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DECYZJA NR 48

KOMENDANTA GLOWNEGO STRAZY GRANICZNEJ

z dnia 10 marca 2011 .

w sprawie opracowywania i obiegu dokumentow podczas sporzadzania opisow i wartosciowania stanowisk pracy
w Komendzie Gtéwnej Strazy Granicznej

W zwigzku z art. 5a ust. 3 pkt 1 ustawy z dnia 12 paz-
dziernika 1990 r. o Strazy Granicznej (Dz. U.z 2005 r. Nr 234,
poz. 1997, z p6zn. zm.") ustala sig, co nastepuje:

Rozdziat 1

Przepisy ogélne

§ 1.

Decyzja reguluje opracowywanie i obieg dokumen-
tow w trakcie sporzgdzania i aktualizacji opisow stanowisk
pracy oraz warto$ciowania i aktualizacji wynikéw warto-
Sciowania stanowisk pracy w Komendzie Gtéwnej Strazy
Granicznej, prowadzonych na podstawie zarzgdzenia nr 1
Prezesa Rady Ministrow z dnia z dnia 7 stycznia 2011 r.
w sprawie zasad dokonywania opis6w i warto$ciowania
stanowisk pracy w stuzbie cywilnej (M.P. Nr 5, poz. 61),
zwanego dalej ,zarzadzeniem”.

§2.

Uzyte w decyzji okreslenia oznaczaja:

1) KGSG — Komende Gtéwng Strazy Granicznej;

2) komorka organizacyjna — komorke organizacyjng
KGSG;

3) struktura organizacyjno-etatowa — strukture organiza-
cyjno-etatowg komorki organizacyjnej wynikajaca
z przepisow dotyczacych organizacji wchodzacych
w sktad Strazy Granicznej komend oddziatéw, placo-
wek, dywizjonow i osrodkow szkolenia, okreslajgca
liczbe i rodzaj stanowisk stuzbowych;

4) stanowisko pracy bez ,x” — stanowisko stuzbowe wy-
stepujgce w strukturze organizacyjno-etatowej komor-
ki organizacyjnej, przewidziane do zatrudnienia czlon-
ka korpusu stuzby cywilnej;

5) stanowisko pracy z ,x"” — stanowisko stuzbowe wyste-
pujgce w strukturze organizacyjno-etatowej komoérki
organizacyjnej przewidziane dla funkcjonariusza Stra-
zy Granicznej, na ktérym moze zosta¢ zatrudniony
cztonek korpusu stuzby cywilnej, oznaczone w przepi-
sach dotyczacych organizacji wchodzgcych w sktad
Strazy Granicznej komend oddziatéw, placéwek, dywi-
zjonow i osrodkéw szkolenia znakiem ,x” w rubryce
~uwagi”;

6) stanowisko pracy — stanowisko pracy wymienione
w pkt4ib;

7) pracownik — cztonka korpusu stuzby cywilnej;

1) Zmiany wymienionej ustawy zostaty opublikowane w Dz. U.
z 2006 r. Nr 104, poz. 708 i 711 i Nr 170, poz. 1218, z 2007 r.
Nr 57, poz. 390 i Nr 82, poz. 558, z 2008 r. Nr 86, poz. 521,
Nr 195, poz. 1199, Nr 216, poz. 1367 i Nr 227, poz. 1505,
z 2009 r. Nr 22, poz. 120, Nr 85, poz. 716, Nr 98, poz. 817,
Nr 168, poz. 1323 i Nr 201, poz. 1540 oraz z 2010 r. Nr 127,
poz. 857, Nr 164, poz. 1108, Nr 182, poz. 1228 i Nr 238, poz. 1578.

8) kierownik komorki organizacyjnej—kierownika komor-
ki organizacyjnej, w ktorej strukturze organizacyjno-
-etatowej wystepuje stanowisko pracy;

9) droga stuzbowa — wystepowanie na piSmie osoby
bezposrednio nadzorujgcej stanowisko pracy do kie-
rownika komorki organizacyjnej, w ktorej strukturze
organizacyjno-etatowej wystepuje stanowisko pracy,
za posrednictwem bezposredniego przetozonego;

10) Zespot — powotany w KGSG wewnetrzny zespot war-
tosciujacy, o ktbrym mowa w § 4 ust. 1 zarzadzenia;

11) Przewodniczacy Zespotu — osoba wyznaczona przez
Komendanta Gtéwnego Strazy Granicznej na przewod-
niczacego Zespotu;

12) Biuro — Biuro Kadr i Szkolenia KGSG;

13) Dyrektor Biura — dyrektora Biura, ktoéry posiada upo-
waznienie Komendanta Gtéwnego Strazy Granicznej
do zatwierdzania sporzadzonych w KGSG opisow
stanowisk pracy.

Rozdziat 2

Opracowywanie i obieg dokumentéw podczas
sporzadzania opisu stanowiska pracy oraz procedura
postepowania z opisem po dokonaniu wartosciowania
opisanego stanowiska pracy

8 3.

1. Projekt opisu:

1) stanowiska pracy bez ,,x"” sporzadza sie w terminie
14 dni roboczych od daty wydania przepiséw doty-
czacych organizacji wchodzacych w sktad Strazy
Granicznej komend oddziatéw, placowek, dywizjo-
néw i osrodkéw szkolenia, o utworzeniu danego
stanowiska;

2) stanowiska pracy z ,x" sporzadza sie na polecenie
kierownika komoérki organizacyjnej, w terminie
umozliwiajgcym dokonanie wartosciowania tego
stanowiska, przed:

a) rozpoczeciem naboru kandydatow do korpusu
stuzby cywilnej,

b) przeniesieniem pracownika
— na dane stanowisko.

2. W przypadku wystgpienia okolicznosci uniemozliwia-

jacych sporzadzenie projektu opisu stanowiska pracy
bez ,x"” w terminie, o ktérym mowa w ust. 1 pkt 1,
Dyrektor Biura, na pisemny wniosek kierownika ko-
morki organizacyjnej, moze wyrazi¢ zgode na przedtu-
zenie terminu sporzgdzenia projektu opisu, o czas
niezbedny na jego wykonanie.
Osoba bezposrednio nadzorujgca opisywane stanowi-
sko pracy, przedktada droga stuzbowg projekt opisu
danego stanowiska pracy do podpisu kierownikowi
komorki organizacyjnej, niezwtocznie po jego sporza-
dzeniu.
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4. W przypadku wakatu na stanowisku bezposrednio
nadzorujgcym opisywane stanowisko pracy lub dtugo-
trwatej nieobecnosci osoby okreslonej w ust. 3, czyn-
nosci, o ktérych mowa w ust. 1 i 3, wykonuje osoba
posrednio nadzorujgca opisywane stanowisko pracy.

5. Kierownik komorki organizacyjnej dokonuje sprawdze-

nia prawidtowosci sporzadzonego projektu opisu 1,

stanowiska pracy, w szczegolnosci pod wzgledem jego
zgodnosci ze stanem faktycznym, a nastepnie nie-
zwtocznie przesyta projekt, za pismem przewodnim,
Dyrektorowi Biura. 2

§ 4.

1. Dyrektor Biura zapoznaje sie z otrzymanym projektem
opisu stanowiska pracy i przekazuje projekt do komor-

ki wewnetrznej Biura wtasciwej w sprawach osobo- 3

wych, w celu dokonania jego analizy pod wzgledem
formalnym.

2. Dyrektor Biura w przypadku stwierdzenia niezgodnosci
sporzadzonego projektu opisu stanowiska pracy pod

wzgledem formalnym, nanosi na projekcie propozycje 4

zmian wraz z uzasadnieniem i nastepnie zwraca projekt,
za pismem przewodnim, kierownikowi komorki orga-
nizacyjnej.

3. Dyrektor Biura w przypadku stwierdzenia zgodnosci 5

sporzadzonego projektu opisu stanowiska pracy pod
wzgledem formalnym, dokonuje jego zatwierdzenia
i niezwtocznie przekazuje zatwierdzony opis stanowiska
pracy, za pismem przewodnim, Przewodniczgcemu
Zespotu.

4. Czynnosci, o ktérych mowa w ust. 1-3, dokonuje sig
w terminie 5 dni roboczych od daty otrzymania przez
Biuro projektu opisu stanowiska pracy.

§ b.

W przypadku, o ktérym mowa w § 4 ust. 2, kierownik
komoérki organizacyjnej zleca osobie bezposrednio nadzo-

rujgcej opisywane stanowisko, niezwtoczne poprawienie 2.

projektu opisu stanowiska pracy i jego przediozenie
Dyrektorowi Biura na zasadach okreslonych w 8§ 3 ust. 3
iboraz § 4.

§ 6.

1. Przewodniczgcy Zespotu, po dokonaniu wartosciowa- 1.

nia stanowiska pracy przez Zespot, przesyta, za pismem
przewodnim, opis stanowiska pracy Dyrektorowi Biu-
ra.

2. Dyrektor Biura niezwtocznie zapoznaje pracownika
z zatwierdzonym opisem jego stanowiska pracy.

3. Dyrektor Biura moze zatwierdzony opis stanowiska
pracy przestac¢, za pismem przewodnim, kierownikowi
komaorki organizacyjnej, upowaznionemu do zapozna-
nia pracownika zajmujgcego opisane stanowisko
pracy z zatwierdzonym opisem stanowiska, w celu
zapoznania z nim pracownika.

4. Pracownik potwierdza fakt zapoznania sie z opisem
stanowiska pracy poprzez ztozenie podpisu opatrzone-
go data.

5. Kierownik komorki organizacyjnej niezwtocznie prze-
kazuje Dyrektorowi Biura, za pismem przewodnim, opis
stanowiska pracy podpisany przez pracownika.

Rozdziat 3

Opracowywanie i obieg dokumentéw podczas
aktualizacji opisu stanowiska pracy

§7.

Osoba bezposrednio nadzorujgca dane stanowisko
pracy, na biezgco ocenia, czy na podlegtym stanowisku
pracy nie wystgpity zmiany uzasadniajace aktualizacje
opisu tego stanowiska.

. W przypadku wystapienia zmian w zakresie stanowiska

pracy, osoba bezposrednio nadzorujgca dane stanowi-
sko pracy niezwtocznie informuje drogg stuzbowg
kierownika komorki organizacyjnej o potrzebie aktuali-
zacji opisu tego stanowiska, podejmujac jednoczesnie
dziatania w zakresie jego aktualizacji.

Kierownik komorki organizacyjnej wystepuje pisemnie
z wnioskiem do Dyrektora Biura o udostepnienie,
przechowywanego w komoérce wewnetrznej Biura
wtasciwej w sprawach osobowych, opisu stanowiska
pracy.

Dyrektor Biura przesyta, w terminie 5 dni roboczych od
dnia otrzymania wniosku, za pismem przewodnim,
kierownikowi komorki organizacyjnej opis stanowiska
pracy, celem dokonania aktualizacji.

Do aktualizacji opisu stanowiska pracy, przepisy § 3-6
stosuje sie odpowiednio.

Kierownik komoérki organizacyjnej, po wykonaniu
czynnosci, o ktérych mowa w ust. 4, odsyta, za pismem
przewodnim, Dyrektorowi Biura otrzymany opis sta-
nowiska pracy.

§ 8.

Opis stanowiska pracy sporzadzony dla stanowiska
pracy z ,x” pozostaje aktualny do czasu zaistnienia
okolicznosci uzasadniajgcych dokonanie jego aktuali-
zacji.

Wakat na stanowisku pracy z ,x”, a takze mianowanie
na to stanowisko funkcjonariusza Strazy Granicznej nie
stanowi okolicznosci uzasadniajgcych dokonanie aktu-
alizacji opisu stanowiska pracy.

§9.

Zatrudnienie innego pracownika na stanowisku pracy,
ktdérego zatwierdzony opis jest przechowywany w ko-
morce wewnetrznej Biura wtasciwej w sprawach oso-
bowych, nastepuje po stwierdzeniu zgodnosci opisu
stanowiska pracy ze stanem faktycznym i dokonaniu
aktualizacji opisu tego stanowiska pracy wytgcznie
w czesci dotyczgcej osoby zajmujacej opisywane sta-
nowisko pracy.

W przypadku, o ktérym mowa w ust. 1, kierownik ko-
morki wewnetrznej Biura wiasciwej w sprawach oso-
bowych lub osoba przez niego wyznaczona, na opisie
stanowiska pracy dokonuje adnotacji, stosujgc klauzu-
le o nastepujacej tresci: ,,Dokonano aktualizacji opisu
stanowiska pracy w czesci dotyczacej osoby zajmujacej
opisywane stanowisko pracy”.

W przypadku zmiany osoby bezposrednio nadzorujgce;j
opisywane stanowisko pracy, do aktualizacji zatwier-
dzonego opisu stanowiska pracy, przepisy ust. 2 sto-
suje sig odpowiednio.
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4. W przypadku aktualizacji opisu stanowiska pracy Dyrektor Biura niezwtocznie przesyta, za pismem prze-

w zwigzku z wystgpieniem zmian, o ktérych mowa
w 8 7 ust. 2, kierownik komorki wewnetrznej Biura
wtasciwej w sprawach osobowych lub osoba przez
niego wyznaczona, na opisie stanowiska pracy doko-
nuje adnotacji, stosujgc klauzule o nastepujacej tresci:
. Opis stanowiska pracy zastgpiono opisem stanowiska

”

pracy zatwierdzonym w dniu .......cccceeevunees .

Rozdziat 4

Opracowywanie i obieg dokumentéw podczas
wartosciowania oraz aktualizacji wynikow
wartosciowania stanowiska pracy

§10.

Przewodniczacy Zespotu zwraca sig pisemnie do kie-
rownika komérki organizacyjnej, ktory nadzoruje dane
stanowisko pracy o uzupetnienie danego opisu stano-
wiska pracy na podstawie 8 19 ust. 1 pkt 1 zarzadzenia.

Uzupetnienie opisu stanowiska pracy, o ktérym mowa
w ust. 1, nastepuje poprzez sporzadzenie nowego
projektu opisu danego stanowiska pracy, z uwzgled-
nieniem wskazowek Zespotu.

Do nowego projektu opisu danego stanowiska pracy
zatgcza sig sporzadzony uprzednio opis tego stanowi-
ska.

Do opracowanego, nowego projektu opisu, o ktorym
mowa w ust. 2, przepisy § 3-6 stosuje sie odpowiednio.

8§ 11.

. Zasiegniecie opinii kierownika komorki organizacyjne;j,
o ktorym mowa w 8§ 25 ust. 1 zarzgdzenia, nastepuje
w drodze pisemnej bezposrednio pomiedzy Przewod-
niczacym Zespotu a kierownikiem komorki organiza-
cyjnej, w ktorej znajduje sie warto$ciowane stanowisko
pracy. Kierownik komorki organizacyjnej przedstawia
Przewodniczgcemu Zespotu pisemng opinie w terminie
5 dni roboczych od dnia otrzymania pisma Przewodni-
czacego Zespotu w tej sprawie.

Przewodniczacy Zespotu niezwtocznie przedstawia
Komendantowi Gtéwnemu Strazy Granicznej wyniki
wartosciowania stanowisk pracy wraz z opinig wtasci-
wego kierownika komorki organizacyjnej, przesytajac
je, za pismem przewodnim, za posrednictwem Dyrek-
tora Biura.

. Zasiggnigcie opinii, o ktérej mowa w § 25 ust. 2 zarza-
dzenia, odbywa sie w drodze pisemnej. Przepisy ust.
1 w zakresie terminu sporzadzenia opinii stosuje sie
odpowiednio.

. W przypadku, gdy zatwierdzenie wynikéw, o ktorych
mowa w ust. 2, nie moze nastgpi¢ w terminie 30 dni
roboczych, Dyrektor Biura informuje pisemnie Prze-
wodniczgcego Zespotu oraz wtasciwego kierownika
komorki organizacyjnej o przyczynach zaistniatej sytu-
acji, wskazujagc przewidywany termin zatatwienia
sprawy.

wodnim, kierownikowi komérki organizacyjnej.

Kierownik komorki organizacyjnej z zatwierdzonymi
wynikami warto$ciowania stanowiska pracy niezwtocz-
nie zapoznaje pracownika, ktory zajmuje dane stano-
wisko pracy oraz osobe bezposrednio nadzorujaca to
stanowisko.

§13.

. Aktualizacje wynikow wartosciowania stanowisk pracy

przeprowadza sie na polecenie Komendanta Gtowne-
go Strazy Granicznej lub na wniosek kierownika ko-
moérki organizacyjnej, niezwtocznie w przypadku wy-
stgpienia zmian w zakresie stanowiska pracy.

Do aktualizacji wynikéw wartosciowania stanowisk
pracy, o ktérych mowa w ust. 1, przepisy § 3-7 oraz § 10
i 11 stosuje sie odpowiednio.

§ 14.

Dyrektor Biura po wykonaniu czynnosci, o ktorych
mowa w § 12, zatwierdzone przez Komendanta Gtow-
nego Strazy Granicznej wyniki wartosciowania stano-
wisk pracy, przekazuje Przewodniczagcemu Zespotu.
Przewodniczacy Zespotu sporzgdza kopie wynikow,
o ktorych mowa w ust. 1. Kopie, potwierdzong za zgod-
nosc¢ z oryginatem, Przewodniczacy Zespotu przekazu-
je, za pismem przewodnim, do wiadomosci kierowni-
kowi komorki organizacyjnej wtasciwej w sprawach
finansow.

Obstuge kancelaryjno-biurowg Przewodniczacego
Zespotu zapewnia Biuro.

§ 15.

Komoérka wewnetrzna Biura wtasciwa w sprawach
osobowych przechowuje opisy stanowisk pracy.

Kierownik komérki wewnetrznej Biura wtasciwej
w sprawach organizacji i naboru lub osoba przez niego
wyznaczona, w terminie 5 dni roboczych od daty wy-
dania przepisoéw dotyczacych organizacji wchodzacych
w sktad Strazy Granicznej komend oddziatéw, placo-
wek, dywizjonow i osrodkow szkolenia, informuje pi-
semnie Przewodniczacego Zespotu o utworzeniu lub
likwidacji stanowisk pracy w komorce organizacyjnej.

. W przypadku likwidacji stanowisk pracy w komorce

organizacyjnej, dla ktérych zostat zatwierdzony opis

stanowiska pracy, a nastepnie utworzenia w to miejsce

tej samej liczby nowych stanowisk pracy, opisom no-

woutworzonych stanowisk pracy nadaje sie symbole

opisdéw stanowisk pracy, ktore ulegty likwidacji.
Rozdziat 5

Przepisy przejsciowe i koncowe

§ 16.

Do opisywania i warto$ciowania stanowisk pracy

§12. w Komendzie Gtéwnej Strazy Granicznej rozpoczetych
i niezakonczonych przed dniem wejscia w zycie decyzji
1. Zatwierdzone przez Komendanta Gtéwnego Strazy  stosuje sie przepisy dotychczasowe.

Granicznej wyniki wartosciowania stanowisk pracy,
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§17. Gtownej Strazy Granicznej (Dz. Urz. KGSG Nr 5, poz. 30),

zmienione decyzjg nr 155 z dnia 2 lipca 2010 r.
Traca moc wytyczne nr 106 Komendanta Gtownego

Strazy Granicznej z dnia 21 kwietnia 2009 r. w sprawie §18.
opracowywania i obiegu dokumentow podczas sporzadza-
nia opisOw i wartosciowania stanowisk pracy w Komendzie Decyzja wchodzi w zycie z dniem podpisania.

KOMENDANT GEOWNY STRAZY GRANICZNEJ
gen. bryg. SG Leszek ELAS



