24 ust. 8;
5) skutki finansowe wprowadzenia zmiany i mozliwo$¢ ich pokrycia z budzetu pozostajacego w dyspozycji
komendanta Policji wydajacego rozkaz;
6) informacje o wprowadzeniu zmian w etacie w nastgpstwie zmian w regulaminie jednostki Policji i terminie
wejécia tych zmian w zycie lub informacjg, iz wprowadzenie zmian w etacie nie wynika ze zmian regula-
minu jednostki Policji.

Rozdziat 5
Sposéb wprowadzania zmian w etacie
1. Zmiany w formularzu etatu wprowadza osoba upowazniona przez komendanta Policji lub kierownika komérki

wtasciwej w sprawach organizaciji Policji po otrzymaniu rozkazu, o ktérym mowa w 8§ 24 ust. 3.

2. Zmiany obowigzujace w dniu otrzymania rozkazu, o ktérym mowa w 8§ 24 ust. 3, wprowadza sig w formula-
rzu etatu niezwtocznie, a obowiazujace po dniu jego otrzymania najpdzniej w przeddzien ich wejscia w zycie.

3. Zmiane w formularzu etatu, wynikajaca z rozkazu, wpisuje sig pismem maszynowym lub recznym, bez ko-
nieczno$ci zachowania wymagan okreslonych w rozdziale 3 w ust. 1 w pkt 7 lit. e i h.

4. Wprowadzenie zmian w formularzu etatu polega na:

1) zapisaniu w tabeli EWIDENCJA ZMIAN W ETACIE nr zmiany, podstawy i daty jej wprowadzenia oraz zto-
zeniu podpisu przez osobe wprowadzajgca zmiany;

2) odnotowaniu w tabeli STAN LICZBOWY WG STANOWISK w czes$ci ,Uwagi” przy wprowadzonej zmianie
jej nr tozsamego z nr zapisanym w tabeli EWIDENCJA ZMIAN W ETACIE oraz aktualizacji danych w tej
tabeli:

a) w czesci ,Liczba stanowisk” przez skreslenie wystepujacej do momentu wprowadzenia zmiany liczby
stanowisk i wpisanie z lewej strony nowej ich liczby, a gdy zmiana dotyczy likwidacji stanowiska, na
poziomym skresleniu rowniez danych w czesciach ,Nazwa stanowiska”, ,Stopien etatowy” i ,Grupa
uposazenia zasadniczego/kategoria zaszeregowania”,

b) w czesci ,Nazwa komarki, stanowiska” przez:

- zapisanie w odpowiedniej komérce oraz grupie stanowisk utworzonego stanowiska, a w czesciach
~Stopien etatowy”, ,Grupa uposazenia zasadniczego/kategoria zaszeregowania” oraz ,Liczba sta-
nowisk” danych dotyczacych tego stanowiska. Przy zapisywaniu nie stosuje sie hierarchii, o ktérej
mowa w rozdziale 3 ust. 1 pkt 7 lit. f.,
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- zapisanie w odpowiedniej komérce utworzonej w niej komérki nizszego szczebla. Przy zapisywaniu
przepisy rozdziatu 3 ust. 1 pkt 7 lit. b, ¢, f i g oraz ust. 2 stosuje sie odpowiednio.,

- zapisanie utworzonej komérki podlegajacej kierownikowi jednostki Policji. Przy zapisywaniu przepisy
rozdziatu 3 ust. 1 pkt 7 lit. a, ¢, d, f i g oraz ust. 2 stosuje sie odpowiednio.,

- poziome skreslenie nazwy likwidowanej komérki podlegajacej kierownikowi jednostki Policji albo na-
zwy likwidowanej komérki nizszego szczebla podlegajacej takiej komérce oraz znakiem X danych
dotyczacych stanowisk wystepujacych w likwidowanej komérce;

3) aktualizacji w tabeli ORGANIZACJA w cze$ci ,Stan liczbowy — nr zmiany” danych dotyczacych poszcze-
gélnych grup stanowisk (nalezy za kazdym razem wypetnié rubryki ,P”, ,K” oraz ,R”), uwzgledniajacych
zmiany, o ktérych mowa w pkt 2;

4) aktualizacji w tabeli STAN ETATOWY w cze$ci ,Stan liczbowy — nr zmiany” danych dotyczacych grup
stanowisk wymienionych w czesci ,Wyszczegdlnienie”;

5) zapisaniu w tabeli EWIDENCJA ZMIAN W ETACIE w czes$ci ,Nr strony etatu” kolejnych stron, na ktérych
wprowadzono zmiany w formularzu etatu.

5. W przypadku wyczerpania sie w formularzu etatu w tabelach ORGANIZACJA, STAN ETATOWY oraz STAN
LICZBOWY WG STANOWISK mozliwosci wprowadzenia kolejnych zmian zaktada sie kolejne karty z tymi ta-
belami, oznaczajac je tymi samymi nr stron z kolejna literg alfabetu. Przepis 8§ 24 ust. 2 pkt 2 stosuje sie od-
powiednio.





