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W zwi¹zku z art. 5a ust. 3 pkt 1 ustawy z dnia 12 paŸ-
dziernika 1990 r. o Stra¿y Granicznej (Dz. U. z 2005 r., Nr 234,
poz. 1997,  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 oraz z 2009 r. Nr 22, poz. 120) ustala siê, co nastêpu-
je:

Przepisy ogólne

§ 1.

Wytyczne reguluj¹ opracowywanie i obieg dokumentów
w trakcie sporz¹dzania i aktualizacji opisów stanowisk pracy
oraz wartoœciowania i aktualizacji wyników wartoœciowania
stanowisk pracy w Komendzie G³ównej Stra¿y Granicznej,
prowadzonych na podstawie zarz¹dzenia nr 81 Prezesa Rady
Ministrów z dnia 1 sierpnia 2007 r. w sprawie zasad dokony-
wania opisów i wartoœciowania stanowisk pracy w s³u¿bie
cywilnej (M.P. Nr 48, poz. 566 oraz z 2008 r. M.P. Nr 15,
poz. 163), zwanego dalej „zarz¹dzeniem”.
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WYTYCZNE NR 106

KOMENDANTA G£ÓWNEGO STRA¯Y GRANICZNEJ

z dnia 21 kwietnia 2009 r.

w sprawie opracowywania i obiegu dokumentów podczas sporz¹dzania opisów i wartoœciowania
stanowisk pracy w Komendzie G³ównej Stra¿y Granicznej

§ 2.

U¿yte w wytycznych okreœlenia oznaczaj¹:

1) KGSG – Komendê G³ówn¹ Stra¿y Granicznej;

2) komórka organizacyjna – komórkê organizacyjn¹ KGSG;

3) struktura organizacyjno-etatowa – strukturê organizacyj-
no-etatow¹ komórki organizacyjnej wynikaj¹c¹ z przepi-
sów dotycz¹cych organizacji wchodz¹cych w sk³ad Stra-
¿y Granicznej komend oddzia³ów, placówek, dywizjonów
i oœrodków szkolenia, okreœlaj¹c¹ liczbê i rodzaj stanowisk
s³u¿bowych;

4) stanowisko pracy bez „x” – stanowisko s³u¿bowe wystê-
puj¹ce w strukturze organizacyjno-etatowej komórki or-
ganizacyjnej, przewidziane do zatrudnienia cz³onka korpu-
su s³u¿by cywilnej;

5) stanowisko pracy z „x” – stanowisko s³u¿bowe wystêpu-
j¹ce w strukturze organizacyjno-etatowej komórki organi-
zacyjnej przewidziane dla funkcjonariusza Stra¿y Granicz-
nej, na którym mo¿e zostaæ zatrudniony cz³onek korpusu
s³u¿by cywilnej, oznaczone w przepisach dotycz¹cych or-
ganizacji wchodz¹cych w sk³ad Stra¿y Granicznej komend
oddzia³ów, placówek, dywizjonów i oœrodków szkolenia,
znakiem „x” w rubryce „uwagi”;
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6) stanowisko pracy – stanowisko pracy wymienione w pkt 4
i 5;

7) pracownik – cz³onka korpusu s³u¿by cywilnej;

8) kierownik komórki organizacyjnej – kierownika komórki
organizacyjnej, w której strukturze organizacyjno-etatowej
wystêpuje stanowisko pracy;

9) droga s³u¿bowa – wystêpowanie na piœmie osoby bezpo-
œrednio nadzoruj¹cej stanowisko pracy do kierownika ko-
mórki organizacyjnej, w której strukturze organizacyjno-
etatowej wystêpuje stanowisko pracy, za poœrednictwem
bezpoœredniego prze³o¿onego;

10) Zespó³ – powo³any w KGSG zespó³ wartoœciuj¹cy, o któ-
rym mowa w § 5 ust. 1 zarz¹dzenia;

11) Przewodnicz¹cy Zespo³u – osoba wyznaczona przez Ko-
mendanta G³ównego Stra¿y Granicznej na przewodnicz¹-
cego Zespo³u;

12) Biuro – Biuro Kadr i Szkolenia KGSG;

13) Dyrektor Biura – dyrektora Biura, który posiada upowa¿-
nienie Komendanta G³ównego Stra¿y Granicznej do za-
twierdzania sporz¹dzonych w KGSG opisów stanowisk
pracy.

Opracowywanie i obieg dokumentów podczas
sporz¹dzania opisu stanowiska pracy

§ 3.

1. Projekt opisu:
1) stanowiska pracy bez „x” sporz¹dza siê w terminie 5 dni

roboczych od daty wydania  przepisów dotycz¹cych or-
ganizacji wchodz¹cych w sk³ad Stra¿y Granicznej ko-
mend oddzia³ów, placówek, dywizjonów i oœrodków
szkolenia, o utworzeniu danego stanowiska;

2) stanowiska pracy z „x” sporz¹dza siê na polecenie kie-
rownika komórki organizacyjnej, w terminie umo¿liwia-
j¹cym dokonanie wartoœciowania tego stanowiska,
przed rozpoczêciem procedury naboru kandydatów do
korpusu s³u¿by cywilnej na dane stanowisko.

2. Osoba bezpoœrednio nadzoruj¹ca opisywane stanowisko
pracy, przedk³ada projekt opisu danego stanowiska pracy
drog¹ s³u¿bow¹ kierownikowi komórki organizacyjnej,
niezw³ocznie po jego sporz¹dzeniu i podpisaniu.

3. Kierownik komórki organizacyjnej dokonuje sprawdzenia
prawid³owoœci sporz¹dzonego projektu opisu stanowiska
pracy, w szczególnoœci pod wzglêdem jego zgodnoœci ze
stanem faktycznym, a nastêpnie niezw³ocznie przesy³a pro-
jekt, za pismem przewodnim, Dyrektorowi Biura.

§ 4.

1. Dyrektor Biura zapoznaje siê z otrzymanym projektem
opisu stanowiska pracy i przekazuje projekt do komórki
wewnêtrznej Biura w³aœciwej w sprawach osobowych,
w celu dokonania jego analizy pod wzglêdem formalnym.

2. Dyrektor Biura w przypadku stwierdzenia niezgodnoœci
sporz¹dzonego projektu opisu stanowiska pracy pod
wzglêdem formalnym, nanosi na projekcie propozycje
zmian wraz z uzasadnieniem i nastêpnie zwraca projekt,
za pismem przewodnim, kierownikowi komórki organiza-
cyjnej.

3. Dyrektor Biura w przypadku stwierdzenia zgodnoœci spo-
rz¹dzonego projektu opisu stanowiska pracy pod wzglê-
dem formalnym, dokonuje jego zatwierdzenia i niezw³ocz-
nie przekazuje zatwierdzony opis stanowiska pracy, za pi-
smem przewodnim, Przewodnicz¹cemu Zespo³u.

4. Czynnoœci, o których mowa w ust. 1-3, dokonuje siê w ter-
minie 5 dni roboczych od daty otrzymania przez Biuro pro-
jektu opisu stanowiska pracy.

§ 5.

W przypadku, o którym mowa w § 4 ust. 2, kierownik
komórki organizacyjnej zleca osobie bezpoœrednio nadzoru-
j¹cej opisywane stanowisko, niezw³oczne poprawienie pro-
jektu opisu stanowiska pracy i jego przed³o¿enie Dyrektoro-
wi Biura na zasadach okreœlonych w § 3 ust. 2 i 3 oraz § 4.

§ 6.

1. Przewodnicz¹cy Zespo³u, po dokonaniu wartoœciowania
stanowiska pracy przez Zespó³, przesy³a, za pismem prze-
wodnim, opis stanowiska pracy Dyrektorowi Biura.

2. Dyrektor Biura niezw³ocznie zapoznaje pracownika z za-
twierdzonym opisem jego stanowiska pracy.

3. Dyrektor Biura mo¿e zatwierdzony opis stanowiska pracy
przes³aæ, za pismem przewodnim, kierownikowi komórki
organizacyjnej, upowa¿nionemu do zapoznania pracow-
nika zajmuj¹cego opisane stanowisko pracy z zatwierdzo-
nym opisem stanowiska, w celu zapoznania z nim pracow-
nika.

4. Pracownik potwierdza fakt zapoznania siê z opisem sta-
nowiska pracy poprzez z³o¿enie podpisu opatrzonego dat¹.

5. Kierownik komórki organizacyjnej niezw³ocznie przekazu-
je Dyrektorowi Biura, za pismem przewodnim, opis sta-
nowiska pracy podpisany przez pracownika.

Opracowywanie i obieg dokumentów podczas aktualizacji
opisu stanowiska pracy

§ 7.

1. Osoba bezpoœrednio nadzoruj¹ca dane stanowisko pracy,
na bie¿¹co ocenia, czy na podleg³ym stanowisku pracy nie
wyst¹pi³y zmiany uzasadniaj¹ce aktualizacjê opisu tego
stanowiska.

2. W przypadku wyst¹pienia zmian w zakresie stanowiska
pracy, osoba bezpoœrednio nadzoruj¹ca dane stanowisko
pracy niezw³ocznie informuje drog¹ s³u¿bow¹ kierownika
komórki organizacyjnej o potrzebie aktualizacji opisu tego
stanowiska, podejmuj¹c jednoczeœnie dzia³ania w zakre-
sie jego aktualizacji.

3. Kierownik komórki organizacyjnej wystêpuje pisemnie
z wnioskiem do Dyrektora Biura o udostêpnienie, przecho-
wywanego w komórce wewnêtrznej Biura w³aœciwej
w sprawach osobowych, opisu stanowiska pracy.

4. Dyrektor Biura przesy³a, za pismem przewodnim, kierow-
nikowi komórki organizacyjnej opis stanowiska pracy, ce-
lem dokonania aktualizacji.

5. Do aktualizacji opisu stanowiska pracy, przepisy § 3-6 sto-
suje siê odpowiednio.

§ 8.

1. Opis stanowiska pracy sporz¹dzony dla stanowiska pra-
cy z „x” pozostaje aktualny do czasu zaistnienia okolicz-
noœci uzasadniaj¹cych dokonanie jego aktualizacji.

2. Okolicznoœci, o których mowa w ust. 1, nie stanowi po-
wstanie wakatu na stanowisku pracy z „x”, a tak¿e miano-
wanie na to stanowisko funkcjonariusza Stra¿y Granicz-
nej.



Dziennik Urzêdowy
Komendy G³ównej Stra¿y Granicznej Nr 5             – 114 –                                                               Poz. 30

§ 9.

1. Zatrudnienie innego pracownika na stanowisku pracy, któ-
rego zatwierdzony opis jest przechowywany w komórce
wewnêtrznej Biura w³aœciwej w sprawach osobowych,
nastêpuje po stwierdzeniu zgodnoœci opisu stanowiska
pracy ze stanem faktycznym i dokonaniu aktualizacji opi-
su tego stanowiska pracy wy³¹cznie w czêœci dotycz¹cej
osoby zajmuj¹cej opisywane stanowisko pracy.

2. W przypadku, o którym mowa w ust. 1, kierownik komór-
ki wewnêtrznej Biura w³aœciwej w sprawach osobowych
lub osoba przez niego wyznaczona, na opisie stanowiska
pracy dokonuje adnotacji, stosuj¹c klauzulê o nastêpuj¹-
cej treœci: „Dokonano aktualizacji opisu stanowiska pracy
w czêœci dotycz¹cej osoby zajmuj¹cej opisywane stano-
wisko pracy”.

3. W przypadku aktualizacji opisu stanowiska pracy w zwi¹z-
ku z wyst¹pieniem zmian, o których mowa w § 7 ust. 2,
kierownik komórki wewnêtrznej Biura w³aœciwej w spra-
wach osobowych lub osoba przez niego wyznaczona, na
opisie stanowiska pracy dokonuje adnotacji, stosuj¹c klau-
zulê o nastêpuj¹cej treœci: „Opis stanowiska pracy zast¹-
piono opisem stanowiska pracy zatwierdzonym w dniu …”.

Opracowywanie i obieg dokumentów podczas
wartoœciowania oraz aktualizacji wyników wartoœciowania

stanowiska pracy

§ 10.

1. Zespó³ zwraca siê pisemnie do osoby bezpoœrednio nad-
zoruj¹cej stanowisko pracy o uzupe³nienie danego opisu
stanowiska pracy na podstawie § 12 ust. 1 pkt 1 zarz¹dze-
nia, za poœrednictwem kierownika komórki organizacyj-
nej, któremu osoba ta podlega.

2. Uzupe³nienie opisu stanowiska pracy, o którym mowa
w ust. 1, nastêpuje poprzez sporz¹dzenie nowego projek-
tu opisu danego stanowiska pracy, z uwzglêdnieniem
wskazówek Zespo³u.

3.  Do nowego projektu opisu danego stanowiska pracy za³¹-
cza siê sporz¹dzony uprzednio opis tego stanowiska.

4.   Do opracowanego, nowego projektu opisu, o którym mowa
w ust. 2, przepisy § 3-6 stosuje siê odpowiednio.

§ 11.

1. Zasiêgniêcie opinii kieruj¹cego komórk¹ organizacyjn¹,
o którym mowa w § 17 ust. 1 zarz¹dzenia, nastêpuje w dro-
dze pisemnej bezpoœrednio pomiêdzy Przewodnicz¹cym
Zespo³u a kierownikiem komórki organizacyjnej, w której
znajduje siê wartoœciowane stanowisko pracy.  Kierownik
komórki organizacyjnej przedstawia Przewodnicz¹cemu
Zespo³u pisemn¹ opiniê w terminie 5 dni roboczych od dnia
otrzymania pisma Przewodnicz¹cego Zespo³u w tej spra-
wie.

2. Przewodnicz¹cy Zespo³u niezw³ocznie przedstawia Ko-
mendantowi G³ównemu Stra¿y Granicznej wyniki warto-

œciowania stanowisk pracy wraz z opini¹ w³aœciwego kie-
rownika komórki organizacyjnej, przesy³aj¹c je, za pismem
przewodnim, za poœrednictwem Dyrektora Biura.

3. Zasiêgniêcie opinii, o której mowa w § 17 ust. 2 zarz¹dze-
nia, odbywa siê w drodze pisemnej. Przepisy ust. 1 w za-
kresie terminu sporz¹dzenia opinii stosuje siê odpowied-
nio.

§ 12.

1. Zatwierdzone przez Komendanta G³ównego Stra¿y Gra-
nicznej wyniki wartoœciowania stanowisk pracy, Dyrektor
Biura niezw³ocznie przesy³a, za pismem przewodnim, kie-
rownikowi komórki organizacyjnej, w której strukturze
organizacyjno-etatowej znajduje siê dane stanowisko pra-
cy.

2. Kierownik komórki organizacyjnej, w której znajduje siê
dane stanowisko pracy, z zatwierdzonymi wynikami war-
toœciowania stanowiska pracy niezw³ocznie zapoznaje pra-
cownika, który zajmuje dane stanowisko pracy oraz oso-
bê bezpoœrednio nadzoruj¹c¹ to stanowisko.

§ 13.

1. Aktualizacjê wyników wartoœciowania stanowisk pracy
przeprowadza siê na polecenie Komendanta G³ównego
Stra¿y Granicznej lub na wniosek kierownika komórki or-
ganizacyjnej, niezw³ocznie w przypadku wyst¹pienia zmian
w zakresie stanowiska pracy.

2. Do aktualizacji wyników wartoœciowania stanowisk pra-
cy, o których mowa w ust. 1, przepisy § 3-7 oraz § 10 i 11
stosuje siê odpowiednio.

Przepisy koñcowe

§ 14.

1. Dyrektor Biura po wykonaniu czynnoœci, o których mowa
w § 12, zatwierdzone przez Komendanta G³ównego Stra¿y
Granicznej wyniki wartoœciowania stanowisk pracy, prze-
kazuje Przewodnicz¹cemu Zespo³u.

2. Przewodnicz¹cy Zespo³u sporz¹dza kopiê wyników, o któ-
rych mowa w ust. 1. Kopiê, potwierdzon¹ za zgodnoœæ
z orygina³em, Przewodnicz¹cy Zespo³u przekazuje, za pi-
smem przewodnim, kierownikowi komórki organizacyjnej
w³aœciwej w sprawach finansów.

§ 15.

Opisy stanowisk pracy przechowywane s¹ w komórce
wewnêtrznej Biura w³aœciwej w sprawach osobowych.

§ 16.

Wytyczne wchodz¹ w ¿ycie po up³ywie 7 dni od dnia
podpisania.

KOMENDANT G£ÓWNY STRA¯Y GRANICZNEJ
pp³k SG Leszek ELAS


