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ZARZADZENIE NR 678 KOMENDANTA GLOWNEGO POLICJI

z dnia 17 czerwca 2005 r.

w sprawie zasad prowadzenia przez przetozonych dokumentacji w sprawach zwiazanych
ze stosunkiem stuzbowym policjantéw oraz sposobu prowadzenia akt osobowych

Na podstawie art. 46a ustawy z dnia 6 kwietnia
1990 r. o Policji (Dz. U. z 2002 r. Nr 7, poz. 58,
z pézn. zm. ") zarzadza sie, co nastepuje:

81

1. Zarzadzenie okre$la zasady prowadzenia przez
przetozonych dokumentacji w sprawach zwigza-
nych ze stosunkiem stuzbowym policjantéw oraz
spos6b prowadzenia akt osobowych.

2. Dokumentacje zwigzang ze stosunkiem stuzbo-
wym policjanta gromadzi sie w aktach osobo-
wych.

' Zmiany wymienionej ustawy zostaty ogtoszone w Dz. U.
z 2002 r. Nr 19, poz. 185, Nr 74, poz. 676, Nr 81, poz. 731,
Nr 113, poz. 984, Nr 115, poz. 996, Nr 176, poz. 1457
i Nr 200, poz. 1688, z 2003 r. Nr 90, poz. 844, Nr 113,
poz. 1070, Nr 130, poz. 1188 i 1190, Nr 137, poz. 1302,
Nr 166, poz. 1609, Nr 192, poz. 1873 i Nr 210, poz. 2036,
z 2004 r. Nr 171, poz. 1800, Nr 179, poz. 1842, Nr 210,
poz. 2135, Nr 273, poz. 2703 i Nr 277, poz. 2742 oraz
z 2005 r. Nr 10, poz. 70).

§2

1. Akta osobowe policjanta zaktada sie w komodrce

organizacyjnej wtasciwej w sprawach osobowych
jednostki organizacyjnej Policji wtasciwej dla miej-
sca petnienia stuzby przez policjanta, zwanej dalej
~komorka kadrowa”, z zastrzezeniem ust. 2 i 3.

. Akta osobowe policjantéw petnigcych stuzbe

w Komendzie Gtéwnej Policji, komendantéw wo-
jewddzkich (Stotecznego) Policji i ich zastepcow,
Komendanta Wyzszej Szkoty Policji i jego zastep-
cOw oraz komendantow szkoét policyjnych i ich za-
stepcOw sa prowadzone i przechowywane w ko-
morce kadrowej Komendy Gtéwnej Policji.

. Akta osobowe policjantéw petnigcych stuzbe

w komendach wojewddzkich (Stotecznej) Policji
oraz komisariatach specjalistycznych Policji i in-
nych jednostkach organizacyjnych Policji funkcjo-
nujacych na terenie objetym zasiggiem dziatania
komendantéw wojewdédzkich (Stotecznego) Policji,
z wytaczeniem jednostek, o ktérych mowa w ust.
4 i 5, a takze komendantéw powiatowych (miej-
skich, rejonowych) Policji i ich zastepcéw, sg pro-
wadzone i przechowywane w komodrkach kadro-
wych komend wojewdédzkich (Stotecznej) Policiji.
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4.

Akta osobowe policjantéw petnigcych stuzbe w
komendach powiatowych (miejskich, rejonowych)
Policji oraz komisariatach Policji funkcjonujacych
na terenie objetym zasiegiem dziatania komendan-
tow powiatowych (miejskich, rejonowych) sa
prowadzone i przechowywane w komodrkach ka-
drowych komend powiatowych (miejskich, rejo-
nowych) Policji.

. Akta osobowe policjantéw petnigcych stuzbe

w Wyzszej Szkole Policji oraz szkotach policyjnych
sg prowadzone i przechowywane odpowiednio:
w komérce kadrowej Wyzszej Szkoty Policji oraz
w komérkach kadrowych szkét policyjnych.

§3

. Akta osobowe policjantéw prowadzi sie z uw-

zglednieniem przepiséw o ochronie danych oso-
bowych oraz przepiséw o ochronie informacji nie-
jawnych.

. Akta osobowe policjanta sktadajg sie z trzech wy-

odrebnionych czesci, w ktérych gromadzi sig
w szczegdlnosci nastepujace dokumenty:
1) w czesci pierwszej:

a) dokumenty wytworzone w zwigzku z pro-
wadzeniem postgpowania kwalifikacyjnego
do stuzby w Policji, okreslone w odrebnych
przepisach,

b) potwierdzenie, o ktérym mowa w 8 20 ust. 3
rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych
i Administracji z dnia 2 wrze$nia 2002 r.
w sprawie szczeg6towych praw i obowiaz-
kéw oraz przebiegu stuzby policjantéw
(Dz. U. Nr 151, poz. 1261),

c) zaswiadczenie o ukonczeniu wymaganego
szkolenia z zakresu bezpieczenstwa i higie-
ny pracy,

d) akt Slubowania,

e) dokumenty dotyczace ubezpieczenia zdro-
wotnego,

f) dokumenty dotyczace stuzby wojskowej,

g) akty stanu cywilnego,

h) orzeczenia o rozwiazaniu matzenstwa, usta-
nowieniu separacji lub przysposobieniu
dziecka,

i) decyzje organéw administracyjnych o zmia-
nie imienia lub nazwiska,

j) raporty informujace o wydarzeniach zaist-
niatych w zyciu osobistym i rodzinnym poli-
cjanta, do ztozenia ktérych obligujg odrebne
przepisy,

k) dyplomy ukonczenia studiéw wyzszych,
studidow podyplomowych i innych oraz dy-
plomy, zaswiadczenia i $wiadectwa ukon-
czenia szkét, kurséw i aplikacji,

I) dokumenty stuzace do ustalania wystugi lat
dla celéw uposazeniowych, emerytalnych
i nagréd jubileuszowych,

m) zaswiadczenia lekarskie dotyczace badan
profilaktycznych;

2) w czeSci drugiej:

a) opinie polecajace (referencje) do stuzby
w Policji,

b) opinie z poprzednich miejsc zatrudnienia,

c) pos$wiadczenia bezpieczenstwa,

d) zaswiadczenia stwierdzajace odbycie prze-
szkolenia w zakresie ochrony informacji
niejawnych,
osSwiadczenia majagtkowe, wymagane i prze-
chowywane zgodnie z zasadami okreslony-
mi w odrebnych przepisach,

f) prawomocne orzeczenia o odstgpieniu od
ukarania albo o ukaraniu karg dyscyplinarna
oraz prawomocne postanowienia o odsta-
pieniu od wszczecia postgpowania dyscypli-
narnego, a takze skazujgce wyroki sadowe
oraz orzeczenia o warunkowym umorzeniu
postepowania karnego; dokumenty te prze-
chowuje sie w odrebnej kopercie;

3) w czesci trzecie;j:

a) wniosek o przyjecie do stuzby w Policji
i wnioski personalne sporzadzone w toku
stuzby,

b) rozkazy personalne o nawigzaniu, zmianach
i rozwigzaniu stosunku stuzbowego,

c) rozkazy personalne o ustaleniu wystugi lat
dla celéw uposazeniowych i nagréd jubile-
uszowych,

d) Swiadectwa lub zaswiadczenia potwierdza-
jace ukonczenie szkoleh zawodowych oraz
inne dokumenty dotyczace tych szkolen,

e) raporty o skierowanie na egzamin na sto-
pien policyjny, $wiadectwa ztozenia tego
egzaminu oraz inne dokumenty dotyczace
tych egzaminéw,

f) $wiadectwa lub zaswiadczenia potwierdza-
jace ukonczenie kursow lub szkolen
w ramach doskonalenia zawodowego,

g) zakresy czynnosci na zajmowanym stano-
wisku,

h) dokumenty dotyczace odpowiedzialnosci
materialnej za powierzone mienie,

i) raporty dotyczace przeniesienia do innych
komorek i jednostek organizacyjnych Policji,

j) dokumentacje dotyczaca adaptacji zawo-
dowej policjanta, $ciezki jego rozwoju za-
wodowego, a takze dokumentacje zwigzana
z zaliczeniem do rezerwy kadrowej,

k) opinie stuzbowe oraz oceny okresowe,

I) dokumentacje dotyczaca udzielania policjan-
towi zezwolenia na podjecie zajgcia zarob-
kowego poza stuzba,

m) dokumentacje dotyczaca kierowania do ko-
misji lekarskich,

n) orzeczenia komisji lekarskich,

o) protokoty powypadkowe i decyzje zwigzane
z przyznaniem odszkodowania w zwigzku
z wypadkiem w stuzbie,

p) opinie organdéw i instytucji w sprawach do-

e
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tyczacych stosunku stuzbowego policjanta,
ktoérych uzyskanie przewiduje ustawa z dnia
6 kwietnia 1990 r. o Policji lub akty wyko-
nawcze do tej ustawy,

r) dokumentacje zwiazang ze zwolnieniem po-
licjanta ze stuzby.

84

. Na pierwszej stronie oktadki akt osobowych wpi-

suje sie nazwisko, imig (imiona), imie ojca i numer

identyfikacyjny policjanta.

. Na drugiej stronie oktadki przykleja sig:

1) fotografie policjanta, ktéra nalezy uaktualniaé¢
co 10 lat;

2) kopertg, w ktérej umieszcza sig Karte zastgp-
cza, ktérej wzér okresla zatacznik nr 1 do za-
rzadzenia.

. Dokumenty znajdujace sie w poszczegdlnych cze-

$ciach akt osobowych powinny byé utozone w po-

rzadku chronologicznym oraz ponumerowane.

. Kazda cze$é akt osobowych musi zawieraé petny

wykaz znajdujacych sige w niej dokumentéw.

. W trzeciej czesci akt osobowych, bezposrednio po

wykazie znajdujacych sie w tej czesci dokumen-

téw, umieszcza sie Karte przebiegu stuzby, ktorej
wzor okresla zatacznik nr 2 do zarzadzenia.

8§85

. Dokumenty gromadzone w aktach osobowych
moga by¢ sktadane w oryginale, a takze jako od-
pisy lub kopie potwierdzone za zgodnos$¢ z orygi-
natem.

. Dokumenty, o ktérych mowa w & 3 ust. 2 pkt 2
lit. f, wytacza sie z akt osobowych po zatarciu
kary lub uptywie okresu préby, a wpisy dokonane
w Karcie przebiegu stuzby czyni sie nieczytelnymi.
Przepiséw 8 6 ust. 1 i 2 nie stosuje sig.

8§86

. Wytaczenie z akt osobowych policjanta zgroma-

dzonych w nich dokumentéw moze nastgpi¢ tylko

w przypadkach okreslonych w odrebnych przepi-

sach.

. W przypadku wytaczenia dokumentu z akt oso-

bowych:

1) w miejsce po wytagczonym dokumencie wtacza
sie notatke stuzbowa lub protokét, okreslajace
podstawe prawna oraz przyczyny wyltaczenia
dokumentu;

2) dokonuje sie odpowiedniej adnotacji w wyka-
zie, o ktérym mowa w § 4 ust. 4.

. Sposbb postgpowania z wytagczonym dokumentem

okreslaja odrebne przepisy.

87
Komoérka kadrowa udostepnia akta osobowe:
1) policjantom, dla ktérych te akta zatozono;
2) przetozonym witasciwym w sprawach osobo-
wych w odniesieniu do akt wszystkich podle-

gtych policjantéw, a takze policjantéw ubiega-
jacych sie o przeniesienie do podlegtych im
jednostek i komdrek organizacyjnych Policji;
kierownikom komérek kadrowych oraz policjan-
tom i pracownikom tych komérek w odniesie-
niu do policjantéw petnigcych stuzbe w przy-
dzielonych im do obstugi kadrowej jednostkach
lub komérkach organizacyjnych Policji, a takze
ubiegajacych sie o przeniesienie do tych jedno-
stek lub komoérek;

kierownikom jednostek lub komérek organiza-

cyjnych Policji w odniesieniu do wszystkich akt

osobowych podlegtych im policjantéw, a takze
policjantéw ubiegajacych sie o przeniesienie do
tych jednostek lub komoérek;

5) bezposrednim przetozonym policjantéw;

6) policjantom lub pracownikom komérek organi-
zacyjnych Policji wtasciwych w sprawach ochro-
ny informacji niejawnych — w zwigzku z prowa-
dzonymi postepowaniami sprawdzajacymi;

3

-

4

.

7) policjantom Iub pracownikom prowadzacym
postepowania administracyjne, dyscyplinarne
albo skargowe;

8) policjantom Iub pracownikom upowaznionym
przez przetozonego wtasciwego w sprawach
osobowych;

9) upowaznionym pracownikom organéw nadzoru

i kontroli oraz sagdoéw i prokuratur — zgodnie z
zasadami okreslonymi w odrebnych przepisach.

§8

. Po zwolnieniu policjanta ze stuzby, akta osobowe

przekazuje sie do wtasciwego dla ostatniego miej-
sca petnienia stuzby archiwum Policji, zgodnie z
zasadami okreslonymi w odrebnych przepisach.

. Do archiwum, o ktérym mowa w ust. 1, przeka-

zuje sie takze dokumenty zgromadzone po zwol-
nieniu policjanta ze stuzby, w celu witaczenia ich
do archiwalnych akt osobowych policjanta.

§9

. Z akt osobowych podlegajacych udostepnieniu

podmiotom, o ktérych mowa w § 7 pkt 9, mozna
na czas udostepnienia wytaczy¢é dokumenty, ktére
nie pozostaja w zwiazku z celem udostepnienia
tych akt. W miejsce wytaczonych dokumentéw
wilacza sie notatke stuzbowa, okreslajaca nazwy
dokumentéw i przyczyny ich wytaczenia oraz
miejsce przechowywania.

. Przypadki udostgpnienia akt osobowych policjan-

ta, z wyjatkiem czynnosci stuzbowych wykony-
wanych przez policjantéw lub pracownikéw ko-
morki kadrowej odpowiedzialnych za prowadzenie
tych akt, odnotowuje sie w Karcie zastepczej,
o ktérej mowa w § 4 ust. 2 pkt 2.

. Udostepnienie policjantowi prowadzonych dla

niego akt osobowych nastepuje na jego pisemny
wniosek skierowany do kierownika komérki ka-
drowej, w ktdrej prowadzone sa akta osobowe.
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Udostepnienie akt nastepuje w obecnos$ci osoby
odpowiedzialnej za prowadzenie tych akt.

od
8§10

Akta osobowe =zatozone przed dniem wejscia
w zycie zarzadzenia prowadzi sie zgodnie z zasadami
okreslonymi w zarzadzeniu.

§ 11

Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie 14 dni

dnia ogtoszenia.

Komendant Gtéwny Policji
gen. insp. Leszek Szreder

Zataczniki do zarzadzenia Nr 678
Komendanta Gtéwnego Policji
z dnia 17 czerwca 2005 r.

KARTA ZASTEPCZA*

Zatacznik nr 1

*Karte zastepcza sporzadza sie na druku w formacie A-5

D
Komu wydano . .ata . Data
Lp. e . . . . i pokwitowanie
(stopien, imie, nazwisko, stanowisko, jednostka) . zwrotu
odbioru
strona 1
Komu wydano . D.ata . Data
Lp. e .. . . . i pokwitowanie
(stopien, imie, nazwisko, stanowisko, jednostka) . zwrotu
odbioru
strona 2
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Zatacznik nr 2

KARTA PRZEBIEGU SLUZBY

1. Przebieg stuzby

Nr i data wydania Jednostka Podpis osoby
rozkazu personalnego Rozstrzygniecie organizacyjna dokonujacej
(decyzji, postanowienia) Policji wpisu
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Nr i data wydania
rozkazu personalnego
(decyzji, postanowienia)

Rozstrzygniecie

Jednostka
organizacyjna
Policji

Podpis osoby
dokonujacej
wpisu
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2. Awanse w stopniu

Nr, data i organ
wydajacy rozkaz personalny
(postanowienie)

Data

mianowania

Stopien

Podpis osoby
dokonujacej wpisu

3. Ordery, odznaczenia panstwowe i odznaki resortowe

Nr, data i organ
wydajacy postanowienie (decyzje)

Rodzaj orderu, odznaczenia, odznaki

Podpis osoby
dokonujacej wpisu
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4. Wyréznienia i nagrody uznaniowe

Nr, datai organ
wydajacy rozkaz personalny (decyzje)

Rodzaj wyréznienia
(ewentualnie wysoko$¢é)

Podpis osoby
dokonujacej wpisu

5. Kary dyscyplinarne

Nr, datai organ
wydajacy orzeczenie

Rodzaj kary

Podpis osoby
dokonujacej wpisu




