Departament Kadr
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DECYZJA Nr 276/MON
MINISTRA OBRONY NARODOWEJ

z dnia 4 czerwca 2008 r.

w sprawie wprowadzenia i funkcjonowania karty opisu stanowiska stuzbowego

Na podstawie &8 1 pkt 9 lit. a i § 2 pkt 14 rozpo- 1) zasady i tryb opracowywania oraz wydawania
rzgdzenia Rady Ministrow z dnia 9 lipca 1996 r. w spra- kart opisu stanowisk stuzbowych;
wie szczegétowego zakresu dziatania Ministra Obro- 2) sposob ewidencjonowania kart opisu stanowisk
ny Narodowej (Dz. U. Nr 94, poz. 426), w zwigzku z art. 6 stuzbowych;
ust. 1 pkt 11a oraz art. 26 ustawy z dnia 11 wrzeénia 3) wzor karty opisu stanowiska stuzbowego i meto-

2003 r. o stuzbie wojskowej zotnierzy zawodowych dyke jej opracowywania.

(Dz. U. Nr 179, poz. 1750, z p6zn. zm.") ustala sig, co

. 2. llekro¢ w decyzji jest mowa o:
nastepuje:

1) ustawie — nalezy przez to rozumieé¢ ustawe
z dnia 11 wrzesnia 2003 r. o stuzbie wojskowej

1. Decyzja okresla: zotnierzy zawodowych;

" Zmiany wymienionej ustawy zostaty ogtoszone w Dz. U. z 2004 r. Nr 116, poz. 1203 i Nr 210, poz. 2135, z 2005 r. Nr 122,
poz. 1025, z 2006 r. Nr 104, poz. 711, Nr 191, poz. 1414 i Nr 220, poz. 1600 i 1602 oraz z 2007 r. Nr 107, poz. 732 i Nr 176,
poz. 1242.
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2) jednostce wojskowej — nalezy przez to rozumieé
jednostke wojskowa, o ktorej mowa w art. 6 ust. 2
pkt 1 ustawy;

3) dokumencie etatowym — nalezy przez to rozu-
mie¢ dokument, o ktérym mowa w § 2 pkt 17
zarzgdzenia Nr 16/MON Ministra Obrony Naro-
dowej z dnia 22 lipca 2005 r. w sprawie dziatal-
nosci kompetencyjnej i organizacyjno-etatowej
w resorcie obrony narodowej (Dz. Urz. MON
Nr 14, poz. 107, z 2006 r. Nr 2, poz. 10 oraz
z 2007 r. Nr 5, poz. 58 i Nr 25, poz. 259);

4) dokumencie kompetencyjnym — nalezy przez to
rozumie¢ dokument, o ktébrym mowa w § 2 pkt 9
zarzgdzenia Nr 16/MON Ministra Obrony Naro-
dowej z dnia 22 lipca 2005 r. w sprawie dziatal-
nosci kompetencyjnej i organizacyjno-etatowej
w resorcie obrony narodowe;j.

3. Karta opisu stanowiska stuzbowego, zwana
dalej ,KOSS”, jest dokumentem wykorzystywanym
w dziatalnosci kadrowej do efektywnego zarzgdzania
zasobami kadrowymi Sit Zbrojnych Rzeczypospolitej
Polskiej, w tym w szczegolnosci do planowania, po-
zyskiwania i wtasciwego wykorzystania zasobu zotnie-
rzy zawodowych stosownie do potrzeb Sit Zbrojnych
Rzeczypospolitej Polskiej a takze opiniowania stuzbo-
wego zotnierzy zawodowych.

4. KOSS opracowuje sie dla kazdego stanowi-
ska stuzbowego wystepujacego w dokumencie etato-
wym jednostki wojskowej na czas pokoju, wedtug wzo-
ru stanowigcego zatgcznik Nr 1 do decyzji, z zastrze-
zeniem pkt 5.

5. KOSS nie opracowuje sig:

1) dla stanowisk stuzbowych wystepujgcych w do-
kumentach etatowych jednostek wojskowych
planowanych do realizacji zadan oraz realizujg-
cych zadania poza granicami panstwa na zasa-
dach okreslonych w ustawie z dnia 17 grudnia
1998 r. o zasadach uzycia lub pobytu Sit Zbroj-
nych Rzeczypospolitej Polskiej poza granicami
panstwa (Dz. U. Nr 162, poz. 1117 i z 2004 r.
Nr 210, poz. 2135);

2) dla stanowisk stuzbowych ujetych w wykazie
prowadzonym przez Szefa Sztabu Generalnego
WP, o ktorym mowa w art. 22 ust. 2 ustawy;

3) dla Zotnierzy zawodowych przeniesionych do re-
zerwy kadrowej.

6. W KOSS nie zamieszcza sie informacji niejaw-
nych w rozumieniu ustawy z dnia 22 stycznia 1999 r.
o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. z 2005 r.
Nr 196, poz. 1631, z 2006 r. Nr 104, poz. 708 i 711,
Nr 149, poz. 1078, Nr 218, poz. 1592 i Nr 220, poz. 1600).

7. Projekt KOSS opracowuje sie z uwzglednie-
niem ustalen okreslonych w ,Metodyce opracowywa-
nia KOSS stanowigcej zatgcznik Nr 2 do decyzji.

8. Podstawe opracowania KOSS stanowig doku-
menty etatowe i kompetencyjne nadane jednostce
wojskowej zgodnie z przepisami normujgcymi dziatal-
nos$¢ kompetencyjng i organizacyjno-etatowa.

9. Za opracowanie KOSS odpowiada dowddca
jednostki wojskowej, z zastrzezeniem pkt 10.

10. Za opracowanie KOSS dla dowddcy jednost-
ki wojskowej odpowiada jego bezposredni przetozony.

11. Za opracowanie KOSS dla stanowisk: Szefa
Sztabu Generalnego WP, Dowdédcy Wojsk Ladowych,
Dowddcy Sit Powietrznych, Dowodcy Marynarki Wo-
jennej, Dowodcy Wojsk Specjalnych, Dowddcy Opera-
cyjnego Sit Zbrojnych, Szefa Inspektoratu Wsparcia Sit
Zbrojnych, Komendanta Gtéwnego Zandarmerii Woj-
skowej, Dowodcy Garnizonu Warszawa oraz szefa (dy-
rektora) komorki organizacyjnej Ministerstwa Obrony
Narodowej odpowiada Dyrektor Departamentu Kadr.

12. Gestor korpusu osobowego (grupy osobo-
wej) uzgadnia projekt KOSS w terminie 14 dni od dnia
jego otrzymania.

13. W przypadku odmowy akceptacji projektu
KOSS, gestor obowigzany jest do sporzgdzenia opinii,
ktéra powinna wskazywac kwestionowane lub propo-
nowane zapisy wraz z ich uzasadnieniem.

14. W szczegolnie uzasadnionych przypadkach
gestor korpusu osobowego (grupy osobowej uzgad-
nia projekt KOSS w terminie dtuzszym niz okreslony
w pkt 12, nie pdzniej jednak niz w ciggu 30 dni od dnia
jego otrzymania.

15. W wyjatkowych przypadkach projekt KOSS
wymagajacy pilnego uzgodnienia moze by¢ uzgadnia-
ny w trybie bezposrednich kontaktow, z pominieciem
trybu wskazanego w pkt 12-14.

16. KOSS przechowuje sie w jednostce wojsko-
wej na zasadach okreslonych w ,Instrukcji o postepo-
waniu z dokumentami etatowymi i tabelami nalezno-
Sci w resorcie obrony narodowej”, stanowigcej zatgcz-
nik do decyzji Nr 392/MON Ministra Obrony Narodo-
wej z dnia 8 grudnia 2005 r. w sprawie postepowania
z dokumentami etatowymi i tabelami naleznosci w re-
sorcie obrony narodowej (Dz. Urz. MON Nr 22, poz. 211
oraz z 2007 r. Nr 4, poz. 47 i Nr 23, poz. 239).

17. Organy, o ktérych mowa w pkt 9 i 10 sporza-
dzajg KOSS wraz z jej i czterema uwierzytelnionymi
kopiami, ktoére niezwtocznie przekazuja:

1) kopia Nr 1 — wtasciwemu gestorowi korpusu
osobowego (grupy osobowej);

2) kopia Nr 2— organowi wtasciwemu do wyzna-
czenia zotnierza zawodowego na stanowisko
stuzbowe i zwolnienia z tego stanowiska;
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3) kopia Nr 3 — zotnierzowi zawodowemu wyzna-
czonemu na stanowisko stuzbowe.

4) kopia Nr 4 — wtasciwemu organowi kadrowemu
wskazanemu w 8 10 rozporzadzenia Ministra
Obrony Narodowej z dnia 6 lutego 2008 r.
w sprawie ewidencji wojskowej zotnierzy zawo-
dowych (Dz. U. Nr 38, poz. 217) — po potwier-
dzeniu na niej przez zotnierza zawodowego fak-
tu otrzymania kopii Nr 3.

18. Kopie Nr 4 KOSS przechowuje sie w teczce
akt personalnych zotnierza.

19. KOSS, wydane na podstawie dotychczaso-
wych przepisow, zachowujg wazno$¢ do czasu ich za-

stgpienia KOSS wydanymi na podstawie niniejszej
decyzji, nie dtuzej jednak niz do dnia 31 grudnia 2010 r.

20. Traci moc decyzja Nr 1/MON Ministra Obro-
ny Narodowej z dnia 6 stycznia 2004 r. w sprawie
wprowadzenia karty opisu stanowiska stuzbowego
(nieogtoszona).

21. Decyzja wchodzi w zycie z dniem ogtoszenia.

Minister Obrony Narodowej: B. Klich

Zataczniki do decyzji Nr 276/MON
Ministra Obrony Narodowej
z dnia 4 czerwca 2008 r.(poz. 144)

Zatacznik Nr 1

KARTA OPISU STANOWISKA StUZBOWEGO

CZESC | — CHARAKTERYSTYKA STANOWISKA

Numer identyfikacyjny
stanowiska:

Nazwa stanowiska:

Stopien etatowy:

Korpus osobowy, grupa osobowa, specjalnosé
wojsk.:

Wykorzystanie
stanowiska na czas W:

Stopien szkodliwosci
(uciagzliwosci)
dla zdrowia:

Grupa uposazenia:

Zaleznos$¢ stuzbowa:
nazwa stanowiska bezposredniego przetozonego:

nazwa stanowisk bezposrednio podlegtych:

Wspotpracuje z:

Udziat w pracach zespotéw, komitetow krajowych lub NATO:

Na stanowisko wyznacza:
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CZESC Il SZCZEGOLNE WYMAGANIA ZDROWOTNE

CZESC Il — KWALIFIKACJE
A) WYMAGANE DO SPELNIENIA

Wyksztatcenie:

Doswiadczenie zawodowe:

Umiejetnosci:

B) DODATKOWE, PREFEROWANE, NIEWYMAGANE DO SPELNIENIA
Wyksztatcenie:

Doswiadczenie zawodowe:

Umiejetnosci:

CZESC IV — WYMAGANIA BEZPIECZENSTWA

Poswiadczenie bezpieczenstwa o klauzuli dostepu: Certyfikat bezpieczenstwa NATO:

CZESC V — PODSTAWOWE OBOWIAZKI
Podstawowe obowigzki na stanowisku stuzbowym:
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OPRACOWAL
AKCEPTUJE
....................................................................................... GESTOR
stanowisko stuzbowe, stopien wojskowy, imie i nazwisko
.......................... d ataczytelnypodp|s
mp.

Z karta opisu stanowiska stuzbowego zapoznatem sie:

data, czytelny podpis

* niepotrzebne skresli¢

Zatacznik Nr 2

METODYKA OPRACOWYWANIA
KARTY OPISU STANOWISKA StUZBOWEGO

Rozdziat | )
POSTANOWIENIA OGOLNE

1. Zasadniczym celem karty opisu stanowiska stuzbowego, zwanej dalej ,kartg”, jest dostarczenie
narzedzia wspomagajgcego prace organéow kadrowych i opiniujgcych
w zakresie zarzgdzania zasobami osobowymi sit zbrojnych, a w szczegdlnosci wyznaczania na
poszczegolne stanowiska stuzbowe.

2. Karte wypetnia sie z wykorzystaniem arkusza kalkulacyjnego wg wzoru stanowigcego zatgcznik Nr
1 do decyzji, z wykorzystaniem czcionki Times New Roman, rozmiar 12.

3. Karta zawiera nastepujace czesci:

—czgs¢ | — CHARAKTERYSTYKA STANOWISKA;

— czeéé Il — SZCZEGOLNE WYMAGANIA ZDROWOTNE;
—czesc Il — KWALIFIKACJE;

— cze$¢ IV — WYMAGANIA BEZPIECZENSTWA;
—czgs¢V  — PODSTAWOWE OBOWIAZKI.

4. Czes¢ | obejmuje podstawowe informacje na temat opisywanego stanowiska stuzbowego,
w tym dane pozwalajagce na jego jednoznaczng identyfikacje iumiejscowienie
w dokumencie etatowym.

5. Czes$¢ Il obejmuje informacje na temat szczegdélnych wymagan zdrowotnych dla kandydatow
wyznaczanych na opisywane stanowisko stuzbowe.

6. Czes¢ lll obejmuje informacje na temat kwalifikacji z podziatem na kwalifikacje wymagane do
spetnienia i kwalifikacje dodatkowe, preferowane — niewymagane do spetnienia.

7. Czesc IV obejmuje informacje o wymaganych poswiadczeniach/certyfikatach bezpieczehnstwa na
stanowisku.
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8. Czes¢ V obejmuje informacje o podstawowych obowigzkach, potwierdzenie akceptacji gestora
(lub osoby upowaznionej przez gestora) oraz potwierdzenie zapoznania zotnierza, wyznaczonego
na stanowisko stuzbowe, z karta.

9. Karty nalezy opracowa¢ w oparciu o model przebiegu stuzby zotnierza zawodowego
w odpowiednim korpusie/grupie osobowej.

10. W niewykorzystanych polach informacyjnych wpisa¢ ,BRAK”, ,NIE DOTYCZY” Ilub ,NIE
WYMAGANE".

11. W polach informacyjnych czesci lll A — KWALIFIKACJE WYMAGANE DO SPELNIENIA zwraca sig
szczegblng uwage na zastosowanie odpowiednich spojnikow i ich znaczenie logiczne. Uzycie
spojnika ,,i” oznacza koniecznos$¢ spetnienia sumy wymagan!

Uwaga! W karcie opisu stanowiska stuzbowego, z zajmowania ktoérego wynika realizacja zadan (obowigzkdw)
o charakterze niejawnym, zamiast ich wyszczegdlniania w karcie, umieszcza sie informacje o nazwie
dokumentu kompetencyjnego okreslanego dla tego stanowiska stuzbowego.

Rozdziat Il
SPOSOB WYPELNIANIA FORMULARZA KARTY OPISU STANOWISKA StUZBOWEGO
Czes¢ | — CHARAKTERYSTYKA STANOWISKA

Opis pola informacyjnego Komentarz

Numer identyfikacyjny stanowiska wpisa¢  14-cyfrowy numer generowany w systemie
informatycznym

Nazwa stanowiska wpisa¢ petng nazwe stanowiska stuzbowego zgodng

z dokumentem etatowym jednostki

Stopien etatowy wpisaé¢ skrocong nazwe stopnia wojskowego okreslonego
w dokumencie etatowym jednostki dla danego stanowiska
np. st. chor. szt.

Korpus osobowy, grupa osobowa, wpisaé oznaczenie wg obowigzujgcych symboli
specjalno$é wojskowa

Grupa uposazenia wpisaé  symbol cyfrowo-literowy  grupy uposazenia
wg dokumentu etatowego

Stopien szkodliwosci wpisaé BRAK lub odpowiednie oznaczenie, wg danych stuzby
BHP, zgodne z obowigzujgca klasyfikacjg stopni szkodliwosci

(ucigzliwosci) dla zdrowia ~IUANE £ ‘
lub ucigzliwosci dla zdrowia.

W przypadku zakwalifikowania stanowiska przez stuzbe BHP
do grupy stanowisk, na ktérych zakres obowigzkow wigze sie
z ograniczeniami wykonywania okreslonych czynnosci przez
zotnierzy-kobiety w cigzy lub karmigce piersia dodatkowo
nalezy wpisaé:

ZAKRES OBOWIAZKOW NA STANOWISKU WYMAGA

WYKONYWANIA CZYNNOSCI ~ SZKODLIWYCH, BADZ
UCIAZLIWYCH DLA KOBIET W CIAZY LUB KARMIACYCH

PIERSIA.
Wykorzystanie stanowiska na czas W: wpisaé TAK lub NIE w zaleznos$ci od zapisu
w dokumencie etatowym
Zaleznos¢ stuzbowa: wpisac
— nazwa stanowiska bezposredniego nazwe stanowiska bezposredniego przetozonego
przetozonego
— nazwy stanowisk bezposrednio wpisaé¢ BRAK lub nazwe/y stanowisk bezposrednio podlegtych
podlegtych
Wspotpracuje z wpisaé NIE DOTYCZY lub nazwel/y instytucji, organdéw

administracji panstwowej (samorzgdowej) z ktorymi Zzotnierz
zawodowy wspoétpracuje z racji zajmowanego stanowiska
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Opis pola informacyjnego Komentarz

Udziat w pracach zespotdw, organizacji | wpisaé BRAK lub nazwel/y zespotu /grupy roboczej komitetu
krajowych lub NATO NATO

Na stanowisko wyznacza: wpisa¢ nazwe organu wojskowego uprawnionego do
wyznaczania na to stanowisko stuzbowe zgodnie z zakresem
kompetencji kadrowych

Cze$¢ Il — SZCZEGOLNE WYMAGANIA ZDROWOTNE

Komentarz

wpisa¢ BRAK lub okresli¢ szczegbélne wymagania zdrowotne zgodnie z rozporzgdzeniem Ministra Obrony
Narodowej w sprawie orzekania o zdolnosci do zawodowej stuzby wojskowej oraz wtasciwosci i trybu
postepowania wojskowych komisji lekarskich w tych sprawach

Czes¢ Il — KWALIFIKACJE
Opis pola informacyjnego Komentarz
Wymagane — minimalne spetniajagce wymagania
wyksztatcenie wpisa¢ wymagania wg ustawy pragmatycznej
Wymagane wpisa¢ ogdlng grupe lub grupy stanowisk stuzbowych, ktérych

uprzednie zajmowanie bedzie czynnikiem decydujgcym
o zdobytym doswiadczeniu zawodowym niezbednym na

doswiadczenie

zawodowe opisywanym stanowisku

Przyktad:

zajmowanie stanowiska w obszarze dziatalnosci mobilizacyjnej
Wymagane wpisa¢ umiejetnosci jakie powinien posiada¢ zotnierz

wyznaczany na opisywane stanowisko stuzbowe.
W szczegolnosci wpisa¢ umiejetnosci zwigzane ze znajomoscia
jezykow  obcych, wykonywaniem szczeg6lnych zadan
stuzbowych, dowodzeniem, pracg sztabowg, dydaktyczng,
badz obstugg okreslonego sprzetu. Wpisa¢ nalezy réwniez
wymagania okreslone w odrebnych przepisach.

umiejetnosci

Wyksztatcenie — niewymagane

preferowane wpisa¢ wyksztatcenie stanowigce uszczegotowienie lub
rozszerzenie wymaganego wyksztatcenia.
Przyktad:

W pole Wymagane wyksztafcenie wpisano: wyzsze Il stopnia
i studia podyplomowe

Wyksztatcenie  preferowane:  wyksztaicenie Il stopnia
politechniczne i studia podyplomowe w zakresie eksploatacji
infrastruktury lotniskowej
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Opis pola informacyjnego Komentarz
Doswiadczenie — niewymagane
zawodowe wpisa¢ stanowiska stuzbowe Iub grupely stanowisk
preferowane stuzbowych stanowigce uszczegdtowienie badz rozszerzenie

wymaganego doswiadczenia zawodowego. Dos$wiadczenie
zdobyte na tych stanowiskach powinno by¢ miarg
przekraczania wymagan minimalnych.

Przyktad Nr 1 (uszczegotowienie):

W pole Wymagane doswiadczenie zawodowe wpisano:
zajmowanie stanowiska w obszarze dziatalnosci mobilizacyjnej

Doswiadczenie zawodowe preferowane: zajmowanie
stanowiska w obszarze dziatalnosci mobilizacyjnej na szczeblu
brygady

Przyktad Nr 2 (rozszerzenie):

W pole Wymagane doswiadczenie zawodowe wpisano:
zajmowanie stanowiska w obszarze dziatalnosci mobilizacyjnej

Doswiadczenie zawodowe preferowane: zajmowanie
stanowiska w obszarze dziatalnosci kadrowej

Cze$é IV — WYMAGANIA BEZPIECZENSTWA

Opis pola informacyjnego Komentarz
Poswiadczenie bezpieczenstwa o klau- | wpisa¢ odpowiednio: NIE WYMAGANE, ZASTRZEZONE,
zuli dostepu POUFNE, TAJNE, SCISLE TAJNE w zaleznosci od potrzeby

posiadania poswiadczenia bezpieczefnstwa upowazniajgcego
do dostepu do informacji niejawnych

Certyfikat wpisa¢ TAK lub NIE w zaleznosci od potrzeby posiadania
certyfikatu bezpieczenstwa upowazniajagcego do dostepu do

bezpieczenstwa NATO : o
informacji niejawnych NATO

Czes¢c V — PODSTAWOWE OBOWIAZKI

Opis pola informacyjnego Komentarz

Podstawowe obowigzki na stanowisku: Podstawowe obowigzki na stanowisku powinny wynika¢
z zakresu obowigzkéw okreslonych we  wiasciwym
dokumencie kompetencyjnym. Obowigzki powinny by¢
wyszczegolnione z uwzglednieniem hierarchii ich waznosci
(rozpoczynajagc od zadan najwazniejszych, najczesciej
wykonywanych). Powinny rozpoczyna¢ sie od sformutowan
typu:

odpowiada za:

— dowodzenie...

— szkolenie...

— opracowywanie planu ...






