Warszawa, dnia 3 lipca 2012 r.

Poz. 241

Komenda Gtéwna Zandarmerii Wojskowej

ZARZADZENIE Nr 55/MON
MINISTRA OBRONY NARODOWEJ

z dnia 02 lipca 2012 r.

zmieniajace zarzadzenie w sprawie szczegolowego zakresu dzialania Komendy Glownej
Zandarmerii Wojskowej i szczegolowego zakresu dzialania Centrum Szkolenia
Zandarmerii Wojskowej

Na podstawie art. 7 ust. 3 ustawy z dnia 24 sierpnia 2001 r. o Zandarmerii Wojskowej
i wojskowych organach porzadkowych (Dz. U. Nr 123, poz. 1353, z pozn. zm.") zarzadza sie,

co nastepuje:

§ 1. W ,,Szczegdtowym zakresie dzialania Komendy Glownej Zandarmerii Wojskowe;j”
stanowigcym zalacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 46/MON Ministra Obrony Narodowej
z dnia 28 wrze$nia 2011 r. w sprawie szczegdétowego zakresu dzialania Komendy
Gtéwnej Zandarmerii Wojskowej i szczegdtowego zakresu dzialania Centrum Szkolenia
Zandarmerii Wojskowej (Dz. Urz. MON Nr 20, poz. 294) wprowadza sie nastepujace

zmiany:

1) w ,,Spisie tresci” w ,,Rozdziale 6
a) po wyrazach ,0Oddziat Wychowawczy” dodaje si¢ wyrazy ,,Wydziat
Koordynacyjny”,
b) wyrazy ,,0Oddzial Finansow” zastgpuje si¢ wyrazami ,,Oddzial Ekonomiczno-

Finansowy”;

! Zmiany wymienionej ustawy zostaly ogloszone w Dz. U. Nr 154, poz. 1800, z 2002 r. Nr 74, poz. 676 i Nr 89,
poz. 804, z 2003 r. Nr 113, poz. 1070 i Nr 139, poz. 1326, z 2004 r. Nr 116, poz. 1203, Nr 171, poz. 1800
i Nr 273, poz. 2703, z 2006 r. Nr 104, poz. 711, 22007 r. Nr 176, poz. 1242, z 2009 r. Nr 85, poz. 716, Nr 157,
poz. 1241 i Nr 190, poz. 1474, 22010 r. Nr 113, poz. 745 i Nr 182, poz. 1228 oraz z 2011 r. Nr 53, poz. 273.



2) w § 1 wust. 2 w pkt 3 $rednik zastepuje si¢ kropka i uchyla sig pkt 4;
3) w § 4 w ust. 4 pkt 6 otrzymuje brzmienie:
,0) organizowanie i udzial w kontrolach terenowych i specjalistycznych jednostek
organizacyjnych ZW zarzadzanych przez Komendanta Gtéwnego;”;
4) w § 5 wust. 2 pkt 7 otrzymuje brzmienie:
,»7) udzial w kontrolach oraz prowadzenie nadzoréw shuzbowych w terenowych
i specjalistycznych jednostkach organizacyjnych ZW;”;
5) po § 7 dodaje si¢ § 7a w brzmieniu:
»$ 7a. WYDZIAL KOORDYNACYINY

1. Wydzial Koordynacyjny jest komorka wewngtrzna Komendy Glownej wlasciwa
w zakresie  organizowania 1 koordynowania przedsigwzie¢ zwiazanych
z zabezpieczaniem pracy Komendanta Gtownego i Zastgpcy oraz funkcjonowaniem
Komendy Gtowne;.

2. Do zadan Wydzialu Koordynacyjnego nalezy:

1) realizowanie  zadan  zwiazanych z  planowaniem, organizowaniem
1 koordynowaniem pracy Komendanta Gtoéwnego i Zastgpcy;

2) planowanie oraz koordynowanie realizacji zadan zwiazanych z dziatalno$cia
biezaca Kierownictwa Komendy Gléwne;j;

3) bezposrednie zabezpieczanie biezacego funkcjonowania Komendanta Gléwnego
1 Zastgpcy w zakresie realizowania polaczen telefonicznych (faksowych) oraz
obstugi sprzetu 1 urzadzen biurowych;

4) prowadzenie i aktualizowanie bazy danych do zabezpieczenia pracy Komendanta
Glownego 1 Zastgpcy (numery telefonéw, adresy oséb 1 instytucji
wspotpracujacych z ZW);

5) koordynowanie terminowego przygotowywania wystapien oraz materiatow
analitycznych 1 informacyjnych dla Komendanta Gléwnego na konferencje,
narady, odprawy 1 gry decyzyjne;

6) koordynowanie przygotowywania 1 organizacyjnego zabezpieczania odpraw,
narad 1 szkolen prowadzonych przez Komendanta Giéwnego;

7) zapewnianie sprawnego obiegu informacji oraz dokumentowanie realizacji zadan
stuzbowych przez Komendanta Gtownego;

8) segregacja  korespondencji  wplywajacej do Komendanta  Gléwnego
w elektronicznym systemie ewidencji i obiegu dokumentéw SI ARCUS oraz
przedktadanie Komendantowi Gléwnemu dokumentéw wymagajacych jego
decyzji;

9) przekazywanie  korespondencji = wplywajacej, niewymagajacej  decyzji
Komendanta Gloéwnego, do dekretacji wtasciwym osobom funkcyjnym wraz
z okre$leniem trybu i terminu zalatwienia sprawy;

10) koordynowanie rozpatrywania skarg i wnioskdw oraz prowadzenie w tym
zakresie sprawozdawczosci;

11) organizacyjne 1 techniczne zabezpieczanie, na terenie Komendy Giowne;,
spotkan Komendanta Glownego 1 Zastgpcy oraz innych przedsigwzigé
wynikajacych z planu kontaktoéw zagranicznych;

12) koordynowanie planowania oraz realizacja przedsigwzig¢ zwiazanych z:

a) przygotowywaniem pism okoliczno$ciowych oraz innych wynikajacych z toku
pracy Komendanta Gléwnego i Zastgpcy,



b) zlecaniem zadan osobom realizujacym ustugi socjalno-bytowe oraz
transportowe dla Komendanta Gtownego i1 Zastgpcy, a takze nadzorowanie ich
wykonywania,

c) zabezpieczaniem Komendy Glownej w sprzet kwaterunkowy, materiaty
biurowe oraz jednorazowego uzytku,

d) realizowaniem zadan ,,matej poligrafii”;

13) zapewnienie utrzymania pomieszczen pracy Komendanta Gléwnego 1 Zastgpcy
we wlasciwym stanie technicznym;
14) udziat w sporzadzaniu i1 realizacji planu rzeczowo-finansowego Komendy

Gtownej;

15) ewidencjonowanie i wydawanie dokumentow na krajowe podroze stuzbowe;
16) prowadzenie ewidencji pomocniczej lub pozabilansowej mienia Komendy

Glownej 1 drukow Scistego zarachowania;

17) realizowanie zadan bezposredniego uzytkownika budynku zajmowanego przez

Komende Gtowna.”;

6) § 10 otrzymuje brzmienie:

»§ 10. ODDZIAL EKONOMICZNO-FINANSOWY

1. Oddziat Ekonomiczno-Finansowy jest komorka wewngtrzng Komendy Gldéwnej
wlasciwa w zakresie problematyki placowej i socjalnej ZW oraz sprawowania
nadzoru nad gospodarka finansowa Komendy Gloéwnej i podleglych jednostek
organizacyjnych ZW. Opracowuje materialty z zakresu prac planistycznych,
analitycznych i sprawozdawczych na rzecz ZW oraz ewidencji pomocniczej
funduszu operacyjnego ZW.

2. Do zadan Oddziatu Ekonomiczno-Finansowego nalezy:

1) sprawowanie nadzoru nad catoksztaltem gospodarki finansowej ZW;

2) przygotowywanie i przedstawianie Komendantowi Gléwnemu opinii dotyczacych
zamierzen organizacyjnych, gospodarczych i szkoleniowych powodujacych
skutki finansowe;

3) uczestniczenie w pracach organéw kolegialnych powolywanych przez
Komendanta Gtownego do rozpatrywania spraw budzetowych, zatrudnieniowo-
ptacowych i socjalno-bytowych srodowiska wojskowego;

4) planowanie, organizowanie i prowadzenie okresowych szkolen finansowych dla
pracownikow jednostek organizacyjnych ZW;

5) opracowywanie projektu budzetu ZW w ukladzie tradycyjnym i zadaniowym
wraz z uzasadnieniem;

6) przygotowywanie podziatu i propozycji zmian planu finansowego ZW;

7) sporzadzanie planu zatrudnienia bazowego 1 funduszu wynagrodzen
pracownikow wojska Komendy Gloéwnej;

8) gospodarowanie funduszem celowym nagrod i zapomog zohierzy ZW oraz
funduszem nagrod i zapomog zohierzy Komendy Gtownej;

9) gospodarowanie funduszem wynagrodzen pracownikéw wojska ZW;

10) prowadzenie ksiegi pomocniczej wydatkéw z funduszu operacyjnego ZW oraz
pomocniczej ewidencji iloSciowo-wartosciowej mienia operacyjnego;

11) prowadzenie i rozliczanie funduszu mieszkaniowego pracownikow wojska ZW;

12) sprawowanie nadzoru nad dziatalno$cia finansowa Oddzialu Zabezpieczenia ZW;

13) analiza 1 ewidencja realizacji wydatkéw rzeczowych Komendy Gléwnej,
uzgadnianie z ksiega glowna Oddzialu Zabezpieczenia ZW oraz sporzadzanie
planu rzeczowo-finansowego Komendy Gtownej i jego korekt;



14)

15)
16)

17)

sprawowanie nadzoru nad kontrola zarzadcza prowadzona w podlegtych

jednostkach organizacyjnych ZW;

zarzadzanie ryzykiem w obszarze realizowanych zadan i osiaganych celow;

koordynowanie prac zwiazanych z opracowywaniem materialdéw przez komorki

wewngtrzne Komendy Gtownej do projektu budzetu, zmian w podziale planu

finansowego i specyfikacji rzeczowych;

wspotdziatanie w zakresie problematyki finansowej z:

a) Departamentem Budzetowym i innymi komdrkami organizacyjnymi MON,

b) wlasciwymi komoérkami wewngtrznymi  dysponentow budzetu panstwa
drugiego stopnia i dowodztw rodzajow SZ.”;

7) § 11 otrzymuje brzmienie:

,§ 11. ODDZIAL KADR I UZUPELNIEN

1. Oddziat Kadr 1 Uzupeklien, zwany dalej ,,Oddziatem Kadr”, jest komorka
wewnetrzng Komendy Gtownej wiasciwa w  zakresie dzialalnosci kadrowe;,
organizacyjno-etatowej 1 kompetencyjno-normatywnej  oraz = postepowan
administracyjnych i pokojowego uzupetniania ZW stanami osobowymi.

2. Do zadan Oddziatu Kadr nalezy:

1)

2)

w zakresie dziatalno$ci kadrowe;:

a) prowadzenie dokumentéw ewidencyjnych zotnierzy zawodowych,

b) sporzadzanie projektow rozkazoéw personalnych Komendanta Gtownego oraz
wyciagow z decyzji Ministra Obrony Narodowej oraz rozkazow Szefa Sztabu
Generalnego Wojska Polskiego i Dyrektora Departamentu Kadr MON,

¢) przygotowywanie wnioskdw w sprawie odznaczen i mianowan,

d) prowadzenie dokumentacji obsady stanowisk etatowych czasu ,,P” Komendy
Gtowne;,

e) prowadzenie spraw kadrowych zotierzy zawodowych w ZW,

f) realizowanie przedsigwzigé pokojowego uzupelniania  jednostek
organizacyjnych ZW Zoierzami,

g) sprawowanie  nadzoru nad prawidlowym uzupetnianiem jednostek
organizacyjnych ZW Zohierzami zawodowymi;

w zakresie dziatalno$ci organizacyjno-etatowej, kompetencyjno-normatywne;j

1 uzupetnieniowe;j:

a) analizowanie stanu ukompletowania jednostek organizacyjnych ZW oraz
przedstawianie wnioskoOw w tym zakresie,

b) opracowywanie = meldunkéw, zestawien 1 informacji  statystycznych
dotyczacych stanow etatowych i ewidencyjnych ZW,

c) realizowanie przedsigwzi¢¢ zwiazanych z ewidencja 1 wydawaniem Kkart
i tabliczek tozsamosci stanom osobowym ZW,

d) nadzorowanie = funkcjonowania  systemow  teleinformatycznych  oraz
realizowanie zadan Administratora Bezpieczenstwa Informacji w stosunku do
osobowych baz danych funkcjonujacych w Oddziale Kadr,

€) opracowywanie:

— projektow szczegdtowych zakreséw dzialania jednostek organizacyjnych
ZW,

— projektow  rozkazow Komendanta Glownego dotyczacych zmian
organizacyjnych w ZW,

— kart opisu stanowisk stuzbowych zotnierzy zawodowych Komendy Gléwne;j
i komendantéw jednostek organizacyjnych ZW bezposrednio podlegtych
Komendantowi Gtéwnemu,



— opinii do projektow aktow prawnych, zarzadzen i1 decyzji wptywajacych do
Oddzialu Kadr,

f) prowadzenie 1 aktualizowanie zbioru kart opisu stanowisk stuzbowych oraz
zakresOw obowiazkow zotnierzy zawodowych Komendy Gtéwnej,

g) wspotudzial w dokonywaniu analizy struktur organizacyjno-etatowych oraz
przedstawianie wnioskOw i1 propozycji zmian w tym zakresie,

h) prowadzenie etatow czasu ,,P” i ,,W” jednostek organizacyjnych ZW oraz
etatow misji pokojowych,

1) opracowywanie projektow wykazow zmian do etatow jednostek
organizacyjnych ZW;

3) w zakresie postgpowan administracyjnych i spraw personalnych pracownikow
wojska:

a) sporzadzanie projektow decyzji administracyjnych Komendanta Gléwnego
i prowadzenie postgpowan administracyjnych w sprawach dotyczacych
zohierzy zawodowych i1 pracownikow wojska,

b) prowadzenie i aktualizowanie zbioru zakresow obowiazkéw pracownikéw
wojska Komendy Gtowne;,

c) opracowywanie 1 uaktualnianie planéw urlopéw zotnierzy zawodowych
1 pracownikéw wojska,

d) prowadzenie:

— spraw personalnych i dokumentéw ewidencyjnych pracownikdéw wojska,
— rozkazu dziennego Komendanta Gtownego,
— pracowniczych przydzialow mobilizacyjnych;

4) wspotdziatanie z:

a) komoérkami organizacyjnymi MON,

b) jednostkami szkolnictwa wojskowego,

¢) wlasciwymi komorkami wewngtrznymi dowodztw rodzajow SZ,

d) wojskowymi biurami emerytalnymi,

e) terenowymi organami administracji wojskowe;j.”;

8) uchyla si¢ § 21.

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od dnia ogloszenia.

Minister Obrony Narodowej: 7. Siemoniak



