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Wstep

We wspéitczesnych organizacjach procesy skuteczhégowania gru-
pami pracowniczymi i zaazlzania zasobami materialowymi magzczegdline
znaczenie, zwtaszcza w aspekcizahia do osigniccia wytyczonych celow.
W opinii wielu funkcjonariuszy, wykorzystywane wzgszt@ci systemy zarg
dzania Polic¢j nie zawsze przynosity padane efekty, chiboy w kontekcie za-
daa okreslonych przez ustawodawow ustawie o Policji. Dlatego wae jest
szukanie odpowiedzi na pytanie dotyoz przyczyn takiego stanu rzeczy: czy
chodzi tylko o niedostateczdeodki finansowe przeznaczane na dziat&tn®o-
licji, czy tez przyczyna mge tkwi¢ np. w nieumigjtnym zlecaniu zadastuz-
bowych podlegtym funkcjonariuszom i kierowaniu ssapolicyjnymi? Odpo-
wiedz jest zt@ona i nietatwa, wymaga wnikliwego spojrzenia nausaone
kwestie. Jedno natomiast jest niepodalae — zmiany, jakie w ostatnich latach
zaszly w naszym kraju, wymuszajowe spojrzenie na funkcjonowanie Policji
i zadania przez nirealizowane, a tym samym na sposob wykorzystapsiap
danych sit isrodkéw, kedacych w dyspozyciji kierownikow — przetonych poli-
cyjnych.

W kazdej organizacji, take w Policji, w procesie kierowania laahi, a tym
samym w procesieadenia do osigniccia wytyczonego przez przeionego celu
dziatania, bardzo waym elementem jest formutowanie i zlecanie zZagdad-
wiadnym. Im sprawniej przebiegagzynndgci z tym zwizane, im lepiej sfor-
mutowane g zadania state i dotae oraz im bardziej umigthie s przydzielane
I zlecane, tym tatwiej uzyskaozadane efekty.

W tym kontekcie syntetyczne oméwienie (na podstawie ogolnieimoa-
nej teorii organizacji i zaszlzania) najistotniejszych zagadiielotyczacych
zlecania zadapolicjantom i pracownikom Policji oraz przedstamie propozy-
Cji i rozwigzan w zakresie formutowania, przydzielania i zlecaraaa stuzbo-
wych, ze szczegdlnym uwzglnieniem specyfiki sttby w Policji, powinno uta-
twi¢ dziatania przetzonych i przyczyni sie do wyeliminowania improwizaciji
I przypadkowaci.

Truizmem jest tezaze nowoczesny kierownik, aby dziataprawnie, musi
umiegtnie gospodarowa swoim czasem. Zte planowanie pracy wiasnej jest
jednym zezrédet nieefektywnego dziatania kierowniczego. Peablniskiej
efektywnaci dziatania mae dotyczy takze sfery kontaktow z innymi pracow-
nikami danej instytucji, a zwtaszcza z podwtadnyidlatego warto uzmystowi
sobie réwnie, jak wana role w dziataniach kadego kierownika odgrywa pro-
ces porozumiewaniagsz osobami mu podleggymi.

W rozdziale pierwszym opracowania zawarto ogolnagivwraz wyjanio-
no podstawowe pegia, dotyczce prezentowanej problematyki (m.in.: przeto-
zony, podwiadny, zlecenie, cel dziatania, instrukggorytm). Scharakteryzo-
wano take istot funkcjonowania w Policji organizacji hierarchiczn®rugi



rozdziat pdwiecony zostat oméwieniu podstawowych zasadazamych z for-
mutowaniem oraz przydzielaniem zadaobowizkow stwzbowych. Opisano
w nim rowniez procedury dotycxe tworzenia opisu stanowiska pracy, ze
szczegllnym uwzgtnieniem zasad okfkania zada statych dla poszczegél-
nych stanowisk pracy. W kolejnym rozdziale oméwiarastaty zagadnienia
odnoszce s¢ do problematyki decydowania o przydzielaniu Zadaranych
oraz procesu zlecania zadstuzbowych z uwzgidnieniem niezednych aspek-
tow tego procesu, tj. stopnia stanow&da szczegotowsci zlecer. W rozdziale
czwartym scharakteryzowano m.in.: zasady przepraamd odpraw i narad
stuzbowych, udzielania instrukta, dokumentowania przebiegu odpraw i narad
stuzbowych oraz oméwiono podstawowezdy popetniane podczas przygoto-
wywania oraz przeprowadzania odpraw i naradzb®wych. W ostatnim
rozdziale opisane zostaty kryteria doboru polig@@niprzeprowadzagych od-
prawy, czynnéci zwigzane ze szczegbétowym przygotowaniegdd ich prze-
prowadzenia oraz proces formutowania statych i Zioreh zada stuzbowych.
Omoéwiono te zasady przekazywania zadalo steby z uwzgkdnieniem
przebiegu odprawy, problematyldoboru sktadu osobowego poszczegoinych
patroli, funkcje, jakie spetnia odprawa oraz wptpeziomu przeprowadzenia
odprawy na efektywnid stwzby. Catg¢ zostata wzbogacona o zekniki przed-
stawiapce m.in. przyktadowe karty opisu wybranych stan@&wsacy szczebla
kierowniczego i wykonawczego w szkole Policji ole@mendzie powiatowe]
Policji.

Wydanie trzecie niniejszej pozycji literatury zavwede] zawiera drobne
korekty i uzupetnienia wynikage m.in. z wprowadzenia wycie nowych prze-
pisbw komendanta gtdwnego Policji, regdmjch problematyk ceremoniatu
policyjnego i musztry w Policji. Ponadto c&owvzbogacono o prezentaanul-
timedial pt. Zasady efektywnego przeprowadzania odpraw i natagbs-
wych przeznaczap do wykorzystania w procesie doskonalenia zawodoweg
w jednostkach Policji rinego szczebla.

Autor pragnie serdecznie pogkowat wszystkim policjantom oraz funk-
cjonariuszom w stanie spoczynku, ktorych wnikliw&anstruktywne uwagi
wptynety na ksztalt niniejszej pozycji literatury zawodejwJednoczaie za-
checa czytelnikow do przekazywania ewentualnych uwaggcych zaréwno
wzbogact zawartd¢ merytorycza, jak i udoskonab forme publikacji.



Rozdziat |

Przetozony, podwiadny oraz organizacja hierarchiczna
w Policji. Zlecanie zada stuzbowych

Problemem bardzo waym dla funkcjonowania kalej organizacji (insty-
tucji) jest precyzyjne i jasne olitenie relacji zachodizych medzy poszcze-
golnymi jej elementami, zwlaszcza w kondelle okr&lonych praw i obowjz-
kow poszczegdlnych jej czionkéw lub pracownikdw.a¥éi sk to z ustanowie-
niem okrglonej struktury wzajemnych stosunkow euhky poszczegdlnymi
pracownikami — istnieniem kierownikow i oséb, ktanyoni kierup. To z&
prowadzi do uksztattowaniagsodpowiedniej hierarchii sibowej. Podziat na
kadr kierownicz réznego szczebla (przetonych) oraz podlegtych jej pracow-
nikdbw (podwiadnych), w sposob niepodwainy, utatwia realiza¢jcelow danej
instytucji. Jest to bardzo istotne zwtaszcza w pazku struktur hierarchicznie
zorganizowanych, np. typu militarnego i paramilitago.

Funkcjonowanie struktur pracowniczych oparte jeshrma nieustannym
procesie wymiany informacji, przebiegeym z gory do dotu i z dotu do gory:
od kierownictwa (przetmonych) do wykonawcow (podwiadnych) i odwrotnie.
Nowoczesny kierownik powinien Bybardzo zainteresowany jak najsprawniej-
szym przebiegiem tego procesu, ponigyest to jeden z niezddnych warun-
kow efektywnego funkcjonowania podlegtego mu zesppWiaszcza w aspek-
cie realizacji zadastwbowych. Komunikowanie gsipomidzy cztonkami danej
instytucji, jej komérkami i ogniwami organizacyjnynstuzy przekazywaniu
informacji potrzebnych w codziennym dziataniu. M#otne znaczenie dla pla-
nowania dziatalngi, inspirowania i pobudzania do dziatania, organiania
tego dziatania; jest tak waznym srodkiem realizacji jednej z podstawowych
funkcji kierowniczych, jak jest kontrolowanie. Dlatego tak weae jest, aby
kazdy kierownik rozumiatze kierowanie ludzmi w organizacji polega na od-
dziatlywaniu przetozonego na podwiadnych w taki sposéb, aby pagtowali
zgodnie z celami i waj przetozonegd.

Nowoczesny kierownik (przetony), aby dziat& sprawnie, musi umie-
jetnie gospodarowaswoim czasem. Zte planowanie pracy wiasnej jedityen
ze zrédet nieefektywnego dziatania kierowniczego. Peablniskiej efektywno-
$ci dziatania mee dotyczy takze sfery kontaktéw z innymi pracownikami da-
nej instytucji, a zwtaszcza z podwitadnymi. Dlategarto uzmystowt sobie,ze

! Kierowanie mana réwnie zdefiniowa jako wypadkow funkcji kierowniczych,
czyli jako proces planowania, organizowania, motyania i kontrolowania pracy cztonkéw
organizacji oraz wykorzystywania wszelkich dgstych zasobow organizacji do agniccia
jej celéw.



bardzo wana role w dziatalngci kazdego kierownika odgrywa porozumiewanie
si¢ z osobami mu podlegagymi.

1. Pojecie przetazonego i podwtadnego w Policiji

Zgodnie ze stanowiskiem wypracowanym przez teorganizacji i za-
rzadzania, nalgy przyjac, ze: przetozony to pracownik hierarchicznie zorgani-
zowanej instytucji, magy badz tylko bezpdrednich, ladz bezpdrednich i po-
srednich podwtadnych. Jego ¢obkresla zestaw uprawniei obowiazkéw. Do
uprawnié naleey egzekwowanie od podwitadnych zadazewidzianych w od-
powiednich dokumentach regulaych dziatalné¢ instytucji oraz wydawanie
I egzekwowanie od podwtadnych polécgtuzbowych, mieszegeych se¢ w ra-
mach zadai obowiazkdw na ich stanowiskach pracy. Do jego olx@kow na-
lezy robienie wszystkiego, co urdoviaja mu zakres uprawnheoraz kedace
w jego dyspozycjsrodki, w celu tworzenia podwtadnym warunkéw zapeawni
jacych wykonywanie zleconych zatfa

Podwitadny to kierownik lub pracownik szeregowy w hierarchmiez zor-
ganizowanej instytucji, magy co najmniej jednego stbowego przelzonego.
Kazdy podwtadny ma okétony zakres obovazkéw i uprawni@. Do jego obo-
wiazkow naley wykonywanie zadaprzewidzianych w dokumentach reguahuj
cych dziatalné¢ danego stanowiska pracy oraz wykonywanie pdlecgdawa-
nych przez przetmnego, mieszexrych se w ramach obowizkéw i zada na
zajmowanym stanowisku. Do uprawhi@alezy m.in. uprawnienie do warun-
kéw umazliwiajacych wykonywanie zleconych zaifa

Oczywiscie naley pamktac, ze zaréwno przefmnemu, jak i podwiad-
nemu przystuguj takze uprawnienia zvgzane z odpowiednimiwiadczeniami
z tytutu wykonywanej pracy.

Obie strony (przetmnego i podwtadnego) wie okrglona wiz, ktora
bezpdrednio rzutuje na struktgrorganizacyja i organizacg pracy. kb wigzia
jest zalenos¢ podwitadnego od przetonego — nazywana zalescia stuzbows.
Charakteryzuje siona uprawnieniem przetonego do decydowania, co pod-
wiladny ma rohi w czasie pracy oraz uprawnieniem do ékneia zada, ktore
podwladny powinien wykora jak rowniez do opiniowania jego przydatfo
na zajmowanym stanowisku.

Oprocz powyszych wytycznych wewgtrzne przepisy policyjne rownie
precyzuj pojecie przetaonego i podwiladnego w PolicjZarzdzenie nr 21
Komendanta Gtéwnego Policji z dnia 20 maja 199@ isprawie funkcjonowa-
nia organizacji hierarchicznej w Policyv § 1 pkt 1 i 2 definiuje te pegia.

2 Por.Encyklopedia organizacji i zagdzania,Warszawa 1982, s. 417.
® Tanve, s. 363.
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Przetozony —kazdy policjant lub pracownik Policji uprawniony
z tytutu zajmowanego stanowiska albo na podstawdegbnego
przepisu lub upowgnienia do kierowania przebiegiem Sy
lub pracy innego policjanta albo pracownika Policji

Podwiadny —kazdy policjant lub pracownik Policji zobowra-
ny z tytutu zajmowanego stanowiska lub na podstaaagebne-
go przepisu lub decyzji uprawnionego organu do porgdko-
wania sg w trakcie petnienia stgby lub wykonywania pracy
zarmgdzeniom, rozkazom i poleceniom przégoega

Takie ugcie roli przelaonego i podwitadnego w znacznym stopniu uta-
twia realizagt ustawowych zada Policji jako umundurowanej i uzbrojonej
formaciji, stizace] spoteczestwu i przeznaczonej do ochrony bezpiéstea
ludzi oraz do utrzymywania bezpieéséva i poradku publicznego. Jednocze-
snie daje odpowiednie instrumenty kierownikowi-pzeinemu w celu zapew-
nienia odpowiedniej dyscypliny pracy. Utatwia oftemie zasad, na ktorych ta
praca st opiera, przez co tworzygsprecyzyjny mechanizm wieloszczeblowego
pionowego i poziomego powdania jednostek i komdrek organizacyjnych. To
powiazanie przybiera w Policji postarganizacji hierarchiczne,;.

2. Pojecie zlecenia, celu dziatania, zadania, instrukcjialgorytmu

Jednym z niezlminych skiadnikdbw procesu kierowania zespotami pra-
cowniczymi jest zlecanie zafldtuzbowych. Jest to o tyle viae, i kazdy pra-
cownik chce wiedzie— co ma rold, jakie ma obowizki, za co kdzie rozlicza-
ny i oceniany.

Zlecenie —przekazanie przez przeéimnego podwiadnym infort
macji, czego on od nich oczekdje

Oswiadczenie przez kierownika woli co do oczekivwaobec pracownika
ma na celu spowodowanie takiej sytuacji, w ktésgjly kierowane dula dziata-
ly zgodnie z jego zamiarem, czyli wykoaajzynnaci im zlecone. Méw4c ina-
czej, podwladni zrealizajczynndgci zmierzagce do osigniccia okre&lonego
przez przetoonego celu dziatania.

Cel dziatania —swiadomie lub poswiadomie w danej chwil
przewidywany stan rzeczy ugemy za pdgdany, do ktorego
zmierzamy w naszym dziatantiu

*J. ZieleniewskiQOrganizacja i zargdzanie Warszawa 1981, s. 505.
® Tanve, s. 165.
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Dazac do realizacji wytyczonego celu dziatania, przetoy maze przeka-
za¢ swoim podwiladnym informacje w formie zleconych aatub zada wraz
Z instrukcj.

Zadanie —wyodrbniona czsé celu dziatania przewidziana do
wykonania w ustalonym okresie lub terminie miesgcym sg
W przedziale czasu przewidzianym naggsiiecie tego celfl

Instrukcja — zapis lub przekaz stowny olslajgcy cechy dziar
tania lub zespotu dziath. Moze ona zawieré informacje doty-
czgce sposobu lub sposobéw dziatania, wykonawcéragkow,
formy itp.”.

W zwiazku z powyszym, o zleceniu zadanowimy w sytuacji, gdy zle-
cenie dotyczy tylko kacowych celéw dziatania podwtadnych,sza zadaniach
z instrukcjami — gdy przetmny okrela rownoczénie cele i sposéb lub sposoby
osiagniecia tych celow. Informacje okiljace zlecone zadania zwykle powinny
zawierg& wskazanie tr&i zadania (sprecyzowanie jego przedmiotu) orazback
na charakterystylk dotyczica celowaci takiego posfpowania i czasu lub terminu
realizacji. W przypadku zadania wraz z instrgkcglezry poda& dodatkowo wy-
tyczne co do sposobu wykonania tego zadania, foeadizacii itp.

Z okresleniem instrukcjicisle koresponduje pegie algorytmu

A4

Algorytm — zbior regut posgpowania okr&lajgcych sposol
roav’yizgzania postawionego problemu w skxzonej liczbie kro-
kow”.

Wypracowanie okrgonych algorytmdéw pogpowania w znaczny sposob
utatwia realizagj zleconych zadg zwtaszcza o charakterze powtarzalnym. Dla-
tego opracowup instrukcg w formie algorytmu, formutuje sigo zwykle tak,
aby wszystkie zawarte w nim czyrfigoumazliwialty sprawne rozwjgzanie wie-
lu podobnych probleméw (zafa nalezacych do pewnej podobnej kategorii.
W takiej sytuacji algorytm jest swoistpowtarzalg instrukcp, wskazugca, jak
powinien posfpowa: pracownik wykonujcy zlecone przez kierownika zadanie.
W codziennej pracy tiych instytucji wykorzystywanych jest wiele algoryt
méw. Mazna przytoczy tutaj przyktady zwizane z funkcjonowaniem Policiji,
dotyczice m.in. przeprowadzaniaamych czynnéci procesowych (przestucha-
nie swiadka, okazanie, konfrontacja itd.), przeprowadzavdpraw do stiby
patrolowej. Algorytmy mog mie¢ charakter statych wytycznych lub mplgy¢
tworzone doranie na potrzeby realizacji zatlao znaczeniu indywidualnym
(przyjmujp wéwczas postaswoistego planu dziatania).

® L. Krzyzanowski,Podstawy nauki zagzlzania,Warszawa 1985, s. 183.
" A. Kozminski, W. PiotrowskiZarzdzanie. Teoria i praktyka)arszawa 1996, s. 394.
® Encyklopedia...dz. cyt., s. 25.
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Przel@ony, przekazujc zadania do realizacji, powinien uwaghi¢ od-
powiedni sposéb zapoznania z nimi swoich podwlabnyitecenia mog by¢
przekazywane w iy sposob. Najezciej sa to:

— bezpdrednie rozmowy (indywidualne lub grupowe),

— dokumenty pisane,

— informacje przestane za grednictwemsrodkow kcznaci radiowej lub tele-
foniczne.

Czasami wysipuja rowniez sytuacje, podczas ktorych uma spotka sie
ze zleceniami bez ich wyraego werbalnego sformutowania. Przyktadem imog
by¢ zlecenia przekazywane za poraagimiki, gestow, specyficznej (zrozumia-
lej w danej grupie oséb) tonacji lub barwy gtosu.

3. Funkcjonowanie organizacji hierarchicznej w Policji

Pojcie organizacji hierarchicznej w Policji zostatoeaAdiowane wZa-
rzqdzeniu nr 21 Komendanta Gtéwnego Policji z dnian2dja 1993 r. w spra-
wie funkcjonowania organizacji hierarchicznej w iepl

Organizacja hierarchiczna —stan wewitrznego zorganizowa
nia Policji w systemie podpogdkowania, a take wzajemnych
uprawnierr i obowigzkéw organéw Policji oraz policjantow
i pracownikéw Policjf.

Jest to wgc scisle okre&lona struktura stanowisk i stopni ghowych,
w ktérej istnieje precyzyjnie okéna zalenos¢ pomidzy zakresami zada
kompetenciji, obowizkdw i uprawni@ osob zajmujcych poszczegolne stanowi-
ska stibowe i posiadagych okrélone stopnie policyjne. Skutkuje to funkcjo-
nowaniem zasad zwzanychscisle z dyscyplia stuzbowa, mapca sprzyj&
sprawndci realizacji ustawowych zadaPolicji oraz sprawngi dziatania tej
instytuciji.

Funkcjonowanie organizacji hierarchicznej polega maestrzeganiu
okreslonej ustawami i przepisami wykonawczymi do ustat&seiwosci teryto-
rialnej i rzeczowej organow Policji; przestrzegaokreslonych przepisami pra-
wa policyjnego zasad podejmowania decyzji i wydaagmolecé niezlzdnych
do wykonania zada stosowaniu sposobow i metod wykonywania hadeaz
zasad pogpowania wynikajcych z hierarchiczrii i starszéstwa stopni poli-
cyjnych.

® Zarzgdzenie nr 21 Komendanta Gtéwnego Policji z dnianja 1993 r. w sprawie
funkcjonowania organizacji hierarchicznej w PoljdjVarszawa 1993, § 1 pkt 6.
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Celem funkcjonowania organizacji hierarchicznej w Plicji jest za-
pewnienie:

— Jednolitdsci, sprawnéci, szybkdci, ekonomicznéci i efektywndci czynno-
sci stuwzbowych,

— zdolndci struktur organizacyjnych Policji do dziataporadkowanych,

— ustalenia odpowiedzialdoi indywidualnej w wypadkach naruszenia prawa,
bezczynnéci pomimo obowizku dziatania albo wykonania zadatuzbo-
wych w sposéb profesjonalnie wadlitfly

Przet@ony realizugc powyzsze cele, przede wszystkim wykonuje czyn-
nosci polegajce na kierowaniu przebiegiem sy lub pracy podwiadnych,
tworzeniu im warunkéw do sprawnej i efektywnej reatji zada stuzbowych
oraz optymalnym rozdzielaniu zadatwbowych pomg¢dzy podlegtych sobie
policjantow i pracownikow. W zwiku z tym do jego obowkkéw naley
przede wszystkim:

1) organizowanie stzby lub pracy podwiltadnych w sposoéb planowany,
a w odniesieniu do spraw charakteryzujcych se niemazliwoscia prze-
widywania — koordynowanie dziata, w tym m.in.: okrélanie celu kadej
zleconej czynnéxi; ustalanie kolejnéxi wykonania poszczegolnych zada
stuzbowych; okrélanie sposobu przekazywania informacji o przebisgu
alizacji zada stuzbowych; udzielanie instrukta, stosowanie pisemnej for-
my wydawanych pole¢éew sprawach wymagagych dziatda wieloosobo-
wych lub przedtaonych w czasie,

2) kontrolowanie sposobu wykonywania zleconych dziatai uzyskanych
rezultatow, a w odniesieniu do spraw pilnych lub szzegolnie wanych —
rowniez terminowosci rozpoczcia dziatan, w tym m.in.: ustalanie przy-
czyn op@nien realizacji zada oraz modyfikowanie wielksi sit i sSrodkéw
niezkednych do ich wykonania; przeprowadzanie oceny pezgbrealizacii
zada (gtéwnie pod ktem realnéci dotrzymania ustalonego terminu wyko-
nania oraz zgodnoi przeznaczonego do dziatania potencjalu kadrowego
i materialnego z potrzebami); stosowanie jasnydzyitelnych kryteriéw
oceny dziata podlegtych pracownikéw (zgodédz prawem; skuteczgé
stopier realizacji celu; ekonomiczié i szybka¢, pomystowdé oraz pro-
stota rozwizan przyjetych przez podwitadnego w ramach pozostawionego mu
wyboru),

3) korygowanie dziatania w razie stwierdzenia wadliwejmetodyki wyko-
nywania, w tym m.in.: okresowe aktualizowanie planow lulmgramow
dziatax stwzbowych; niezwioczne podejmowanie decyzji uspravaciagh
(w razie uzyskania informacji o zaktdceniu zakiagtzm przebiegu czynno-
sci stuwzbowe)); bezzwloczne rozpatrywanie skarg i wnioskektadanych
w zwigzku z realizowanymi czyngoiami stuzbowymi,

¥ Tamze, § 3.
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4) podejmowanie przedsgwzie¢ doskonahcych metodyke dziatania oraz
motywujacych podwiadnych do efektywnej shaby lub pracy, w tym
m.in.. wydawanie polede poprzedzonych konsultacjz podwiadnymi
(z wyjatkiem przypadkow niecierptych zwitoki, czynnéci rutynowych lub
nieskomplikowanych); uzyskiwanie opinii zespotu péadnych dysponuaf
cych najwegkszym ddwiadczeniem w danej dziedzinie (przed rozstrzygni
ciem szczegolnie zhwnych problemow); podawanie do wiadaitiopod-
witadnych oceny przebiegu realizowanych czyweh@raz wdraanie wnio-
skow wynikajcych z tych ocen; zlecanie podwtadnym analiz zataiwch
spraw w celu identyfikacji przyczyn niepowodzenpzekazywanie pod-
witadnym informacji o przebiegu czynsw zakaczonych pozytywnym re-
zultatem; przekazywanie pozytywnych informacji agstankach uwzgt-
nionych przy podejmowaniu kdej decyzji o wyranieniu lub ukaraniu;
organizowanie szkotew zakresie zagadniew ktérych stwierdzono staby
poziom realizacji zadabadZz w odniesieniu do probleméw niewygptija-
cych dotychczas w praktyce.

Waznym aspektem wykonywania obaakow przetaonego w organiza-
cji hierarchicznej jessystem zlecania zada i przekazywania polecé. Musi
on by zorganizowany w taki sposéb, abyzég policjant lub pracownik Policji
otrzymywat polecenia wytznie od bezpwedniego przelmonego. W sytu-
acjach doranych, gdy istnieje potrzeba wydania polecenia zipagtiem bez-
posredniego przetzonego, wydajcy takie polecenie wagszy przetgony ma
obowizek ustalkt, jakie czynnéci podwitadny ji wykonuje, oraz okrdi¢, czy
powinny by one kontynuowane. Gdy polecenie zostanie wydagesay prze-
lozony (tzn. ten, ktéry je wydal) powiadamia be&maniego przetzonego
0 tresci przekazanego poza jego wiaegmlecenia tak szybko, jak to jest w danej
sytuacji maliwe.

W zwiazku z powyszym, kady przetazony zobowszany jest do takiego
uksztattowania porglku organizacyjnego w kierowanej jednostce lub kamd
organizacyjnej, aby zachowanazliwos¢ wptywu na przebieg wszystkich zata-
twianych spraw, jgeli w jego ocenie zachodzi taka potrzeba. Sposédivrie-
nia okre&lone] sprawy powinien hky pozostawiony do samodzielnego (pod
wzgledem koncepcyjnym) rozstrzygmia przez podwiadnego. Wygkiem s
przypadki, gdy przetmny ocenia kwalifikacje podwtadnego jako niewystarc
jace albo charakter sprawy wymaga dyskretnego ustalaatodyki wykonaw-
czej. W takich sytuacjach przetmy powinien aktywnie vaczy¢ sie w ten pro-
ces oraz udzidlipodwtadnemu wsparcia i pomocy.

Wszystkie czynn€ri zlecone do wykonania podwladnemu w organizacii
hierarchicznej polegajw szczegdlnci na:

— terminowej, doktadnej i starannej realizacji zadaa statych wskazanych
w indywidualnej karcie opisu stanowiska pracy ongnikajacych z polece
przeta@zonego,
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niezwlocznym powiadamianiu przetagonego o kade] okolicznasci
utrudniaj gcej lub uniemazliwiaj acej realizacje zadania stategoalbo po-
lecenia w sposéb terminowy, doktadny i staranny,
stosowaniu optymalnych metod realizacji zleconychazlan, rokupgcych
(w istniepcych warunkach) najwgzy poziom ochrony powierzonej Policiji,
przy najmniejszym ziyciu przydzielonych lub dmlacych w dyspozyciji
srodkoéw,
niezwlocznym powiadamianiu przetgonego o dostrzéonych mazliwo-
sciach wykonania polecenia w sposob sprawniejszy luskuteczniejszy
niz metoda narzucona poleceniem przettego,
przekazywaniu przetazonemu spostrzeéen, sugestii lub wnioskéw map-
cych na celu usprawnienie metodyki realizacji zestazbowych,
powiadamianiu przetazonego o zaistniatej w trakcie wykonywania pole-
cenia zmianie stanu faktycznegouzasadniagej modyfikacg tresci pole-
cenia, a gdy nie jest to move — wykonaniu polecenia z uwzginieniem
zmienionych warunkow dziatania.

W organizacji hierarchicznej niektorzy przedmi maj szczegolne

uprawnienia i obowazki. Kierownicy jednostek organizacyjnych Poligpbo-
wigzani 3 do osobistego wykonania niektérych czynr$ai, np.:

1)

2)
3)
4)

5)

6)

7)
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podejmowania decyzji w sprawach pozagtggh w ich wykcznej kompe-
tencji, a zwlaszcza dotygzych dyscypliny stabowej i stosowania wyto
nien oraz kar dyscyplinarnych,

podejmowania decyzji w sprawach osobowych, a zwiasav zakresie
przyje¢ lub zwolniex ze stiby lub pracy oraz opiniowania podwiadnych,
ustalania rozktadu czasu shy lub pracy podwiadnych w granicach okre-
slonych odebnymi przepisami,

okreslania systemu gotowoi jednostki organizacyjnej do dziatania w okre-
sach poza nominalnym czasenzbylub pracy,

podejmowania w uzasadnionych sytuacjach decyzjwakmcych pod-
wiadnym na okresoavnieobecné¢ w stuzbie lub w pracy, udzielenia zwol-
nienia z zaj¢ stwzbowych w trybie okrdonym odebnymi przepisami,
a takze ustalania sposobu realizacji prawa do wypoczynkytutu stizby
lub pracy wykonywanej w wymiarze przekracggim czas nominalny,
podejmowania decyzji w zakresie wydatkowania pagasgch w dyspozy-
cji jednostki organizacyjngjrodkow finansowych oraz rozdzialu wypaea
nia technicznego i innycfrodkow rzeczowych,

reprezentowania jednostki organizacyjnej, zwtasagzarzypadku udziela-
nia informacji o prowadzonej dziatalém lub w okoliczndciach ceremo-
nialnych,



8) rozpatrywania problemow zgtoszonych pisemnie lulmiasprzez podwiad-
nych, jezeli nastpito to z zachowaniem drogi sfioowej lub w trybie prze-
widzianym dla skarg.

W przypadku gdy osobiste wykonywanie gy wymienionych czynniei
jest niemaliwe lub powanie utrudnione z powodu wielko jednostki organi-
zacyjnej albo innej wanej przyczyny, kierownik jednostki organizacyjnepiza
upowani¢ podlegtych przelonych do dziatania w jego imieniu,zgi nie po-
zostaje to w sprzeczim z odebnymi przepisami. W takiej sytuacji kierownik
jednostki organizacyjnej powinien sprawa@maadzor nad sposobem wykony-
wania wydanego upowaienia poprzez zapoznawanie gidecyzjami podfy-
mi przez osoby upowaione.

Warto réwnie podkréli¢, ze przelaeni kedacy kierownikami jednostek
organizacyjnych Policji majuprawnienie do podejmowania decyzji oraz wy-
dawania poleag instrukcji lub wytycznych w pelnym zakresie wdavosci
funkcjonalnej okréonej w regulaminach organizacyjnych jednostek.yAkor-
matywne mog by¢ wydawane przez nich tylko na podstawie delegadp |
odpowiedniej ogdlnej normy kompetencyjnej zawawepbowizujacych prze-
pisach albo na podstawie upomenia udzielonego przez uprawnionego prze-
lozonego.

Bardzo wana cechy funkcjonowania organizacji hierarchicznej w Palicj
oraz warunkiem sprawlo jej dziatania jestwymog przestrzeganiadrogi
stuzbowej czyli obowinzku przekazywania przez podwiadnego informacii
lub sporzadzonego dokumentu wyacznie bezpéredniemu przetazonemu,
a w wypadku, gdy informacja lub dokument jest skieowany do wyzszego
przetozonego albo poza Polig — wylacznie za pdrednictwem bezpdred-
niego przetaonegd®.

Moéwiac inaczej, istotadrogi stuzbowej polega na przekazywaniu infor-
macji za pérednictwem wszystkich kolejnych szczebli zalzania w Policji.
Jezeli zatem policjant chce przeka@zaformacg komendantowi, to musi to zro-
bi¢ za pdrednictwem swojego bezgedniego przetonego.

Zgodnie z powysz zasad, do bezpéredniego zwracaniagiv sprawach
stuzbowych do komendanta gtéwnego Policji i zpsbw komendanta gtéwne-

1 Organy pastwowe i organy samogdu terytorialnego & zobowizane przyjmo-
waé obywateli w sprawach skarg i wnioskow w ustalonpchez siebie dniach i godzinach.
Kierownicy tych organow lub wyznaczeni przez niastpcy maj obowinzek przyjmowa
obywateli w sprawach skarg i wnioskéw co najmnag w tygodniu. Dni i godziny przg
powinny by dostosowane do potrzeb ludob Minimum raz w tygodniu praca w wuzie
powinna by tak zorganizowaniazeby przygcia mogty odbywé sig¢ w ustalonym dniu po
godzinach pracy. Informacja o terminie przyjmowaskarg i wnioskéw powinna kBywywie-
szona w widocznym miejscu w siedzibie danej jednicstganizacyjnej oraz w podpaid-
kowanych jej jednostkach organizacyjnych.

12\Wymég ten mee by pominity w przypadku sktadania skarg lub wnioskéw w ra-
mach cotygodniowych termindw przyjmowania ich prigrownikéw jednostek organiza-
cyjnych Policji.
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go Policji uprawnieni g wytacznie komendanci wojewddzcy Policji, komen-

danci szkot policyjnych oraz kierownicy jednosteiganizacyjnych Komendy

Gtownej Policji. W przypadkach zwracania &ierownikow jednostek i komé-

rek organizacyjnych Policji do organéw administrazgdowej i samoradowej,

instytucji pastwowych oraz organizacji spotecznych obgmje zachowanie
rownorzdnasci poziomu kierowania lub wigiwosci terytorialnej. Inni przeto-
zeni policyjni (tzn. przeteeni nizszego szczebla) w sprawachz8lawych zwra-
cap Sie wytacznie do swoich bezpmednich przeteonych. Wynika z tegoze
zachowaniarogi stuzbowej wymaga zwracaniagido wyzszych przetaonych
wytacznie za pérednictwem bezpwednich przeteonych, np. za pwednic-
twem kierownika sekcji, naczelnika wydziatu, zgsty komendanta, dyrektora
biura KGP. Pomirgcie ich jest naruszeniem zasad funkcjonowania azgajn
hierarchiczne] w Policji. Zasad#rogi stuzbowej nie obowazuje w przypadku
sktadania skarg i wnioskow, o czym byta mowazajy

Kolejna cechy funkcjonowania organizacji hierarchicznej w Paljept to,
ze zastpcy kierownikéw jednostek organizacyjnych lub kierokéw komorek
organizacyjnych wykonagjczynngci przewidziane dla przetonych w zakresie
wskazanym przepisami regulaminu organizacyjnegoulpdwanieniem udzie-
lonym przez wyszego przetzonego. W okresie nieobediw kierownika jed-
nostki lub komorki organizacyjnej w statym miejs@etnienia staby jego
zastpca jest upowaniony do podejmowania decyzji w zakresie kompetenc;j
kierownika, chybaze odebne przepisy lub zakres udzielonego upavienia
przewidup ograniczenia w tym wzegtizie. W przypadku gdy w jednostce lub
komorce organizacyjnej utworzono aeej niz jedno stanowisko zagicy kie-
rownika, kierownik jest obowrzany wskazéana czas swojej nieobedu tego
zastpce, ktérego upowznia do podejmowania decyzji w jego imieniu.

Zastpcy kierownikoéw jednostek lub komorek organizacyjmys upraw-
nieni do wydawania polegaenszystkim policjantom i pracownikom Policji pet-
niacym stuzbe lub zatrudnionym w danej jednostce lub komérceanizacyjnej

W nastepujacych sytuacjach

1) w celu przywrécenia zgodsa z prawem wykonywanej czyngm stuzbo-
wej,

2) w celu ochrony praw i wolrfai obywatelskich, jeeli czynnd¢ stuzbowa
maoze by wykonywana w sposob mniej dolegliwy lub aidiwy dla obywa-
tela bez uszczerbku w zakresie skuteéendziatania,

3) w celu zapobigenia naruszeniu dyscypliny showej, jeeli postpowanie
policjanta wyranie wskazuje na takmazliwos¢,

4) dla ochrony autorytetu ugdowego Policji,

5) dla zapobigenia naruszeniu obowaujacych w Policji zasad ochrony wia-
domaici stanowacych tajemni¢ paastwowa lub stuzbowa,

6) w celu zapobigenia naruszeniu zasad bezpidgstea stidby.

W tych samych sytuacjadtazdy policjant starszy stopniem jest zobo-
wigzany do wydawania policjantowi mtodszemu stopniemg¢hociazby nie
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byt on podwtadnym, stosownego polecenidolicjant starszy stopniem przed

wydaniem polecenia musikazaé policjantowi mtodszemu stopniem legity-

macje stuzbowa oraz poda swoj stopiai policyjny i przydziat stuzbowy.

Jednoczénie wydajcy polecenie policjant powinien:

— wyraznie wskaza, na czym polega niewdeiwe pos¢powanie policjanta
miodszego stopniem,

— niezwiocznie po wydaniu polecenia zawiadéritym bezpéredniego lub
wyzszego przetzonego policjanta, ktérego polecenie dotyczyto, allgaur-
nego jednostki Policji, w ktorej policjant ten peltuzbe. Dyzurny nato-
miast musi niezwtocznie poinformowatasciwego przetaonego o powzr
tej wiadomdci oraz wydé dodatkowe polecenia,jeli uzna tak potrzels.

Policjant mtodszy stopniem, ktéremu wydano poleegest zobowhza-
ny zmieni¢ sposob wykonywania czynnéti stuzbowej lub innego rodzaju
postepowanie stosownie do tréci poleceniawydanego mu przez policjanta
starszego stopniem. Przy naijslzej sposobrigi policjant, ktory otrzymat pole-
cenie od policjanta starszego stopniem, jest zolxamy ztayé bezpdrednie-
mu przetaonemu meldunek co do okoliczm otrzymania tego polecenia.

Powyzszych zasad nie stosuje sv przypadkach, gdy policjant mtodszy
stopniem peini funkej organu Policji® albo jest przetzonym policjanta star-

Szego stopniem.

137godnie z § 2 ust. 1 pkt Zarzdzenia nr 1144 Komendanta Gtéwnego Policji
z dnia 2 listopada 2004 r. w sprawie metod i forgkenywania w Policji zadaw zakresie
legislacji pomocy prawnej i informacji prawn@pz.Urz. KGP Nr 21, poz. 131), organami
Policji sa: komendant gtéwny Policji, komendanci wojewodzayli€i, komendanci powia-
towi, miejscy i rejonowi Policji, komendanci komisgtow Policji.
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Rozdziat Il

Formutowanie, przydzielanie oraz zlecanie zadai obo-
wigzkow stuzbowych. Zasady tworzenia i opisu stanowisk
pracy. Karta opisu stanowiska pracy

W ogdlnie rozumianym procesie pracy istptiole, w kazdej strukturze
organizacyjnej, odgrywa stanowisko pracy jako elenej struktury. Od sposo-
bu, w jaki zostatlo ono uksztattowane, zglev ogromnej mierze (€sto nawet
decydujcej) sprawnéé dziatania danej instytucji. kda jednostka organizacyj-
na (take w Policji) jest | musi by zestawem odpowiednio payzanych ze sab
indywidualnych stanowisk pracy. Dlatego bardzozmyan i jednoczénie nie-
zbednym skiadnikiem procesu kierowania zespotami praczymi jest formu-
lowanie, przydzielanie oraz zlecanie zadaobowihzkéw stwbowych. W do-
brze zorganizowanej instytucji kdy pracownik ma przydzielony staty katalog
zada, ktOre jest zobowizany permanentnie wykonywana zajmowanym sta-
nowisku Z reguly katalog ten zawiera zadania o charakt@a&tarzalnym,
okreslone z dua doz uogdlnienia. Oczywicie naley pamktac, ze kazdy pra-
cownik poza typowymi zadaniami statymi wykonujezieze inne zadania o cha-
rakterze dorznym. Stanowq one uzupetnienie i wypetnienie szczegdow
trescia zada przypisanych na state do miejsca zajmowanego vatuleii orga-
nizacyjnej. Zasady zwrane z metodykzlecania zada(zwtaszcza tych dofa
nych) podlegtym policjantom i pracownikom $ardzo istotne z punktu wi-
dzenia sprawrimi dziatania catéci instytucji, jej komorek organizacyjnych,
poszczegoblnych zespotow zadaniowych oraz pojedytczpracownikow.
Z uwagi na swej wag; zostal one omowione osobno.

Uwzgledniajpc powyzsze zataenia, naley uzmystowt sobie, jak wane
w codziennej pracy przetonych @ znajoma¢ i umiegtne wykorzystywanie
w procesie tworzenia struktur organizacyjnych -adasdnoszcych s¢ do two-
rzenia i opisu stanowisk pracy oraz zasad formurbavaada i obowigzkow
przypisanych do tych stanowisk. W celu sprawnegelmiegu tych czynrici
nalezy kazdemu stanowisku pracy przydztejasno, rzeczowo ugty, zwiezle,

a zarazem komunikatywnie sformutowany cel, ktbremuma ono shzyé —
dla realizowania ktérego zostato ono utworzone.

Prawidlowa budowa stanowisk pracy —zapewnienie peine;j
zgodndci naskpujgcych elementow: zada uprawniei i zakre-
su odpowiedzialnéci™.

4 W. Kiezun, Sprawne zarglzanie organizagj Warszawa 1997, s. 317.
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Elementy te stanowipodstawow zasag sprawngci, sprawdzala na
kazdym szczeblu hierarchii organizacyjn&adania, dla ktérych stanowisko
zostato powotanéggcisle koresponduj z wynikapcymi z nich obowgzkami pra-
cownika zajmujcego dane stanowiskb&lprawnienia stuza do wykonywania
tych zada i obowiazkéw. Wiaza sie takze z posiadaniem niegtthego wyposa-
zenia potrzebnego do realizacji celu, w jakim powotastanowisko pracy.
Zakres odpowiedzialngci zwiazany jest z okrdonym obszarem dziatalgol
w ramach utworzonego stanowiska.

Odpowiednie zgranie tych elementow napotyka czasanitrudnéci.
Wysokim uprawnieniom ¢xto nie odpowiada zakres odpowiedziabidub
zadania niegspojne z kompetencjami.

W praktyce organizacja stanowiska pracy najcescie]
obejmuje naskpujace skiadniki:

— hazwe stanowiska pracy,
— okreslenie przedmiotu pracy,
— obowiazki i uprawnienia pracownika,

— wiezi stanowiska pracy (czyli, jak jest ono powjzane
ze strukturg hierarchiczna),

— kryteria oceny pracy,
— podstawe i zakres odpowiedzialnéci,

— organizacje stanowiska roboczego (w rozumieniu wy
posazenia i obstugi)”.

1. Zasady zwjzane z formutowaniem zada i obowiazkéw cha-
rakterystycznych dla stanowiska pracy

Tworzac stanowisko pracy, nalg precyzyjnie sformutow@ zadania
I obowiazki przypisane do tego stanowiska. W procesie tglowe jest stoso-
wanie pewnych zasad, m.in.:
1) przystosowalngci,
2) nalezytej szczegotowsri,
3) miernikow,
4) wagi gatunkowej,
5) réwnomierndci bodzcow i naciskow,
6) samorealizaciji,
7) doskonalenia kadft

" Tamze, s. 317.
16 St. KowalewskiNauka o administrowaniWarszawa 1982, s. 31 i ngste.
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1.1. Zasada przystosowalrkei

Stosujc t¢ zasad przy okréglaniu zada na danym stanowisku pracy, na-
lezy dazy¢ do tego, aby dostosow#ch katalog do zadafizycznie istniegcego
cztowieka. Chodzi tu o problem, czy twoézgtanowiska ,pod ludzi”’, czy fe
dobiera ludzi do okrélonych z gory stanowisk. Reguiest sprecyzowanie nie-
zbednych kwalifikacji dla danego stanowiska (kwaliftfianiezlednych do re-
alizacji zada tego stanowiska), ale zdarzajie czasami sytuacje uzasadacyg
utworzenie stanowiska, uowiajace zaangawanie konkretnej osoby. W tym
drugim przypadku mae chodzt np. o rekrutag specjalisty wysokiej klasy,
ktory zada pewnych szczegoélnych uprawhiezy tez specyficznych madiwosci
samodzielnego dziatania. Jednak tego typu okolkdnmowinny wysgpowa
bardzo rzadko, w sporadycznych przypadkach.

Proces opracowywania zakresu dziatania ¢&rego stanowiska pracy
powinien by podporadkowany nasfpujacym wytycznym:

— nie me@na grupowéa na danym stanowisku tyle zad@v dodatku pracochton-
nych), by pracownik o podstawowych kwalifikacjaéa mogtim podota,

— nie mazna tworzy sytuacji, podczas ktérych z gory wiadonie, nie znaj-
dzie st odpowiedniego cztowieka do danych zada

1.2. Zasada nalgytej szczegotowsci

Powyzsza zasada polega na uverylieniu odpowiedniej liczby danych

w zakresie stopnia szczegotolgpzada przypisanych danemu stanowisku. Na-

lezy zachowd odpowiednie proporcje milzy ogodlnikowdcia a szczegotowo-

$ciag. Bledna jest zaréwno nadmierna szczegofaywgak i zbytnia ogoélniko-
wos¢. Stopié szczegotowsci nie powinien przekraczaodczuwalnej potrzeby,
m.in. zgodnie z nagbujacymi wytycznymi:

— szczegOlow& opisu zada i obowiazkow powinna umdiwiaé wyrazne
rozgraniczenie zakresu dziat@pisanego stanowiska od stanowigkiad-
nich, tak aby zakresy te nie zachodzity na sielabyi nie powstawaty rgi
dzy nimi obszary niczyje,

— wytyczone granice kompetencji (w pewnych sytuacjathzawodach) wy-
magaj precyzyjnego opracowania ,stykow”, poniewaawet najmniejsze
niedocagnigcia mog zagraa¢ powaniejszymi konsekwencjami, np. w lot-
nictwie, zabezpieczeniu bezpieageva i poradku publicznego,

— opis zada i obowiazkOdw powinien by tak szczegotowy, aby utatwiato to
uzyskanie informacji dotyezych prawidtowagci obchzenia prag danego
stanowiska,

— stopier uszczegotowienia powinien utatwigpodwtadnemu zaplanowanie
wiasnych zaj¢ i prawidtowe roziagenie akcentow zainteresofya

— szczegOlow& zada i obowiazkdw powinna umdiwiaé okreslenie kryte-
riow wykonania pracy.
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1.3. Zasada miernikéw

Zgodnie z § zasad kazda praca musi l#yoceniana na podstawie okre-
slonych i znanych wykonawcy miernikow. Istnieje jedtntrudnd¢ ustalenia
zobiektywizowanych miernikéw w pracy o charakteagninistracyjnym.

Wazne dla przetgonych jest toze przy opracowywaniu miernikOw nale-
zy zwrac& uwag;, by odzwierciedlaty one wytznie efekty zalene od pod-
wiladnego, nie Zate, na ktére nie ma on wptywu.

1.4. Zasada wagi gatunkowej

Istote tej zasady mina sprowadzi do wytycznej, mowicej, ze w wyka-
zie zada nalery okresli¢ wage gatunkows kazdego z nich. Uwzgldnienie tej
dyrektywy utatwi podwtadnemu prawidtowe rozplanowazasu i znajdaj
cych sé w jego dyspozycjsrodkéw. Bzdzie jednoczénie pozwalato na lepsze
porozumienie ngdzy nim a przetgonym.

1.5. Zasada rownomiernéci bodzcow i naciskow

Zasada ta polega na zapdadigeiu nierbwnomierrgci stopnia zaanga-
wania w realizagj poszczegoélnych zadaWiaze sk to rowniez ze stopniem
drobiazgoweéci zada. Nalery dazy¢ do tego, aby wszelkie zadania 1 wszelkie
mierniki ich wykonania byly okridone z jednakow starannécia i przyblizona
precyzp. W przeciwnym razie natg spodziewd sig¢ réznych znieksztatae
zwigzanych m.in. z uwarunkowaniere zadania bardziej drobiazgowe wypie-
raja zadania ogolniejsze, o gliszej randze.

1.6. Inne zasady

Zasada samorealizacjipolega na takim dostosowaniu pracy do cziowie-
ka, aby mogt on wykonywgja z petry satysfakgj.

Zasada doskonalenia kadrzwraca uwag na konieczn& permanentne-
go ksztatcenia sipracownikdéw na kadym stanowisku, dlatego zadania powin-
ny uwzgkdniat ten aspekt.

2. Konkretyzacja opisu stanowiska pracy

W procesie tworzenia i opisu stanowisk pracy, addormutowania za-
dan i obowiazkow, istotr role odgrywaj czynndci zwiazane z konkretnym
przedstawieniem wynikow tych prac. Ma to znaczenim. w dziatalnéci ka-
drowej prowadzonej w kKalej instytucji. Po utworzeniu konkretnych stanowisk
pracy naley do kazdego z nich przypisaosolz, ktéra ledzie realizowata zada-

23



nia danego stanowiska. W z&ku z tym osoby takie nalg zapozna z nie-
zbednymi informacjami dotycaymi stanowiska, tzn. ze sktadnikami tego sta-
nowiska. Bardzo wana w tym kontekcie jest czynn& odnoszca s¢ do
przedstawienia zada obowiazkdw, ktore pracownik dalzie realizowat. Mae

to przybieré forme zapoznania z téeia odpowiedniego dokumenttzw. za-
kresu zadaa i obowigzkow (w praktyce cgsciej wysepujacym pod nazw
,Zzakres obowqzkow”) lub tzw. opisu stanowiska(sformutowanego w postaci
karty opisu stanowiska pracy).

Dokument w postaci zakresu obawkéw ma z reguty charakter szablo-
nowy i nie zawsze w stopniu dostatecznym odzwidtai@etny obraz kompe-
tencji osoby mianowanej na konkretne stanowiskanukfurze organizacyjnej
danej instytucji. Katalog zawartych w nim zadast faktycznie nieograniczony
w zwigzku z bardzo egstym stosowaniem zapisu: ,inne zadania zleconezprze
przetazonych”. Tym samym otrzymag¢a go osoba nie jest nim w dostatecznym
stopniu zainteresowana, a swoich kompetencji i oikdw poszukuje w od-
rebnych przepisach oraz codziennym dziataniu.

Sposobem rozwrania tego problemu jest m.in. opracowanie opiad st
nowiska pracy wzbogaconego czasami ockadda, kare zada kluczowych
kierownika itp.

Opis stanowiska pracy -to pisemny opis stanowiska, uwedhia-
jacy tytut shgbowy, obowjzki i zakres odpowiedzialsoi, zwgzane
z tym stanowiskiem oraz jego usytuowanie w schemacoganiza-
cyjnym

Budowa takiego dokumentu i przybiera rézna forme i zakres wyod-
rebnionych elementow. Uzalrione jest to od rodzaju stanowiska (kierownicze,
samodzielne, wykonawcze), struktury organizacyjngiytucji, rodzaju jej dzia-
lalnosci, a takke innych czynnikdw i potrzeb.

Do zalet tak sprecyzowanego opisu stanowiska p(mkp dokumentu
niezlkednego zarowno dla podwiadnego, jak i jego przamh@go) nalgy zali-
Cz\C:
wyrazne precyzowanie delegowania uprawniebowiazkéw,
konkretyzowanie zadakluczowych,
utatwienie oceny wynikéw i kontroli przez przeémych,

— zawarcie niezégdnych danych o stanowisku.

Problematyk tworzenia kart opisu stanowiska pracy w Policgulelje
Zarzgdzenie nr 1041 Komendanta Gtéwnego Policji z didav2zenia 2007 r.

w sprawie szczegotowych zasad organizacji i zakdzsatania komend, komi-
sariatow i innych jednostek organizacyjnych Poligji 8§ 2 pkt 14 tego zaaz
dzenia zostalo zdefiniowane poje karty opisu stanowiska pracy jako doku-
mentu okrélajacego:

— miejsce wysipowania oraz cel stanowiska,

— zakres zadg uprawnié i odpowiedzialnéci na stanowisku,
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— wymagania w zakresie wyksztatcenia, kwalifikacjwoaowych, stau stuz-
by lub pracy, déwiadczenia zawodowego i umgaposci koniecznych do
prawidtowe] realizacji zada

— warunki stizby lub pracy na stanowisku,

— kryteria oceny realizacji zada

Karty opisu stanowiska pracy sporadzane dla stanowisk etatowych,
z wylaczeniem stanowisk pracowniczych, na ktorych zatiaudl pracownikow
na podstawie przepiséw o ghie cywilnej. Projekt karty opisu stanowiska pra-
cy opracowuje policjant lub pracownik wyznaczonygga osob uprawnion do
podpisania tej karty.

Szczegotowe zasady budowy i spmizania kart opisu stanowiska pracy
w Policji okreila zahcznik nr 1 do zarmgdzenia nr 1041 komendanta gtéwnego
Policji (zawieragcy wzér karty opisu stanowiska pracy oraz instregkdp
niej)*’. Natomiast kryteria oceny realizacji zadaynikaja z Rozporzdzenia
Ministra Spraw Wewtrznych i Administracji z dnia 30 sierpnia 2010 r.
w sprawie opiniowania sflnpowego policjantéw

Dla stanowisk pracowniczych, na ktérych zatrudnépsacownikoéw na
podstawie przepiséw o sloie cywilnej, sporzdza s¢ opisy stanowisk pracy na
zasadach okgéonych w przepisach w sprawie dokonywania opisowarto-
sciowania stanowisk pracy w sdoie cywilnef®.

Schemat karty opisu stanowiska pracy oraz insteutojkarty opisu sta-
nowiska pracy zawierajzabkczniki nr 1 i 2 do niniejszego opracowania. W za-
taczniku nr 3 zostaly zawarte kryteria opiniowaniazebwego policjantéw.
Natomiast przyktady spogdzonych kart opisu stanowiska pracy zostaty przed-
stawione w zajcznikach nr 4-15 (zatzniki nr 4-8 zawieraj karty odnoszce
si¢ do wybranych stanowisk szczebla kierowniczego kamawczego, znajdu-
Jacych st w strukturze szkoty Policji, Zazahczniki nr 9-15 stanowiprzyktady
kart dotycacych wybranych stanowisk szczebla kierowniczegykamnawcze-
go znajduwcych s¢ w strukturze komendy powiatowe] Policji). Analizajich
zawart@é¢, nalery przyjaé, ze z uwagi na rine struktury organizacyjne jedno-
stek Policji oraz specyficzne, indywidualne uwaronwknia ich funkcjonowania
poszczegollne zapisy w rzeczywigtomogs Sie rézni¢, co jest rzecg naturalma
I OCzywist.

17 Zakcznik nr 1 zmieniony zostat przez § 1 pktAdrzzdzenia nr 1031 Komendanta
Gtéwnego Policji z dnia 14 gdziernika 2008 r. zmieniggego zargdzenie w sprawie szcze-
gotowych zasad organizacji i zakresu dziatania kedydomisariatéw i innych jednostek or-
ganizacyjnych Policj(Dz.Urz. KGP Nr 17, poz. 102).

18 por.zarzzdzenie nr 1 Prezesa Rady Ministréw z dnia 7 stgc2®l1 r. w sprawie zasad
dokonywania opisow i waroiowania stanowisk pracy w shie cywilnej(M.P. Nr 5, poz. 61).
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Rozdziat Il

Decydowanie o przydzielaniu zada doraznych. Zlecanie
zadan stuzbowych — stopi@é stanowczdci i szczegotowEi

W kazdej organizaciji (take w Policji) istnieje ustalony tryb pegiowania
w okreslonych sytuacjach. Mma gdzi¢, ze wydawanie pewnych zlete-
przydzielanie doranych zada — jest zlkdne. Okazuje sijednak,ze jest to fal-
szywe rozumowanie, gdystalony w danej instytucji tad nie jest statyczigst
to cecha bardzo charakterystyczna dla wszystkicngstek Policji, ktore
w wigkszaici dziatap jako swoiste pogotowie, reagag na zdarzenia zwaane
m.in. z naruszeniem bezpiedseéwna i poradku publicznego. Pozorna stabi#do
zmienia s¢ pod wptywem dynamiki zjawisk wygtujacych w otoczeniu. Poja-
wia sk wobec tego konieczké formutowania i przydzielania konkretnych za-
daa doranych poszczegolnym pracownikom lub zespotom praeteym. Pro-
blematyka ta wize sk z koniecznécia uwzgkdnienia pewnych zasad, ktore
stanowj niezlzdne grupy spraw i probleméw waych w procesie zlecania
przez przetoonych tego typu zadgpodlegtym pracownikom.

1. Zasady formutowania i przydzielania podwtadnym adan

Naczelr, zasad dotyczca decyzji kierownika, w zwizku z formutowa-
niem i przydzielaniem podwiladnym zdaloranych, jestzasada zgodng€ci
z gtownymi celami i zadaniami organizaciji

Wsrod innych gtéwnych zasad nalewymienic zasad:

1) przydziatu zad&d wedtug gornej granicy kwalifikacji wykonawcy,
2) konkretndci i realngci,

3) wspotzalenaosci zada,

4) odpowiedzialnéci i perspektywy,

5) uwzgkdniania postulatu rozwoju wykonawcy,

6) zada w dwdch zakresach,

7) uwzgkdniania elementu pagiu®®.

1.1. Zasada zgodnixi z gtdwnymi celami i zadaniami organizacji

Powyssza zasada polega na koniegonaiwzgkdnienia w toku procesu
formutowania i przydzielania zaflgpodwtadnym — celéw gtdwnych danej or-

19 St. KowalewskiNauka o...dz. cyt., s. 276 i nagine.
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ganizacji (instytucji) oraz gtdwnych zatlgakie ona realizuje. Zadania zlecone
pracownikom nie magby¢ sprzeczne z zadaniami instytucji, gdyiezlednym
warunkiem wihaciwego funkcjonowania kalej organizacji jest sp06jdé celow

I zada czstkowych (indywidualnych, grupowych) z jej celenzadaniami
gtdbwnymi. Celem gtéwnym dziatania Policji jest ooha bezpieczestwa ludzi
oraz utrzymanie bezpieargwa i poradku publicznego, Zazadania gtowne
to m.in. ochronaycia ludzi oraz mienia przed bezprawnymi zamachaanu-
szapcymi te dobra, wykrywanie przegistw i wykroczé oraz sciganie ich
sprawcow, kontrola przestrzegania przepiséw qukawych i administracyj-
nyct®. Trudno sobie wyobragj by zadania poszczegdlnych policjantéw mogty
by¢ sformutowane w taki sposob, ktéry nie uwggliatby tych wytycznych.
One wecz musz by¢ wypetnieniem szczegdtowym ogoélnych dyrektyw zawar-
tych w ustawie. To samo dotyczy celéw gtéwnychdasposzczegolnych tere-
nowych jednostek Policji i zadgolicjantéw zatrudnionych w tych jednostkach
oraz konkretnych komérkach organizacyjnych czy oaeh.

1.2. Zasada przydziatu zada wedtug goérnej granicy kwalifikacji wyko-
nawcy

Zasada ta dotyczy stopnia trudaoprzydzielanych zada ktory powi-
nien segat gornej granicy kwalifikacji podwtadnego. Powszeiehistniep trzy
mozliwosci przydziatu zadé
1) zadanie przekracza kwalifikacje podwtadnego,

2) zadanie jest pone] kwalifikacji podwtadnego,

3) zadanie jest na gornej granicy jego kwalifikaciji.

Pierwszy wariant naly odrzuce, gdyz nie ma sensu przydzielanie pra-
cownikowi zadania, ktdrego nie potrafi on wykénRrzyjmujc wariant drugi,
nalezy zdawa sobie sprawz nas¢pujacych uwarunkowa:

— Z punktu widzenia instytucji — pracownik realizcy takie zadania dolzie
odczuwat je jako ,ogtupiage”, niewymagajce intelektualnego zaanga
wania i w zwizku z tym pedzej czy paniej poszuka sobie innego zeia,

— Z punktu widzenia podwitadnego — wykonywanie tagigicy zatrzymuje go
W rozwoju i pozbawia satysfakcji.

Mozna take méwt o aspekcie spotecznym (w sytuacji, gdy mamy do
czynienia z instytucjami finansowanymi gedkow publicznych, np. Polig),
dotyczcym wiasciwego wykorzystanigrodkdw zainwestowanych w przygo-
towanie danego pracownika do wykonywania olakdw stuzbowych.

20 Doktadny wykaz podstawowych zadaolicji znajduje si w art. 1 ust. AJstawy
z dnia 6 kwietnia 1990 r. o Polictekst jednolity: Dz.U. z 2007 r. Nr 43, poz. 277
z p&n. zm.)
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Warto réwnie wspomni€ o tym, ze cztowiek zatrudniony poigj swo-
ich kwalifikacji bardzo cgsto zaczyna lekcevigc prac i w rezultacie wykonu-
je Ja znacznie gorzej niktos 0 mniejszych od niego kwalifikacjach.

Jak wid&, sparéd wymienionych wariantow przydziatu zadeiskazany
jest wariant trzeci — kwalifikacje podwladnego wykgstywane s w mazliwie
najwigkszym stopniu, dlatego ten wariant powinien wprozeadv zycie kady
przetazony, formutupc i przydzielagc zadania podlegtym mu pracownikom.

Biorac pod uwag wszystkie opisane zagadnienia, trudno sobie wyobra
zi¢, aby w Policji za sytuagjpoprawm uznano realizowanie przez oficera zada
zwiazanych np. z pieszym patrolowaniem ulic.

1.3. Zasada konkretndci i realnosci

Zasada konkretrsoi i realngci polega na konieczdoi wiasciwego sfor-
mutowania zadania, a &g w taki sposob, aby byto ono alisve do wykonania.
Dlatego wane jest, by wszelkie zadania byty konkretne w syvajarstwie
przedmiotowej i realne do wykonania. Zadania sfdowane w taki sposéb
latwie] jest wykona w petni, a zarazem w oznaczonych terminach. P&ypu
my, ze w stibie policyjnej przedstawiono zadanie takiego naslekontroli
w ruchu drogowym, aby wypadki w komunikacji droggwée wystpowaty.
Zadanie to nie spetnia wymogu opisywanej zasadyz @ihie zainteresowane
strony (przetaeni i podwtadni) doskonale wieglzze nie naley spodziewa si¢
jego wykonania. Jest to bowiem zadanie na wyrostznd wicz stwierdzt, ze
tego rodzaju zadania znamioaukierownika bez autorytetu, zaktadeg¢go
z gory, ze jego poleceniadda wykonywane tylko w jakirfi nieznacznym pro-
cencie, zalenie od ckci podwtadnego. Przetony o stabych kwalifikacjach
czesto formutuje z tego powodu zadania maksymalistgcaby w ten sposéb
osiagm¢ chatby niewielki efekt. Przedstawienie zadania slogaggavi mak-
symalistycznego przychodzi mu najtatwiej. Wykapolecenia rzeczowo i pre-
Cyzyjnie po prostu nie umie, co demoralizuje olitersy. Zadania takie niegs
wykonywane — nikt ich nie egzekwuje, gdgtanowa zbyt oczywisi niedo-
rzecznd¢. W takiej atmosferze przesidpyc traktowane powanie nawet te za-
dania, ktorych doktadne i terminowe wykonanie rastecza trudneci.

Wiasciwe zadanie, ktore uwzglnia postulat konkretoi i realngci, mo-
ze by sformutowane nagpujaco: ,W ostatnim kwartale sprawozdawczym
miato miejsce x wypadkéw w komunikacji drogowej (xkradziezy z wikama-
niem, X rozbojoéw). Liczbe t¢ w nasgpnym kwartale nalezy zredukowaé
przynajmniej o y procent przy uzyciu nasigpujacych srodkow (...)". Tak
sprecyzowane zadanie u®i powinno by egzekwowane, oczywaie jezeli pro-
cent zostat podany ze znajoson realiow, a wskazangodki dap duzy wspot-
czynnik osagniecia zat@onego celu dziatania. kdemu przetgonemu tatwiej
jest woéwczas wymageaod podwiadnych pracy rzetelnej i uczciwgjviadczy to
takze o dobrym planowaniu pracy podlegtej komorki oigacyjnej.
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1.4. Zasada wspotzalimosci zadan

Zasada wspotzateosci zada wskazuje wyranie na koniecznig prze-
strzegania kryterium niesprzecZopow podziale zadamiedzy wydzialy, dzia-
ly, stuzby, ogniwa, poszczegolnych pracownikow. Przefyy, zlecajc zadania,
powinien okréli¢ ich wag w ramach okrdonej dziatalnéci danej instytucji
I jednoczeénie ujednolicd w miare mazliwosci precyzg poszczegolnych zafla
Zawsze nalgy pameta¢ o potrzebie okrdenia wagi gatunkowej i o nibwie
ujednoliconej precyzji poszczegoélnych zaddMa to charakter uniwersalny,
gdyz skutkuje brakiem sprzeczéwm na wszystkich szczeblach drabiny hierar-
chicznej, nie wywotuje nieporozuntiena linii podwtadny — przelmny oraz
wptywa na sprawni funkcjonowania danej komorki organizacyjnej, wckpd
cej w sktad pewnej struktury.

Nie od dzisiaj wiadomoze w wielu instytucjach istnieje swoista rywali-
zacja medzy poszczegolnymi ich komérkami, co dotyczyz@lednostek Poli-
cji. Prowadzi to cgsto do podniesienia poziomu i efektyvsnbpracy, lecz nie
zawsze. Czasami walka tego typu doprowadza do gazmacji, dlatego kaly
przeta@ony, formutupc zadania, powinien uwzglnia¢ w swoich dziataniach
przede wszystkim interes instytucji, a nie subiekty ,interesik”. Ta sama
zaleznos¢ maze wystpowa: w relacjach dotyerych poszczegolnych pracow-
nikdw. Przeciwdziatajc je] powstaniu, naley umiegtnie chzy¢ do takiego za-
daniowania, ktére dalzie przestrzegalo omoéwionej zasady. Wplynie to na
zwickszenie efektywnixi pracy oraz ksztalttowanie poprawnych stosunkow
miedzyludzkich w uktadach podwtadny — przadoy, komorka organizacyjna
— komorka organizacyjnd, instytucjaA — instytucjaB.

1.5. Zasada odpowiedzialnsi i perspektywy

Zasada ta dotyczy takiego ustawienia sadk zespotu pracowniczego,
aby wiadomo byto, kto za co odpowiada. Stagagpodwtadnym zadania, nie
nalezy dopuszczé aby ich realizacja znalaztagsiv sprzeczngci z zadaniami
szerzej nakrdonymi. Nie powinno si np. dopuszczado tego, aby biace
problemy (cele) zepchity z pola widzenia szkolenie i doskonalenie zawoeow
Nie naley widzie¢ tylko efektow biezacych i zapomin& o zagrozeniach mo-
gacych wyshpié w przysziasci. Warto uzmystowd sobie,ze dawanie pierw-
szerstwa celom bliszym przed dalszymi jest silnym hamulcem wszelkipgo
stepu | maze w konsekwencji doprowadzdo strat, ktérych odrobieniectizie
bardzo kosztowne. Ma to zawiek z systematycanpraa w okrelonych obsza-
rach. Wszelka akcyjro jest dobra na krétko. Tym bardzieg w przypadku
przeprowadzania jakichkolwiek akcji w celu aggnigcia maksymalnych efek-
tow przeznacza sido ich realizacji die sity i $rodki, odstaniggc tym samym
inne zagadnienia,cdace przedmiotem zainteresowania danej instytucgyr
kltadem mae by tutaj Policja, ktéra powinna agjat pazadany stan bezpie-
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czenstwa i poradku publicznego dzki konkretnym dziataniom okéenych
stuzb, prowadzonym systematycznie (z uverljlieniem przysztych efektow),
a nie za pomeacdziatar akcyjnych.

1.6. Zasada uwzgidniania postulatu rozwoju wykonawcy

Kazdy przet@ony powinien w procesie formutowania i przydziekaza-
daa dazy¢ do tego, aby zadanie stawiane poszczegolnym prakom zawiera-
lo pewien wolny ,margines”, ktdrego wypetnienie &gl pozostawi inicjaty-
wie i pomystowdci wykonawcy. Nie oznacza to bynajmniej niejasnao braku
precyzji w sformutowaniu zadania. Wolne ,marginesy’niejako elementem
zblizajacym zadanie do poziomu gornej granicy kwalifikagjikonawcy, ktore-
go nic i nikt nie kepuje w petnym wykorzystaniu posiadanej wiedzy iztiiweo-
ci intelektualnych podczas realizacji zleconego madania. Takie podajie
przetzonego umaliwia podwtadnemu samorealizagjsprzyja samodzielgoi
myslenia, doprowadza do permanentnego rozwoju.

1.7. Zasada zada w dwoch zakresach

Zasada ta wskazujee zadania powinny lkeyformutowane w dwdch za-
kresach:maksymalnym, ktérego przekroczy nie wolno, orazminimalnym,
ponizej ktdrego nie wolno z&j.

Zadanie sktada siz pewnych elementow realizacyjnych (zadaastko-
wych), ktore § wypetnieniem tego zadania. Realizacja danych aldme ma
wpltyw na efekt kacowy. Zaden z tych elementéw nie g@byé stabym (nie-
dopracowanym) ogniwem w fauchu czynnéci wptywajacych na wykonanie
zadania, gdy moze to doprowadZzido tegoze zataony cel dziatania nie zosta-
nie osagniety. Nalezy wyznaczy pewien minimalny zakres, ktéredizie dawat
gwarancg wykonania zadania. Analogiczna argumentacja praeanaa ko-
nieczndcia wyznaczenia zakresu maksymalnego. &almowiem mae ucier-
pie¢ nie tylko na tymze pewien jej element jest zbyt staby, ale i na tynjest
w stosunku do pozostatych zbyt rozbudowany.

Omawiana zasada ma réwhniaspekt psychologiczny. W poszczegolnych
zespotach wyspuja rozni pracownicy: wybitni, dobrzy, stabsi. Egemu z nich
nalezy stworzy¢ okazg do okrélonej satysfakcji z dobrze wypetnionego obo-
wiazku na miag indywidualnych maliwosci. Przetaony powinien podwiad-
nemu powierzatakie zadania, ktoregta pochgaty za sobh mozliwosé¢ uzyska-
nia petnego zadowolenia z ich wykonania. | stabszgracownikowi, jeeli
skadinad na to zastuguje, trzebaddekazg do satysfakcji, dlategee powierzo-
ne mu zadanie zrealizowat na dopuszczalnym poziofhielei pracownikowi
ambitnemu i zdolnemu nie moa odbiera okazji do wykazania siwybitnymi
osiagnieciami i okazji do petnego wykorzystania posiadankafalifikacji.
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Warto pamgtaé, ze zakres czynrgi opracowywanych dla konkretnego
pracownika powinien uwzegtiniat nie tylko zadania wynikage z zajmowanego
stanowiska, ale réwnigego kwalifikacje i kompetencje o charakterze astym.
Chodzi w tym przypadku o pewne obauki lub uprawnienia przypisane danej
osobie ze wzghu na jej cechy osobowd, szczegolne uzdolnienia lub bardzo
rzadkie, niespotykane umgdnosci. Ma to due znaczenie np. w niektorych &tu
bach policyjnych. Przyktadem madyc¢ stuzby operacyjne, w ktérych wymagane
sa dodatkowe umiefnosci zwiazane z konieczrigia pracy w r@nych srodowi-
skach, czsto postugujcych se swoistymi zasadami pegiowania, specyficznym
systemem komunikowania itp. W zwku z tym nie kady policjant lkedzie
nadawat s do pracy w bezpoednim kontakcie z takimi osobami.

Nalezy podkrgli¢, ze omawiana zasada na pewno nie jest zasaéle
uniwersaln, gdyz nie nadaje sido wykorzystania wszlzie i w ka&dej sytuacii.
W wielu przypadkach jest ona (jak wskazuje prakiyBeziuyteczna, bywaj
jednak takie okoliczrézi, w ktérych warto o niej pargiac.

1.8. Zasada uwzgidniania elementu pos¢pu

Zgodnie z 4 zasad podczas decydowania o cudzym dziataniu xyale
zawsze uwzgdniac aspekt pogpu i usprawnig#, zarowno w odniesieniu do
metod, procedur, jak i aglanych efektéw. Wprowadzanie ulepszsowinno
by¢ traktowane jako pewien staty obaaek, dotycacy wszystkich podlegtych
kierownikowi pracownikow. Zadlgao to musi przetzony, gdy: jest to zardwno
w interesie instytucji, kt@ron reprezentuje, jak i w interesie wszystkich indy
widualnie oznaczonych podwtadnych. Takie péciejdo procesu formutowania
I przydzielania zadaw znacznym stopniu poprawi skuteczfio sprawndé
dziatax pracowniczych, zapobiegnie marazmowi i cofani \si stosunku do
osiagnie¢ dnia codziennego wewtiz organizacji oraz w jej otoczeniu. Z tego
powodu kady kierownik powinien w swojej pracy uwzglni¢c nas¢pujaca wy-
tyczm: w kazdorazowym formutowaniu i przydzielaniu zadaa dla podlegte-
go personelu nalgy liczy¢ sie z posepem.

2. Zlecanie zada stuzbowych — stopi@é stanowczdci

Zlecenia, niezalmie od tego, jakich decyzji (zam)a dotycz, mazna
przekazywé w sposob zrinicowany ze wzgidu na stopig, w jakim maj by¢
obowizujace dla podwitadnych. Biac to pod uwag, nalery wyrdzni¢ wsrdd
zlecei kilka stopni stanowczei™.

1], ZieleniewskiQrganizacja i... dz. cyt., s. 509-510.
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STOPIEN

STANOWCZOSCI ZLECENIA
[

| ROZKAZ | |POLECENIE | | ZALECENIE | | RADA |

Schemat 1.Stopier stanowczéci zlecenia.
Zrodio: opracowanie wkasne

2.1. Rozkaz

W hierarchii zlecé najbardziej stanowcze nazywane jstkazem Zgod-
nie z ust. 19Regulaminu Ogdlnego Sit Zbrojnych Rzeczypospdligkiejprzez
pojecie rozkazu nalg/ rozumie polecenie podgia okrélonego dziatania lub jego
zaniechania wydane sglowo zotnierzowi przez przelmnego (uprawnionego
starszego). Natomiast kodeks karny w art. 115 StiMerdza,ze rozkazem jest
polecenie okrdonego dziatania lub zaniechania wydanezlsbwo zotnierzowi
przez przetoonego lub uprawnionegmtnierza starszego stopniem.

Bazupc na powyszych okréleniach oraz wykorzystag dawiadczenia
teorii organizacji i zargdzania na potrzeby niniejszego opracowaniazmao
przyja¢ nastpujaca definicjc pojecia rozkaz.

Rozkaz —bardzo stanowcze zlecenie pguip okreslonego
dziatania lub zaniechania dziatania wydane ghowo podwiad;
nemu przez przefonego lub uprawnionego starszego stopniem,
zobowizujgce do doktadnego wykonania przekazanej decyzji pod
rygorem (wyrgnie lub w sposob domniemany) oktenych kar,
Z jednoczesnym zaldleniem terminu wykonani&.

Jak wynika z powsszego, rozkaz to okslene, bardzdciste polecenie,
a nie ogolnikowe upomnienie, wskazowka czy radazkBp zobowizuje pod-
witadnego (rozkazobioeg do precyzyjnej realizacji, w ustalonym termincks-
cyzji przelzonego (rozkazodawcy) pod dim okrelone] sankcji (m.in.
art. 343 k.k. przewiduje odpowiedziakédkarm za niewykonanie rozkazu przez
zotnierza). Niedoprecyzowanie w rozkazie terminuengalinterpretowa jako
wskazanie natychmiastowego przysénia do wykonania polecenia.

Wyznaczajc koncowy termin realizacji rozkazu, nale pametaé, ze
ustalenie zbyt dtugiego okresu na jego wykonaniearsg przyczynt do mar-
notrawstwa czasu, natomiast wskazanie zbyt krotkeasu dezorganizuje pra-
ce, gdyz wykonanie rozkazu wymaga nadzwyczajnego wysitkuoze nega-
tywnie wptyra¢ na terminy realizacji innych spraw.

2 poréwnaj art. 115 § 18 k.k., ust. Regulaminu Ogélnego Sit Zbrojnych Rzeczypo-
spolitej PolskiejWarszawa 2009.
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Tego rodzaju zlecenia wygluja najczsciej w wojsku, Policji itp. Zwa-
zane jest to z funkcjonowaniem hierarchicznego diktatanowisk (wiadzy)
i stopni. Miedzy poszczegdlnymi osobami, ze wal)l na posiadany stopie
stuzbowy i zajmowane stanowisko, istnieje atomy stosunek zakmosci. To
z kolei skutkuje obowszywaniem surowej dyscypliny sthowej, sprzyjajce]
sprawndci dziatania tej instytucji. Ze zleceniami tego zagl mana spotka
si¢ takze w innych organizacjach o charakterze paramiltaxnwykonupcych
w okreslonych warunkach zadania przypisane na cond@igsku lub Policiji.

Koniecznd¢ wydawania rozkazéw w Policji podyktowana jest pleze
wszystkim potrzeds ujednolicenia dziatania, uwzgednienia zmian narzuco-
nych przez wydarzenia, dywienia woli wykonawcéw Rozkaz powinien ki
wydany jedynie w przypadkach uzasadnionej koniegan®oprzedd go po-
winna dokladna analiza stanu hjeego, ledacego przedmiotem téei rozkazu.
W innym przypadku mee st on okaza niepotrzebny albo wcz szkodliwy.

Rozkazy wydaje w zasadzie tylko przeday, jednak prawo do tego ma
takze starszy stopniem, ktory na podstawie szczegOlpergpisu moe w danej
sytuacji wysipi¢ w charakterze przetonego. Wydany rozkaz me uchylt lub
zmienk ten, kto go wydat, lub w wgtkowych przypadkach (gdy wymaga tego
dobro stiby) jego przetaony, zawiadamiag o tym poprzedniego rozkazo-
dawe. Rozkaz mee odnosi sie zarowno do indywidualnie ok§i®nego
zachowania gi jak i do szeregu czynOw pewnej kategorii,z@anie€ jednego
adresata lub m@ by¢ skierowany do wielu oséb. T&erozkazu musi by zwig-
zta i zrozumiata — dostosowana do zdokwd percepcyjnych wykonawcy. Prze-
tozony, wydajc rozkaz, powinien uwzgtinic warunki i okoliczndci jego wy-
konania oraz zapewhniezlzdne do tego sity érodki. Ponadto rozkazodawca
powinien panmgtat, ze sposob wydania rozkazu oddziatluje na podwiadnego.
Rozkaz musi wic zawierg cecle stanowczdci. Moze mig to dwe znaczenie
zwtaszcza w sytuaciji, gdy, z uwagi naycie przez przetoonego nieodpowied-
niej formy, mo@ powsta& watpliwosci, czy adresat zrozumiat wypowiedoz-
kazodawcy jako wizacy wyraz woli, czy jako wypowiedinnego rodzaju, np.
propozycg, prasbe, rack. Rozkaz jako wyraz woli przetonego (lub uprawnio-
nego starszego stopniem), stargmyidla podwladnego (mtodszego stopniem)
obowizujaca wytyczm zachowania gi maze by wydany na gimie, ustnie,
a take za pomog innych znakow zrozumiatych dla rozkazobiorcy (spgna-
low dzwigkowych, gestéw). Najbardziej znanym sposobem zadizgpwania,
ze dane zlecenie to rozkaz — jest kategoryczne (ogizedne) wycie zwrotow:
rozkazuje, zarzadzam, polecamitp.

Rozkazy ustne stosowangrgjczscie] w sytuacii, gdy istniejécisty kon-
takt przelaonego z podwtadnymi. Tego rodzaju rozkazy odackz zwykle do
spraw pilnych oraz niewymagaych dokumentacji. Rozkazy pisemne vgpsija
zazwyczaj tam, gdzie rozkazaym jest przetgony jednostki nadezinej, gdy
kierowane s do wigkszej liczby odbiorcéw, dotyazspraw skomplikowanych
oraz gdy trwaté¢ rozkazu jest niezioina. Szczegdtowso tych rozkazow zaley
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od tego, czy dotyezczynndci znanych na ogét, czyieupetnie nowych. el
rozkaz jest szczegobtowy, wowczas jegoepet czs¢ jest bardzo krétka, nato-
miast tré¢ merytoryczna uzupetniona jest instrukdp rozkazu.

W Policji czsto stosuje giw praktyce bezpwednie przekazywanie roz-
kazow z centrali i wkadz zwierzchnich do wszystkmtlicyjnych jednostek or-
ganizacyjnych, oczywcie w sytuacji, gdy taka potrzeba zachodzi. Madsetn
pujace korzyci: zapobiega wypaczeniu sensu i téei rozkazu oraz oszcgdza
sity i srodki jednostek pasredniczacych, ktore musiatyby powtarza badz
wydawaé wiasny rozkaz w tej samej sprawie

Pobudki wykonania rozkazu madpy¢ dwojakiej natury: pozytywne i ne-
gatywne. Do pozytywnych zalicgymazna ambicg podwtadnego, poczucie obo-
wiazkowdsci, che¢ uzyskania nagrody, potrzebwvykazania s okrelonymi
umiegtnosciami itp. Negatywne to obawa przed repgegpokorzeniem itp. Po-
budki negatywne dzialajsilniej i natychmiast, leczaskrétkotrwate, natomiast
pozytywne mgj cecle dziatania cigtego.

Jak wyzej wspomniano, rozkaz w swojej o8 moze zawiera zlecenie
okreslonego dziatania, czyli jak nalg postpic, badz tez zlecenie okrdonego
zaniechania, czyli jak nie nale sie zachowa. W pierwszym przypadku mowi-
my o rozkazie w postaciakazu, w drugim — ozakazie Nakaz mae by sfor-
mutowany w formiekomendy.

Komenda —krétki rozkaz, wydany stownie lub sygnatem,
takie przezsrodki tgcznaici — do natychmiastowego wykona-
nia, a gdy dotyczy grupy policjantéw lub pododdaigbddzia-
lu) — rowniez do wykonania jednoczesnego i jednolitego

Komendy g8 nieodhcznym elementenmusztry, czyli ¢wiczen, ktore
ucz, jak przyjmowa& postaw zasadnicz i swobodn, oddawé& honory, poru-
sz& sie z brong i bez broni, formowa szyki oraz zachowywasic w szyku
I poza nim.

Kazda komenda sktadaese zapowiedzi i hasta. Wygiuje te kilka ko-
mend zawieragcych tylko hasta (np. ,BACZNSC!”, ,SPOCZNIJ!"). Zapo-
wiedz komendy nalgy wydat wyraznie, glosem dorkmym, przecigapc ostat-
nia zgtoslke. Hasto komendy wydaje espo krotkiej przerwie, gkno, wyranie,
krétko i dobitnie. Po hde rozkazobiorca powinien wykoa&omend?.

Przyktadem mogby¢ komendy wydawane podczas musztry policyjney:

,Druga kompania, w szereguZBIORKA ”;
.Posterunkowy Nowak, w prawoZNVROT ”;

~Posterunkowy Kowalski, za mn- MARSZ”;

23 por. pkt 84Regulaminu musztry w Policjiyarszawa 2013.
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.Pierwszy szereg w tyt ZWROT ”;
.Pierwsza i druga deayna, kierunek na wprostW TYRALIER E”;

,BACZNOSC, na prawo (lewo) PATRZ”.

2.2. Polecenie

Mniejszy stopié stanowczéci (w porownaniu z rozkazem) charakteryzu-
je zlecenia, zwanpoleceniami ktére wprawdzie rownieobliguja do precyzyj-
nego wykonania przekazanej w nich decyzji, ale wygnaczaj okrelonego
terminu przystpienia do realizaciji.

Polecenie - informacja pochodgca od przetéonego
I skierowana do podwiadnego, zawiegap stanowczegdanie
zastosowania gido niej, lecz pozostawigta kierowanemu de
cyzj dotyczcg terminu przysigpienia do wykonania'.

Inaczej mowic, wydawanie poledepolega na przekazywaniu podwiad-
nemu woli przetaonego w celu pobudzenia go do aktyéeiav mysl powzicte;
decyzji. Polecenie w swej @ moze zawierd nakaz lub zakaz czynienia cze-
gos. Kazde polecenie powinno byasno sformutowane, w miapotrzeby nale-
zy je umotywowa i sprawdz¢, czy wykonawcy zrozumieli cel i sposéb wyko-
nania. Oprocz ok&bonej tresci dobrze jest, gdy polecenie zawiera wyrawole
przetazonego lub sugestidotyczca sposobu realizacji. Ponadto polecenie nale-
zy wyda w odpowiedniej formie. NajeZciej jest to przekaz ustny lub pisemny
(np. w postaci dekretacji naamego rodzaju pismach lub innych dokumentach
zwiagzanych z bigagcym funkcjonowaniem danej instytucji). Wydajpolecenie,
nalezy pametaé, ze powinno ono zawieéapewien fadunek imperatywga
(trybu rozkazujcego, kategorycznego nakazu). Podczas zlecania kadayst-
niejsze jest stosowanie zwrotéw zwyklych (,prgsztrzeba”, ,nalery” itp.),
niz uzywanie tonu despotycznego, apodyktycznego (chamaitteznego dla
rozkazow). W wielu przypadkach polecenie zawiermie, w ktérym podwiad-
ny powinien ladz musi zakaczy¢ zlecone zadanie. Analogiczna sytuacja wy-
stepuje w przypadku, gdy poleceniu towarzyszy instjakoviazana ze Sposo-
bem postpowania podwitadnego.

Podwtadny, bdacy adresatem polecenia, ma obgzek je wykona.
Ewentualne niewykonanie powinno pagm¢ za sol sankcje stabowe, dlate-
go naley systematycznie sprawdzaczy w wyznaczonym terminie polecenia
przetzonego zostaty zrealizowane.

24 ). ZieleniewskiDrganizacja i...dz. cyt., s. 510.
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2.3. Zalecenie

Kolejnym sposobem zlecenia zadzgodnie z kryterium stopnia stanow-
czasci jestzalecenie

Zalecenie —zlecenie o bardzo matym stopniu stanowcgo-
sCi, pozostawiajce kierowanemu swobedw zakresie terminuy
realizacji zadania oraz co do wykorzystanieodkOw i Sposot
béw posgpowani”.

Wiazace w tym przypadku jest wadznie zadanie. Towarzygza czasami
zaleceniu instrukcja ma jedynie charakter fakultety. Podwtadny sam decy-
duje, czy z niej skorzystaczy t& samemu wybrasposob oggniecia celu. Za-
lecenie formutowane jest ustnie lub nénpie.

2.4. Rada

Rada zawiera najmniejszy stogiestanowczéci zlecenia kierowanego do
podwitadnego przez przeionego.

Rada —zlecenie catkowicie fakultatywne, pozostavsicg
kierowanemu swobagldecydowania tate 0 samym zadanfti

Przez pagjcie to naley rozumie€ informacg dapca podwiladnemu bo-
dziec do zastanowieniagsnad tym, co chciatby i powinien rabioraz w jaki
sposoOb. Przefmny przewanie formutuje rad ustnie.

3. Zlecanie zada stuzbowych — stopi@é szczegdtowsrci

Zadania zlecane podwtadnym @ formutow& ogolnie lub w sposdb
bardziej szczegotowy. Uwaga ta dotyczy roweniestrukcji odnosacych s¢ do
sposobu pospowania podwladnego podczas realizacji tych aada

Przet@ony, zlecajc podwtadnemu zadanie, e je okraéli¢ w postaci
polecenia, np. przeprowadzenia gpsego dnia odprawy do gloy patrolowe].
Moze jednak bardziej je uszczegotéwipodajc dokladne miejsce i godzin
rozpoczcia, albo jeszcze bardziej, wskamjze odprawianymi &da policjanci
oddelegowani z oddziatdéw prewenciji itd.

Instrukcg (ktéra mae towarzysz§ powyzszemu zadaniu) cechujezry
stopiern szczegotowsci. Przyktadem ogolnej instrukcji edzie stwierdzenie:
,Prosz bardzo sumiennie przygotowai¢ do tej odprawy i precyzyjnie okdiec

25 Tanve, s. 510.
26 Tamze.
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zadania do sktby”. Przel@ony maoe jeszcze bardziejsaisli¢ instrukcg po-
przez podanie sta stuzby policjantow, ich déwiadczenia i umiejnosci poli-
cyjnych itp. oraz poprzez zobayzianie prowadgego odpraw do przestrzega-
nia jej chronologii i metodyki realizacji poszczémych czsci odprawy itd.
Instrukcp bardzo szczegbtawbedzie sformutowanie jej w postaci doktadnego
algorytmu przeprowadzenia odprawy.

Majac powyzsze na uwadze, nalezatazy¢, ze ze wzgtdu na sprawnkg
kierowania nie powinno siformutowa i zlec& zada lub instrukcji z nimi
zwiazanych ani zbyt szczegotowo, ani zbyt ogolnikowaldsy zawsze szuka
tzw. ztotegosrodka, czyli takiego rozwgzania, ktore bdzie na tyle uszczego-
tawiato dany problem, na ile jest kmniecznei wystarczajace, aby podwtadny
w danej sytuacji mogt przag do wykonania otrzymane zadanie.siadczenie
wskazuje,ze w praktyce ogciej wyskpuja sytuacje, w ktérych mamy do czy-
nienia z brakiem wystarczgej szczegotowsi niz z jej nadmiarem. Przeto-
ny, zlecajc zadania, w wielu przypadkach zapomine,podwtadni nie maj
wiedzy dotyczcej subiektywnych przendlen kierownika co do okidonego
zadania, nie dysponujakim samym zasobem wiado#eo ogoélnych i czsto
inaczej (z reguly bardziej szczego6towo, lecz wzszym wycinku) widz sytu-
ack. Dlatego zbyt ogolnie sformutowane i zlecone zaglanaze zosté nie do
konca przez nich zrozumiane. Natomiast w przypadkuap@ahia instrukcji by-
wa czsto na odwraot, tzn. nadmiar szczegotowzmatrudné ich zapamgtanie,
czasami sklantawrecz do lekcewzacego podecia do tych informaciji, a jed-
noczénie antymotywowé do witasnej inicjatywy w zakresie doskonalenia me-
tod pos¢powania.

4. Wybor prawidiowego stopnia szczegotowsoi i stanowczgci
zlecanych zada

Wybor stopnia szczegotowa oraz stopnia stanowcan zlece zalery
od wielu okolicznéci, ktére mog mie¢ wplyw na sprawn& realizacji zada.
Prawidtowy stopien szczegétowsri zlecen zalery przede wszystkim od:

— stopnia integracji instytucji, wytajacej st w skionndgci pracownikow do
dziatania zgodnego z jej celami, jak rownigtazsamiania indywidualnych
celow podwitadnego z celami przeémego,

— przypisywanych podwtadnym kwalifikacji fachowycmioralnych,

— stopnia zorganizowania danej instytucji, a zwtaazstopnia wptywu, jaki
majy na skuteczni@ dziatania pozostatych cztonkéw zespotu formalnie-
formalni liderzy (chodzi gtdéwnie o ich sposoby daida, maliwosci ksztal-
towania postaw i zachowaposiadany autorytét)

2" Tamze, s. 508.
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Im wyzszy stopié integracji i kwalifikacje cztonkéw zespotu, tymost
pien szczegotowsri zleceéh maze by nizszy, a mimo to wystarczajy dla reali-
zacji zal@onych celow. Im natomiast wgzy stopié zorganizowania instytuciji,
tym z reguly konieczny jest wgzy stopié szczegOtowsci.

W wielu przypadkach stopieszczegdtowsri zlecé bezpdrednio rzutuje
na samopoczucie 0sOb twacych zespdt zadaniowy. Ta zate@s¢ powigzana
z cechami osobowoi poszczegoélnych cztonkow zespotu, ich kujtyoracy
wptywa na atmosfer panujca podczas realizacji zadania. W zeku z tym
kazdy przetazony powinien umiegjtnie, w sposob aggty, rozpoznawaistniepce
uwarunkowania tego typu i wykorzystyege w procesie formutowania i zleca-
nia zadad. Wymaga to od niego indywidualizowania stopniazegotowdci.
Nie jest to jednak tatwe i ¢gto komplikuje znacznie czynfm kierownika.

Warto réwnie uzmystowt sobie istnienie kolejnych zadeosci. Kierow-
nik, stawiajc podwtadnemu tylko zadania kmwe i zwekszapc przez to sto-
pien ich samodzielnéi, czyni pra€ tych osob bardziej interesgp, pobudza
ich inicjatywe | osobiste zaangawanie. Skutkiem takiego dziatania kierownika
musi by zwiekszenie wysitku ze strony 0sob kierowanycBwiadomienie im
tego ledzie sprzyjato efektywni podejmowanych dziata Jednak w takiej
sytuacji pojawia s pewne niebezpiec#astwo zwhzane z maliwoscia wyst-
pienia béddéw w procesie koordynacji tych czyrica Dotyczy to zwlaszcza
okoliczngci odnoszacych s¢ do niewystarczagych kwalifikacji podwtadnych
oraz silnych tendencji do forsowania odmiennychsspow dziatania rnych
cztonkéw zespotu zadaniowego. Kierownik powiniemadto uzmystawiaso-
bie, ze zbytnia szczegotowe przekazywanych instrukcji doprowadzasto do
zmniejszenia poczucia odpowiedzialopopodwiadnego, spadku jego inicjatywy
I zadowolenia z samodzielnej pracy. Z drugiej sfroastpuje obnzenie wy-
maga kwalifikacyjnych, wysitku osobistego i prawdopodeaistwo bkdow,
wynikajacych czy to z braku umighosci poszczegodlinych cztonkéw zespotu,
czy tez z braku koordynacji ich pracy.

WYybor stopnia stanowczdéci zlecaa zalery od okolicznéci podobnych
do tych, od ktérych zaky wybdr stopnia ich szczegétowm, poniewa w zasa-
dzie konsekwengjzmniejszonej stanowcga jest spadek stopnia szczegotowo-
§ci tego, co w zleceniu jest przekazaniem woli przehegG®.

Oczywiscie naley pamketac takze o tym,ze zlecajc okr&lone zadania,
nalezy uwzgkdniat realrs mozliwos¢ ich wykonania. Wydag rozkaz czy pole-
cenie stanowcze, lecz niewykonalne, przefty czsto sam doprowadza do
ostabienia swojej pozycji, utraty wiarygodieo i opinii madrego kierownika.
Dlatego zawsze istnieje koniecZhozastanowienia siprzed wydaniem sta-
nowczego zlecenia nad stopniem jego nasilenia cxgav spodziewanej sytu-
acji ten zespdét podwitadnych (ten konkretny podwiadmnlo ktérego zlecenie
bedzie skierowane, jest zdolny je wyk@n&lalezy rowniez brat pod uwag, czy

28 Tamze, s. 511.
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wystarczy sprecyzowatylko zadanie, czy fewzbogaat je o instrukog doty-
Czaca sposobu wykonania tego zadania. Jednoteekazdy nowoczesny kie-
rownik musi pamgta¢c 0 nas¢pujacej zasadziewykonanie zleca jest trudne,
wrecz niemaliwe, wtedy, gdy jest ich tak wieleze nie mana ich wszystkich
zapamieta¢ (a co dopiero zrealizowa

Jednoczéie warto uzmystowd sobie,ze im doktadniej przentyany i le-
piej zorganizowany jest system pracy w danej insfyttym mniejsza jest po-
trzeba interwencji za pomaazleceér o wysokim stopniu ich stanowcam, np.
rozkazow (wyjtkiem od tej reguty § oczywicie organizacje typu militarnego,
ktore maj specyficzne zasady funkcjonowania). W giau z tym liczba wy-
dawanych rozkazow czyeolecé w postaci ranorodnych zargzen, dora-
nych interwenciji itp. jest miarsprawngci dziatania danej struktury organiza-
cyjnej.
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Rozdziat IV

Odprawy i narady stuzbowe

Kontynuupc wczéniejsze rozwaania dotyczce procesu zlecania zada
stuzbowych w codziennej pracy Policji, naledod&, ze przed zleceniem pod-
wiadnym zada stwbowych kady przet@zony powinien zastanowisie nad
sposobem ich przekazania. Jak wspomniana.ento nastpi¢ m.in. w postaci
bezpdrednich rozmow grupowych, ktore mpgrzybierg forme zebrania pra-
cowniczego.

Zebranie —forma pracy zbiorowej (kolektywnej),eldgca
zgromadzeniem oksdonej zbiorowdci w jednym miejscu i ¢
jednej porze, w celu wspdlnej wymiany shy zorganizowane|
przewanie na zasadach parlamentarnyth

TYPY ZEBRA NF°
KONFERENCJA NARADA ODPRAWA ODPRAWA
| ZJAZD ROBOCZA SZKOLENIOWA

Schemat 2.Typy zebra.
Zrodio: opracowanie wiasne

Konferencja i zjazd to zebranie oséb z xdych srodowisk zawodowych
badz roznych szczebli organizacyjnych instytucji, a@g na celu przedstawienie
problemu, wymiaa poghdow i daéwiadczé, podgcie wnioskow i ustalenie
dalszego dziatania.

Narada to zebranie os6b w zasadzie tylkoseedowiska instytucji, z tej
samej jednostki organizacyjnej izrych pionow lub rénych jednostek organi-
zacyjnych tego samego pionu; celem narady jesaposhie zagadnie(spraw),
przedyskutowanie ich oraz znalezienie konkretnymwrazan i ustalé zada
okreslajacych kierunki dalszego dziatania uczestnikow narady

Odprawa robocza zwana cgsto stuzbowsa, to spotkanie przekmnego
z podwtadnymi, prowadzone przez niego, ktoregorogést ztaenie informacii
(meldunku) i podjcie przez przetmnego operatywnej decyzji; odprawy cechu-
ja sie¢ mah liczba uczestnikow i stosunkowo daczestotliwoscia.

29\W. Kiezun, Sprawne zarglzanie...dz. cyt., s. 198.
% Tanmve, s. 217-218.
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Odprawa szkoleniowato zorganizowane zebranie oséb zmyth szcze-
bli organizacyjnych w celu przedstawienia i przédgewania problemu, wy-
miany myéli i doswiadczé.

Powyzszy opis wskazuje,e zebrania, bez wzglu na ich typ, to dwukie-
runkowy sposéb komunikowaniagsichocia z inicjatywa organizowania wy-
stepuja przede wszystkim kierownicy. Ich podstawowym cejest informowa-
nie o zamierzeniach instytucji, komérki organizagjj ogniwa oraz o innych
sprawach, o ktérych pracownicy powinni wiedzi®odczas organizacji zelara
nalezy uwzgkdni¢ pewne uniwersalne reguty:

— zebrania mog by¢ organizowane pod warunkiem petnego uzasadnienia ce

lowosci i konieczndci ich zwotania,

— powinny one by uwzgkdnione w planach pracy danej komorki organiza-
cyjnej (chybaze istnieje pilna potrzeba zwotania krétkich odprawharak-
terze doranym — interwencyjnym lub awaryjnym),

— podstawowe materiaty powinny bylostarczone uczestnikom odpowiednio
wczesniej przed zebraniem,

— podczas zebrania powinnydyachowane niezbine warunki higieny pracy;
spotkanie naley prowadzé sprawnie i zwgzle (dobrze jest trzyntasic usta-
lonego czasu trwania zebrania),

— zebrania powinny kiczy¢ sie wypracowaniem konkretnych wnioskéw
| ustale,

— przebieg zebrania nale dokumentowéa w odpowiedniej formie, np. proto-
kotéw sporadzanych niezwiocznie po ich zalazeniu,

— wyznaczona komdrka organizacyjna (osoba) powinoavadze ewidencg

zebra i w miare potrzeby czuwa nad realizag) wypracowanych wnio-
skow™,

1. Przygotowanie odpraw i narad stabowych

Efektywna¢ odpraw i narad sibowych zaley m.in. od ich wiaciwego
przygotowania. Szczegolnie wa jest faza planowania i organizowaniaztia
przetozony w procesie tym powinien uwzglnic kilka uniwersalnych regut,
zgodnie z ktérymi nalgy:

— okresli¢ cel zebrania oraz wybtavtasciwa jego forng (ustalg, czy ma to
by¢ odprawa, czy narada showa),

— wytypowa liste uczestnikow (z jednoczesnym o#leniem osoby prowa-
dzacej, osoby protokotyrej itp.),

— ustali termin i miejsce odprawy (narady),

3 Tamze, s. 218.
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— zaplanowa i przygotowa scenariusz zebrania (zwtaszcza w sytuacji, gdy
beda omawiane sprawy istotne i istnieje potrzeba \écEgszego zapozna-
nia uczestnikow z planowanym padkiem spotkania),

— rozway¢, czy keda potrzebne materialy wprowadzeg (pomocnicze),
tak, to naley je przygotowéa z uwzgtdnieniem kryterium ich doktadioi
I aktualnaci,

— rozwazy¢ potrzele wczeniejszych konsultacji i dyskusji w trudnych spra-
wach, by przygotowagrunt i unikraé¢ w ten sposob straty czasu w trakcie
posiedzenia.

Nastpnie w kolejngci powinno sg:

— odpowiednio wczéie powiadomi uczestnikOw zebrania o jego terminie
I miejscu, a take, gdy taka potrzeba istnieje, o planowanym scesaui
(odstpstwem od tej zasady gebrania organizowane ad hoc),

— w przypadku konieczrigi przestania nieziginych materiatéw, dokoiae-
go z wyprzedzeniem umbwiajacym zapoznanie siz nimi.

Ustalajc cel odprawy lub narady oraz potrzej zorganizowania, nie
nalezy dziat& pod wptywem nagtego impulsu i @i rozpatrzenia kadej spra-
wy na forum pracowniczym. Jest wiele takich prold@mktére kierownik mo-
ze samodzielnie rozstrzyghi podjpé decyzg bez absorbowania czasu i uwagi
swoich podwiadnych. Kala odprawa (narada) spetnia swoje zadanie jedynie
woweczas, gdy istniej&onieczna¢ orazcelowadé przekazania wanych infor-
macji stzbowych wikszej grupie pracownikow lubzemdwienia i przedysku-
towania danego zagadnienia w szerszym gronie wsgmap/nikow. Zwlaszcza,
gdy decyzja w danej sprawie zafeod kilku osdb i wymagana jest koordynacja
ich dziatania.

W przypadku odpraw pgwigconych przekazaniu vgaych informacji
stuzbowych odprawy teaselementem funkcjonowania w danej instytucji kaska-
dowego systemu informowania. Przyktadowo w jedradtkPolicji komendanci
informuja naczelnikow wydziatéw, ci kierownikdéw sekcji, a zikolei podle-
glych sobie pracownikéw. Dobrze jest wprowaddia takich odpraw state ter-
miny ich przeprowadzania, co na)gednak pozostawidecyzji poszczegolnych
przeta@zonych, gdy zalezy to od indywidualnych potrzeb danej komorki organi
zacyjnej. Trzeba tale pamgtac, ze state terminy odprawasiogodne, poniewa
kazdy uczestnik mze odpowiednio zaplanowaswoje wtasne czynngoi oraz
wczesniej przygotowa sie do udziatu w zebraniu. Wskazane jest ustalenie go-
dziny rozpoczcia na po¢ ranmy, np. pot godziny po codziennym terminie przyj-
scia do pracy. Podwiadni nigg svOwczas zreczeni — odprawy trwajkrocej,
gdyz kazdy spieszy si do realizacji codziennych oboyzkow, a przekazane
decyzje g natychmiast wykonywane.

Uczestnikami odpraw (narad) powinnidogylko ci pracownicy (i zapro-
szeni gdcie), ktdrzy mog i powinni wypowiada sic w przedmiotowej sprawie.
Im problemy ledace przedmiotem obrad, srudniejsze, tym bardziej wskazana
jest mniejsza liczba uczestnikéw, ale o lepszynygorowaniu merytorycznym.
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Przygotowujc odprawe lub narad, w trakcie ktorej bda omawiane
sprawy bardzo wane dla funkcjonowania danej komérki organizacyjnle¢da
wytyczane priorytety dalszego dziatania, czy wektorej udziat wezmp bardzo
wazni goscie, dobrze jest spadzi¢ scenariusz takiego zebrania. W scenariuszu
poza miejscem, terminem rozp@ci oraz wskazaniem oséb odpowiedzialnych
za okrglone zagadnienie (np. prowadzenie odprawy, jejgkabwanie) warto
szczegotowo przedstagvharmonogram i kolejrsé poszczegolinych czyngo
do zrealizowania, z jednoczesnym przypisaniem ighkketnym osobom. Do-
brze jest take wskaza przewidywany termin zakk@zenia zebrania. Pozwala to
na lepsze zdyscyplinowanie uczestnikow, goggh czasami tendencje doedb
nych dyskusji. W sytuacji, gdy zebranie ma chanagtezegolny, warto rownie
W scenariuszu przewidzigmienm liste uczestnikow. Mana przedstawi sce-
nariusz wyszemu przeteonemu w celu uzyskania jego akceptacji.

2. Przebieg odpraw i narad stabowych

Kazde zebranie skfadagsze statych elementow, ktorych realizacja sprzy-
ja oshgnigciu zatazonego przez organizatora celu. Jednémieeprzestrzeganie
pewnej ich chronologii utatwia sprawne przeprowankzeodprawy (narady)
stuzbowej. Przebieg takiego spotkania powinien uwaglat trzy podstawowe
czesci. Zaliczy¢ do nich naley:

1) czes¢ wstepna — obejmugca typowe czynnéci organizacyjno-poradkowe,
informacyjne oraz stwarzgje klimat gotowséci do aktywnego uczestnictwa
w dalszych cgiciach zebrania,

2) czes¢ gtdbwna, zwany tez zasadnica — pawiccormn omowieniu podstawo-
wych problemoéw, przedyskutowaniu gtownych zagaflrobjetych scena-
riuszem, wypracowaniu wnioskow, pediju decyzji odnoskych s¢ do
dalszych dziatitp.,

3) czesé koncowa — obejmugca czynndci zwiazane z podsumowaniem zebrania.

Prowadzcy odprawe (nara@), przystpujac do jej rozpocgcia, powinien
pamktac 0 punktualnym rozpogziu, upewnieniu g, Czy wWSzyscy zaproszeni
uczestnicy s obecni, powitaniu ewentualnych @o oraz wprowadzeniu do
dalszych obrad. Wprowadzenie powinno zawierein. przypomnienie gtbwne-
go celu zebrania oraz, w razie potrzeby, zapreremni®e porzadku odprawy
(narady) zgodnie z przygotowanym scenariuszem seypaprzeznaczonym na
poszczegolne jego punkty. Warto réwnieacleci¢ uczestnikow do aktywnego
udziatu w dalszych eZciach spotkania.

Czes$¢ gtdwna jest realizowana zgodnie z petyjn harmonogramem. Ro-
la prowadzcego, w tym wypadku, sprowadza slo czuwania nad sprawnym
jej przebiegiem.

W czsci koncowej powinny zoskazaprezentowane wyniki wypracowane
podczas axci zasadniczej, naly wskazé katalog dalszych dziatai oséb za
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nie odpowiedzialnych itp. Mana przewidzié pewien czas na przedyskutowanie
niejasngci i odpowiedzi na ewentualne pytania.c&zta petni funkog podsu-
mowujaca cal&¢ zebrania.

Nalezy jednoczénie pametac, ze posgpowanie prowadgego powinno
cechowa sic pewny elastycznécia. Dotyczy¢ ona mae potrzeby uzupetnienia
scenariusza zebrania, eliminacji pewnych punkt@wvMProwadzcy maze take
przeds¢wziaé¢ dziatania zmierzage do dyscyplinowania uczestnikbw odprawy
(narady), przyktadowo okée¢ maksymalny czas wygtien, wyznacza nie-
zbedne przerwy w obradach, czuévaad kultug wypowiedzi, @cisla¢ | dopre-
cyzowywa& wypowiedzi poszczegolnych dyskutantow, koncentkowdgskusg
na celu gtdbwnym zebrania, inicjowaotrzele wypracowania konkretnych usta-
len i wnioskow.

3. Dokumentowanie przebiegu odpraw i narad sttbowych

Dokumentacja sposgdzana podczas odpraw i naradzblowych stanowi
cenny materiat pogtowy, zarowno dla kierownictwa virgzego szczebla, jak
i dla kierownika i pracownikéw danej komorki orgaacyjnej. Z tego powodu
wszystkie tego typu zebrania powinnyckiyrotko udokumentowane. Najgzie;
czyni sk to w postaci protokotu odprawy glowej lub protokotu narady stu
bowej. Dokumentagjte nalezy w odpowiedni sposéb zabezpieézygroma-
dzi¢, gdyz w wielu przypadkach istnieje potrzeba lub naweti&oznd¢ sko-
rzystania z jej zapisow.

Protokot powinien b§ zwieztym i tresciwym dokumentem, zawiergjym
informacje odnosice sé do przebiegu spotkania oraz gtownychstny wy-
tycznych, wskazanychalz wypracowanych podczas obrad. W jegddir@ale-
zy zawrze takie elementy, jakmiejsce i dat odprawy (narady); dane doty-
czace prowadzcego i protokolanta; poradek spotkania; chronologiczny
przebieg odprawy (narady) z uwypukleniem najwaniejszych informaciji
lub wypowiedzi; personalm odpowiedzialngé za realizacg podjetych decy-
zji oraz terminy ich realizacji. W przypadku omawiania spraw istotnych warto
rowniez w protokole zamigi¢ imienmg liste uczestnikdw lub datzy¢ ja
w formie zahcznika do protokotu.

Pamktajac o podanych elementach, nglestwierdzé, ze protokdt powi-
nien by dokumentem stosunkowo krétkim, ale zarazem ujoym wszystkie
istotne problemy i wszystkie vmiejsze czynn&ti. Zbyteczne wydaje i
szczegoOtowe protokotowanie wszystkich wypowieddiyzgskutkiem tego mie
by¢ znaczne wydtzenie dokumentu. Warto jednak czasami przytéexyproto-
kole dostowne wypowiedzi, zwitaszcza takie, ktogebardzo wane z punktu
widzenia merytorycznego lulg kontrowersyjne, albo magwywotac w p&z-
niejszym okresie pewnego rodzaju konsekwencje rfafury stibowej, dyscy-
plinarnej, honorowe)).
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Protokoty odpraw lub narad gloowych mog stanowé odrbne — jed-
nostkowe dokumenty, ktorextta zbierane i wpinane do specjalnego segregato-
ra. Tego typu rozwzanie jest przydatne w sytuacji, gdy mamy do cayaie
z zebraniami sporadycznymi ze wadi na swoj charakter lub gdy kopie proto-
kotu powinny by dodatkowo przestane do innych zainteresowanychdkekn
lub osbéb. Protokoty takie nalg sporadzi¢ z zachowaniem niezlnej staran-
nosci i czytelnaci (najlepiej na maszynie do pisania, komputerze).

Innym sposobem gromadzenia dokumentacji z przeloeguaw (narad)
jest zataenie i prowadzenie statej kgi (zeszytu) protokotow, w ktérej na bie-
7aCo leda sporadzane stosowne protokoty. W &dze tej mana odecznie
odnotowywd wszystkie niezédne dane dotyaze przebiegu zebrania. Rozwi
zanie takie (jak potwierdza praktyka) jest przye@éanwtaszcza w przypadku
statych, cyklicznych odpraw lub narad Adowych, niewymagagych dodatko-
wych czynndci zwiazanych z potrzebbiezacego informowania osob spoza sta-
lego grona uczestnikow. Kgike taka nalezy przesznurowd ponumerowakar-
ty i zarejestrowaw odpowiedniej komorce organizacyjnej jednostKiidpio(np.

w wydziale prezydialnym). Po zapisaniu rigled&a ja do archiwum.

4. Podstawowe b¢dy popetniane podczas przygotowywania oraz
przeprowadzania odpraw i narad stizbowych

W codziennej pracy zdarzasic sytuacjeswiadczce o tym,ze odprawa
lub narada nie doprowadzita do gggniccia celu zamierzonego przez organizato-
ra. Przyczyn takiego stanu rzeczyzady wiele, wsréd nich mana wymiené
m.in.: bkdy zwiazane z planowaniem i organizowaniem zebranigjybtoty-
czace sposobu przeprowadzenia i zadzenia spotkania, &dly odnoszce st do
doboru uczestnikdéw oraz ich nastawienia do udziabdprawie lub naradzie.

Kazde zebranie wymaga odpowiedniego zaplanowaniayigptawania,
przemylenia struktury i tréci. Czsto jednak zdarzagize:

— odprawa lub narada zostata zwotana w nieodpowiedeiminie dz ze
zbyt krotkim wyprzedzeniem,

— zle przygotowano materiaty paglowe (w zwazku z tym pojawity si za-
rzuty, dotycace przyktadowo niezgodda zawartych w nich danych),

— nie przygotowano scenariusza lub ma ensptuktue wewrgtrzna,

— uczestnicy nie wiedg w jakim celu zostato zwotane zebranie, w @ku
z tym nie mog sic odpowiednio przygotowado aktywnego w nim udziatu,

— uzyskupc informacg o temacie posiedzenia, jego przyszli uczestnicy do
chodz do wnioskuze to wszystko byto jmomawiane wczaiej i nic w tej
sprawie nie mana nowego wymgli¢, tym bardziejze decyzje zostaly ju
podgte (taki stan ma tale negatywny wptyw na nastawienie do aktywnego
uczestnictwa w zebraniu).
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Btedy te mog by¢ przyczyra nieosiagniecia celu gidbwnego przyszitych
obrad. Podobne problemy mpgvystapi¢ podczas trwania zebrania i po jego
zakaczeniu. Cgsto sposob prowadzenia oraz zakzenia spotkania nie sprzy-
ja uzyskaniu pgdanych efektéw. Do przyktadowychebdw z tym zwizanych
maozemy zaliczy:

— nieudolnd¢ prowadacego, objawiagica sie m.in. nieumiettnym kierowa-
niem dyskusj, nieprzestrzeganiem ram czasowych poszczegolrgohee-
tow scenariusza, chaosem organizacyjnym itp.,

— brak protokotu lub sposzizenie go w sposéb niewtawy,

— nierozestanie protokotu, w przypadku koniecagoinformowania o rezul-
tatach obrad innych zainteresowanych komorek i oséb

— niepodgcie dziata bedacych wynikiem powaitych decyzji.

Duzy wptyw na efektywné&¢ odpraw i narad sibowych ma take odpo-
wiedni dobor uczestnikbéw oraz ich nastawienie dpiatd w spotkaniu. Zdarza
sie, ze cel gldwny nie zostaje aginicty, gdyz:

— uczestnicy s niecketni do wszelkiej pracy zespotowej, trakicjja jako stra-
te czasu,

— uczestnicy prezentyjwobec siebie wragpostawe lub przyjmup postawe
rywalizacji midzy sola badz komdrkami organizacyjnymi, ktore repre-
zentup,

— W zebraniu powinni uczestniczyjedynie kierownicy jednego szczebla,
a uczestniczludzie z rGnych szczebli hierarchii organizacyjnej,

— uczestnicy maj bledne przekonanieze decyzje ju zapadly na innym
szczeblu.

Aby wszelkiego rodzaju zebrania byly efektywne, posvinny trwa zbyt
diugo, gdy wraz z uptywem czasu maleje aktywtaczestnikow, pojawia si
znudzenie i c& jak najszybszego zakozenia obrad.

Jak wykazaty badania, maksymalny czas nie powiprgekraczéa 2—2,5
godziny. Dl#sze zebrania nie sprzyjagfektywndci. Percepcja tekstu mowio-
nego w przypadku os6b w wieku poiey 30 lat wynosi okoto 22 minut. Tekst
czytany jest odbierany efektywnie przez okoto 1Huni p&niej stuchaczy za-
czyna ogarniauczucie zngenia”.

Warto take wspomnié o pewnym zjawisku, ktére w literaturze zwane
jest ,zebraniowécia” lub ,mania zebra”. Sytuacja taka jest powraym bkdem
kierowniczym, gdy swiadczy o niewtéciwej organizacji pracy wiasnej kierow-
nika oraz pracy zespotu, ktérym on kieruje. Przyazakiego stanu rzeczy mo-
ze by:

— wyksztatcenie si pewnego rytuatu niezldnasci zebra, bez konieczrgwi
ich zwotywania,

— psychiczna potrzeba kierownika, aby¢mtoczonym przez zespét,

%2 Tamze, s. 210.
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— potrzeba samopotwierdzenia wtadzy kierownika, ki@rgazdym momencie
moze nakazé& podwladnym stawienie@hna zebraniu,

— che¢ uzyskania alibi: kierownik podlj juz decyzg, ale stwarza fike jej
konsultacji,

— czeste manipulowanie w zakresie akceptacji decyzjcydg jest ju podg-
ta, ale kierownik chce, aby podwtadni uznalza jedynie stuszp®.

W takich przypadkach zebrania bardzgstea % zwykla strat czasu,
gdyz pracownicy niepotrzebniea ®dchgani od codziennych obosakow. A to
z kolei mae st& sig zrodtem niesprawniei dziatania danej komorki organiza-
cyjnej. Naley bezwzgtdnie wystrzega sic wszelkich przejawow ,manii ze-
bran”.

5. Odprawa szkoleniowa — instruktaz

Jedn, z form odprawy szkoleniowej jest instrukt&tory zaliczany jest do
metod nauczania praktycznego.

Instrukta z — to forma odprawy szkoleniowej (lub dafa
ne udzielenie instrukcji), ktdra polega na instru@miu ucz-
cego s¢ pracownika o zasadach i metodach wykonywania da-
nej czynndci lub operaciji

Inaczej méwac, instrukta to udzielanie instrukcji, czyli doktadne po-
uczanie, wyjanianie, wskazywanie, co i jak majnstruowani wykon& Jest
wiec swego rodzaju wyktadem, w trakcie ktérego odbgwdeoretyczne i prak-
tyczne przekazywanie wiadosm, bedacych przedmiotem instrukia.

Celem kazdego instruktazu powinno by:

— zaznajomienie pracownika z wzorcowymi sposobami amykvania danej
czynndaci lub operaciji,

— okreslenie warunkow bezpiec#stwa, organizacji miejsca roboczego oraz
kontroli prawidtowdci przebiegu poszczegolnych czysaio operacji w ce-
lu uzyskania pmadanego wyniku pracy,

— przypomnienie wiadonsgi teoretycznych i povazanie ich w sensowinca-
los¢ z nowo przekazanymi tfeiami nauczania praktycznefjo

Uwzgledniajac jednak specyfik stuzby policyjnej, konieczne jest wzbo-
gacenie katalogu tych celow o pewne dodatkowe aededd ktdrych nalgy
wymieni:

— pogkbienie wiedzy i déwiadczenia zawodowego policjantéw,

— utrwalenie wariantéw prawidtowego pegbwania,

— usprawnienie i doskonalenie wykonawstwa zastazbowych,

% Tamze, s. 205.
3 J. Osmelakzarzdzanie zasobami ludzkinBydgoszcz 1995, s. 132.
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— eliminowanie nieprawidtow&ei oraz uchybigé w codziennych dziataniach
stuzbowych,
— wyksztatcenie poczucia pewsw w stuzbie.

Ze wzgkdu na funka i miejsce w procesie doskonalenia zawodowego

pracownikow instruktze mazna podziekt na:

— instruktaze grupowe (zbiorowe) i indywidualne,

— instruktaze wstpne, bigace i kaicowe (czyli dotyczce poszczegdinych
etapOw dziatania — przed jego pgdgm, w trakcie dziatania i po nim).

Wsrod form udzielania instrukta mazna wymiené: formy osobowe
I formy bezosobowe.

Forma osobowa instrukia to taka czynn&@ (zespot czynnéei), podczas
ktorej przetaony lub inna osoba upowmiona udziela instrukta, osobicie
pouczajc o sposobie wykonywania pracy, zadania czyainmp. pokaz).

Do bezosobowych form udzielania instruktanazna zalicz¢ m.in.: roz-
kazy, zaradzenia, wytyczne, schematy, algorytmy, filmy inktazowe.

Na uwag (ze wzgédu na swoje walory pogflowe) zastuguj filmy
instrukta&zowe, ktorych podstawowym zadaniem jest pokazaniepadczenie
pewnych czynngci, demonstrowanie okinych proceséw czy umigposci
o charakterze gtéwnie manipulacyjnym (np. daktytgsbwanie osob, przepro-
wadzanie legitymowania, przeszukania, zatrzymywanugmzdow). Mog one
by¢ bardzo wartéciowa pomoa dla os6b przeprowadzalych instrukta.

W pracy policyjnej bardzo esto wystpuje potrzeba (a nawet koniecz-
nos¢) udzielenia instruktal. Jest wiele sytuacji i zaflastuzbowych, ktoére,
z uwagi na swaj specyfile, trudnag¢, uwarunkowania procesowe oraz taktycz-
ne itp., wymagaj przyjecia okrglonego sposobu pegtowania, wypracowania
algorytmu czynnfci prowadacych do osigniccia zatazonego celu dziatania.
Instruktaz jest wtedy bardzo przydatny. Szczego6towe omowigruszczegol-
nych czynnéci, ich kolejndci, podanie podstaw prawnych itp. utatwi podle-
glym pracownikom efektywne dziatania. Wskazowki tegoutyqesto s nie-
zbedne z tego wzghHu, ze przepisy stzbowe, chocia szczegétowo okiaja
tok postpowania w ranych sytuacjach, nie zawsze przewidwszystkie oko-
licznosci towarzyszace okrglonemu zdarzeniu, a one to przewi decyduj
0 sposobie rozwrania zadania i rodzajuodkow, ktore nalgy zastosowa

Instruktaz powinien by odpowiednio przygotowany od strony meryto-
rycznej i metodycznej. Wskazane jest, aby osobywadace instrukta zostaty
odpowiednio do tego przygotowane (przeszkolonajjvwgao od strony meryto-
rycznej, jak i metodycznej. Ponadto instrukfaowinien by udzielony przez
osoby, ktore posiadajodpowiedri wiedz zawodow i doswiadczeniezycio-
we. Werdd oséb takich wymieimazna: dowode druzyny, dowdde plutonu,
kierownikéw sekcji, dowode kompanii, naczelnikow wydziatéw, gav przy-
padku odpraw, np. do gty patrolowej czy stiby wywiadowcow — prowadz
cego odpraw.
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Szczegobla role odgrywa zawsze przetony z niszego isredniego
szczebla kierowniczego, ktéry ma begmaini kontakt z podwtadnym. W trak-
cie realizacji zadaprzez podlegtych policjantéw ma on atiovos¢ obserwowa-
nia na bieaco stopnia realizacji wykonywanych czysoboraz poddania ich
ocenie. Po zaobserwowaniu negatywnych zjawisk pewinozpoczé czynno-
$ci zmierzagce do ich wyeliminowania poprzez ¥awe przeprowadzenie in-
struktazu, ktéry mae by¢ udzielony natychmiast lubzgpodczas najhiszej od-
prawy szkoleniowej lub sfbowe).
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Rozdziat V

Zasady przeprowadzania odpraw do st#by

Prawidtowe planowanie i organizacjazdy w Policji (bez wzgidu na jej
charakter, zakres i rodzaj realizowanych fgdaap istotny wptyw na zapobie-
ganie i zwalczanie zjawisk gogtz/ch w bezpieczestwo i poradek publiczny.
Wszelkie nieprawidtowsri oraz niedocignigcia w tym zakresie magpowo-
dowa negatywne skutki, nie tylko w ¢giu statystycznym, ale przede wszyst-
kim w aspekcie oddvicku spotecznego. W zazku z tym, kady policjant
powinien mi€ swiadomaé, ze naley nad& odpowiedmi rang: procesowi
przygotowania do realizacji zatlgpodczas petnionej przez niego Ay (na
kazdym etapie jej realizacji) oragcistemu egzekwowaniu wymogow z tym
zwiagzanych.

Bardzo wanym etapem tego procesu jest odprawa dgbstudlatego tak
istotne jest przedstawienie pewnych razeh (na podstawie obowzujacych
przepisow, stosowanej praktyki oraz ogolnych zasathzanych z metodyk
przeprowadzania odpraw i naradzdawych) w zakresie sprawnego przygoto-
wania s¢ do odprawy oraz jej przeprowadzenia. Wykorzystayol propozycji
powinno przyczyni sie do wyeliminowania improwizaciji i przypadkowo.

1. Przygotowanie odprawy do shaby

Rozpoczcie stzby przez wyznaczonych do tego policjantow musia&ost
poprzedzone przeprowadzeniem z nimi odprawy. XNaJednak pamgtac, iz
odprawa do stiby jest na tyle wana i skomplikowan czynndgcia, ze powinien
ja przeprowadza policjant odpowiadagy kryteriom, ktorych stosowanie daje
rekojmie wiasciwego przygotowania sido odprawy, zrealizowania jej zada
I funkcji oraz umiegtnego pokierowania policjantami przggtijacymi do shi-
by, a tym samym jest jednym z czynnikdéw wplyregjch na skuteczr6 stuz-
by. Wybor funkcjonariusza prowagtzzgo odpraw do sheby w zadnym wy-
padku nie mge by przypadkowy.

1.1. Kryteria, jakim powinien odpowiada¢ policjant odprawiaj acy do stuzby
Waga tego problemu nie zawsze jest dostrzeganadwiermym funkcjo-
nowaniu wielu jednostek Policji. Ze wzglu na rang, zakres i form zada re-

alizowanych przez policjantow zdych rodzajow sk ten element organizacii
I kierowania sitami policyjnymi nalg bardziej upodmiotowii
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W warunkach funkcjonowania terenowych jednostekciRalajwiasciw-
sza osoly do przeprowadzenia odprawy doz#laj stwby jest jej komendant.
Jednak liczba wykonywanych przez niego funkcji kzadnu na to pozwala.
W zaleznosci od potrzeb i maiwosci komendant jednostki mie wyznaczy
innych, podlegtych sobie policjantow (np. naczedwikwydziatow, kierowni-
kéw sekcji, dyurnych jednostki) do przeprowadzania aych odpraw do
stuzby. Chodzi o takich funkcjonariuszy, ktérayywodza sie z danego pionu,
maja stosowny zasob wiedzy na temat zadaealizowanych przez dany ro-
dzaj stuzby oraz zada stuzbowych na co dzié wykonywanych przez kon-
kretnych policjantow, odpowiednia pozycje zawodowy oraz autorytet for-
malny wynikajacy z zajmowanego stanowiska w hierarchii tych sib. Nie
sa to jedyne péadane czynniki przy wykonywaniu zatdlawiazanych z po-
prawnym przeprowadzaniem odpraw dazbly

Proces doborupolicjantéw do petnienia funkcji odprawsaego do st
by nie jest rzecgtatwa. W zwiazku z tym naley w jego trakcie uwzgldnia
i kierowa sie regutami, ktére mima podziek na kryteria ogélne i kryteria spe-
cjalistyczne. Wrod kryteribw ogolnych nalezy wymieni:

— 0sobowd¢ kandydata,
— dotychczasowe oginiecia (gtdwnie zawodowe),
— kwalifikacje i kompetencje zawodowe.

Osobowdé¢ kandydata to gtéwnie jego charakter, inteligencja, tempera-
ment, uzdolnienia, zainteresowania, wyznawany systartgci. Osobowé¢
jest tym skiadnikiem struktury psychicznej cztovaektory raczej nie podlega
przeobraeniom. Sposob zachowania nabyty w mkmildi normy z tym zwa-
zane) na tyle mocno tkwi w naturze ludzkiejdieterminuje sposob pepbwa-
nia dorostego cztowieka. Moa z pewnécia wplywaé na zmiag stylu pracy
I zachowania si podwladnego (w ramach realizacji funkcji wychowaejg,
lecz jest to proces bardzo trudny i czasochtonig/zawsze przynosey paza-
dane efekty. Kady przetazony powinien bra to pod uwag i uwzgkdnia
w procesie doboru kandydatow na przeprowadyah odprawy do shby.

Dotychczasowe oggniecia zawodowe przebieg kariery zawodowej daj
przetozonemu maliwos¢ wyrobienia sobie zdania na temat cech i wartaie-
zbednych do realizacji zadaprzypisanych policjantowi odprawigemu do
stuzby.

Kwalifikacje i kompetencje zawodoweto potwierdzone odpowiednimi
dokumentami urgdowymi ukaczenie odpowiedniego przeszkolenia, wekwi
szaici przypadkdéw na poziomie oficerskim, jak réwhiedpowiedni zasob
umiejtnosci w zakresie zadai obowiazkOw przypisanych policjantowi odpra-
wiajacemu do stiby.

Analizujac powyzsze kryteria, przelmny powinien gzy¢ do ustalenia
stosunku podwtadnego do pracy, m.in. aktysenamotywacji do pracy, lojalno-
sci wobec staby, jego dojrzatéci emocjonalnej, oraz przysziychyabn zawo-
dowych kandydata. Jest to zwtaszcza istotne z punidzenia procesu wdia-
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nia do realizacji zadaw ramach przydzielonej funkcji oraz procesu samodo

skonalenia si wytypowanego kandydata.

Sparod obszernego kataloduyteriow specjalistycznych nalezy gtow-
nie zwraca uwag; na te, ktore wiza sie z celami i metodyk przeprowadzania
odpraw do stiby, a zwtaszcza:

— rzeczywisy wiedz | umiegtnosci zawodowe,

— umiegtnosci interpersonalne i @ wspotpracy z innymi policjantami,

— zdyscyplinowanie i dyspozycyjs&é,

— kulture osobisi.

Wiedza i umiejetnosci zawodoweto znajomé¢ m.in.: topografii rejo-
now, miejsc zagrmnych oraz charakteru wygujacych tam zdarze zasad
organizacji staby i taktyki jej petnienia; zasad wspotpracygmgch stib; zasad
nadzoru nad skipa w terenie i jej kontroli. Ponadto odpravdey powinni zné
W szczegOIngi:

— ustalenia wtasnej jednostki i jednostki naghzej w zakresie organizaciji
stuzby,

— sposoby (charakterystyczne cechy) zachowanjadgiatania sprawcéw prze-
stepstw i wykroczé w poszczegolnych rejonach, miejscach zagmgch,

— najczsciej wystpujace zakitdcenia poselku publicznego i sposoby naru-
szania bezpiecastwa obywateli, a tate technik i taktyke przeprowadza-
nia interwencji w takich sytuacjach,

— policjantéw kierowanych do stby, z uwzgtdnieniem zwlaszcza prakty-
kantow i policjantow mato daviadczonych, ktérych nakg przygotow& do
stuzby ze szczegoinstarannécia,

— przepisy mundurowe okfklajace umundurowanie policjantéw w zahesci
od pory roku i panagcych warunkow atmosferycznych,

— wyposaenie indywidualne i uzbrojenie policjantow stosovadwecharakteru,
czasu i sposobu petnienia dhy,

— zasady, warunki i przypadkizycia broni orazsrodkédw przymusu bezpo-
sredniego,

— zasady postugiwaniagsérodkami hczndici radiowe;.

Umiejetnosci interpersonalne i chgé wspotpracy zinnymi policjanta-
mi odnosz sie do: umiegtnosci w zakresie komunikacji interpersonalnej
(fatwos¢ nawhmzywania i podtrzymywania kontaktow edizyludzkich, sposéb
wystawiania s} — precyzja wypowiedzi, umigjnosci pokonywania barier
sprawnego komunikowaniae$ bezkonfliktowdci, wrazliwosci i sktonndci do
pomocy innym; dociekliwéci i cierpliwosci oraz uczciwéci w kontaktach
z innymi policjantami (zarébwno w relacjach przeday — podwiadny, jak
I podwitadny — podwitadny).

Zdyscyplinowanie i dyspozycyjnéé to stosunek do regut pg@pbwania,
przepisow i norm obowrujacych w zakresie funkcjonowania Policji oraz kon-
kretne] jednostki terenowej; dotychczasowa postaesodowa; gotowss
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realizacji zada stwzbowych; clk¢ do sprawnego wykonywania czyr$eo stuz-
bowych.

Kultura osobista to sposéb bycia zwkany z wychowaniem, ogtackan-
dydata, jego kulturpracy; dotyczy ona m.in. poprawded jezykowej, prezenciji,
dbaldici o wyghd zewrtrzny, taktu w kontaktach z innymi lachi. Kultura
osobista to rowniebrak przejawéw arogancji, infantylizmu oraz sktofei do
wywotywania sytuacji konfliktowych.

Kierowanie st powyzszymi kryteriami z pewrigia wptywa na wytypo-
wanie takich policjantéw, ktorzy przeprowadgapdprawe do strby, gwaran-
tuja sprawn realizacy zada jej przypisanych, wytworzenie w jej trakcie
wiasciwe] atmosfery oraz relacji wzajemnego zaufanedndczénie daj od-
prawianym policjantom pewri6, ze mog oni liczy¢ na pomoc odprawiagego,
zwtaszcza w sytuacjach trudnych i skomplikowanych.

1.2. Czynndci zwigzane z przygotowaniem @ do przeprowadzenia od-
prawy do stuzby

Organizacja dziatacharakteryzuje sipodziatem na kilka etapéw. Jednym
z nich jest wyznaczenie celu dziatania oraz xyaée przygotowanie gido jego
osiagniccia. Nie mae o tym zapominapolicjant, ktdorego zadaniem jest prze-
prowadzenie odprawy do shy. Przygotowanie do odprawy jest procesem rozio-
zonym w czasie (nie ni@ ograniczé& sic do kilku niezlednych czynnéci tuz
przed rozpocxiem odprawy, np. zapoznanig i biezaca korespondengjdoty-
CzaCca wydarzé z ostatniej doby). Przyktadowo, w#dej jednostce Policji musi
by¢ wczenie] przygotowany harmonogram okliagacy kto, kiedy i z kim prze-
prowadzi odpraw do stiby patrolowej. Za opracowanie takiego harmonogramu
odpowiedzialny jest komendant jednostki lub wyzmagzprzez niego policjant.

Odprawiajcy do stiby funkcjonariusz komaorek patrolowych, patrolowo-
-interwencyjnych itp. powinien z wyprzedzeniem mustalt: liczbe policjan-
tow planowanych do stiby w danym dniu i o okreslonej porze dnia; liczbe
planowanych (lub koniecznych do rozdysponowania) geoli, z uwzglednie-
niem podziatu na patrole piesze i zmotoryzowane; rajsca(rejony zagroze-
nia, rejony odpowiedzialngci, trasy patrolowe, miejsca zagraone), w ktore
patrole zostarg skierowane; zadania dla poszczegolnych patroli (z&wno
state, jak i dorazne); poziom wyszkolenia i umiegtnosci przystepujacych do
stuzby funkcjonariuszy.

Podczas przygotowywaniagsdo odprawy naley rowniez szczegétowo
zapozn& si¢ z wydarzeniami biezacymi i zwigzam z tym korespondenchp;
uaktualnié¢ swoja wiedzg na temat zmian przepisowstuzbowych i pozastu-
bowych majacych wptyw na zadania do staby (np. zaradzenia komendanta
jednostki, przepisy wprowadzone deeyggjmiku samorzdowego) orazsposob
| taktyk ¢ jej petnienia. Konieczne jest tate zdobycie informacji zwigzanych
z ewentualnymi trudnosciami, z jakimi spotkali si¢ policjanci w trakcie
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wczaniejszych shizb, oraz uwagami dotycacymi sposobu petnieniastuzby,
stwierdzonymi podczas wcziejszych stib, w tym btedami popetnionymi
przez policjantéw w czasie realizacji zada stuzbowych. Ustalenie takich in-
formacji pozwoli prowadzemu odpraw na wyprzedzage ustalenie prawi-
diowych wariantdw pogpowania, przyjcie wiaciwego algorytmu dziatania
itp., a tym samym na wskazanie w trakcie odprawgtdzby prawidtowych za-
sad posgpowania, udzielenie odpowiedzi na zadawane przeramdanych po-
licjantow pytania.

1.3. Formutowanie zad& do stuzby

Policjant przystpujacy do realizacji zadapowinien zostéa precyzyjnie
poinformowany o stawianych mu wymaganiach odaogzh sé do celow, jakie
zamierza s oshgna¢, dlatego bardzo waym czynnikiem w codziennej pracy
policyjnej jest sporgdzenie katalogu zadastwbowych, zwiaszcza tych co-
dziennych, przedstawianych podczas odprawy didogtuV celu sprawnego ich
przekazania w trakcie odprawy nalge wczeniej przygotowa i sformutowa.
Proces ten jest na tyle istotrg kazdy policjant przeprowadzgy odprawe do
stuzby powinien poddg do tego problemu z natgta powag,.

| KATEGORIE ZADA N SLUZBOWYCH |

ZADANIA .
OGOLNOPOLICYINE ZADANIA STALE ZADANIA DORA ZNE

Schemat 3 Kategorie zadastuzbowych.
Zrédto: opracowanie wiasne

Zadania ogolnopolicyjnewynikaja z ustawy o Policji oraz innych aktéw
prawnych i polece komendanta gtébwnego Policji, ktére wyznagzapszary
dziatalngci bedace w permanentnym zainteresowaniuzBtpolicyjnych. Zada-
nia te w swojej istocie zawierafuzy wspoétczynnik ogoélnikowsci — wskazuj
ogo6lne kompetencje, dotygzavszystkich rodzajow sibb i map zaseg ogolno-
spoteczny, w zwizku z tym g realizowane przez wszystkich policjantow.
Istnieje zatem koniecz8é dokonania podziatu tych zatlaa bardziej szczego-
lowe. Nie mana bowiem zled policjantowi zadania poleggjego na ,zapew-
nieniu bezpieczestwa i poradku publicznego”, gdy nie jest on w stanie tak
sformutowanego zadania zrealizawadNalezy przyja¢, ze zadania ogolnopoli-
cyjne stanowg wskazania i wytyczne dla Policji jako c&bp stanowd jedno-
czesnie zakres kompetencyjny tych organow w codziepnagy, dlatego przed-
stawianie tych zadanp. w trakcie odprawy do sthy patrolowe] w takiej
formie jak wskazana powigj bytoby absurdalne. Zadania ogdlnopolicyjne sta-
nowia zatem pewien katalog, na podstawie ktérego tweigyadania state lub

54



dorazne wyznaczage okrélone zachowania policjantow w trakcie np.zky
patrolowej czy obchodowe,.

Zadania stateto zadania realizowane przez odpowiednio diugs cxa-
sle odnoszce st do rejonu, w ktérym realizowane glecone zadania, charakte-
rystycznych zjawisk (przegtstw, wykroczé lub innych zdarz@ odnoszcych
si¢ do strukturalnego i osobowego poziomu zagria stanu bezpieczgtwa
I porzadku publicznego.

Zadania dorazne to zadania bimce, niepowtarzalne, ktére odnaszie
do aktualnego stanu ujawnionych zagfolub do doktadnie oké&onych osob
badz rzeczy, wynikaj z charakteru i rodzaju zdarfzéewentualnie potrzeb stu
bowych) | wymagaj realizacji w precyzyjnie okéonym czasie i miejscu.
Przyktadem takich zadamog by¢ czynndci zwiazane z potrzebprzeprowa-
dzenia przeszukania, udzielenia asysty lub pomaciyrgkcie czynnéci egze-
kucyjnych), zatrzymania, doprowadzenia, sprawdzkiiazebrania ok&onych
informaciji itp. Zadania dorame mog dotyczy czynndci lub przedsiwzigé
jednorazowych lub powtarzggych sg, zleconych do realizacji natychmiast,
ewentualnie w przegiju kilku, kilkunastu drr.

Przygotowanie i sformutowanie zada statych i doraznych jest proce-
sem myslowo-koncepcyjnym, zmierzapcym do ustalenia problemow i za-
gadnien dotyczcych istniejacych zagrazen, metodyki posgpowania oraz
terminu, miejsca i taktyki dziatania policjantow. Gtownymzrédiem katalogu
tych zada powinny by wszelkiego rodzaju analizy stanu bezpiést@a i po-
rzadku publicznego, a doktadnie — wnioski z nich wyapke. Ponadto w proce-
sie formutowania zadanalezy uwzgkdniacé m.in. wyniki poczynionych w tej
sprawie konsultacji z przedstawicielami innych keoekborganizacyjnych jed-
nostki.

Formutuj ac zadania state nalery bra pod uwag okreslone tendencje
rozwoju zjawisk wysipujacych na danym terenie, a nie pojedyncze przypadki.
Nadmiené¢ nalery, ze zadania te powinny mié indywidualny charakter dla
poszczegolnych miejscw ktorych wysgpuja stwierdzone zagéenia. Takie
uszczegotowienie z pewfma wpltywa na sprawniejazrealizacg zada, a tym
samym osigniecie celow stawianych przed policjantamfres¢ kazdego zada-
nia statego powinna precyzyjnie odnosi sie do zjawisk i zdarzean per-
manentnie wysgpujacych na danym terenie, a nie na catym obszarze funk
cjonowania jednostki, dzielnicy itp, gdyz sformutowanie go w sposéb zbyt
0golny (pozbawiony indywidualizacji problemu) zastiatatwia, wrecz utrud-

% Zarzgdzenie nr 768 Komendanta Gléwnego Policji z dnia sierpnia 2007 r.
w sprawie form i metod wykonywania zadazez policjantow petacych stibe patrolowy
oraz koordynacji dziak o charakterze prewencyjny@®z.Urz. KGP Nr 15, poz. 119)
w 8§ 2 pkt 13 zadania danmae definiuje jako polecenie pegdja jednorazowych lub przewi-
dzianych do realizacji w krotkim czasie olmych dziata wynikajacych z wnioskow z ana-
lizy stanu bezpieczestwa i poradku publicznego lub z informacji uzyskanych odzbtdPoli-
cji oraz pochodacych z innychzrodet.
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nia jego realiza¢j Przyktadem niewkxiwie sprecyzowanego zadaniaiady

nastpujaca formuta: ,Zapobiega ujawni& i zwalcz& kradziee ryb w obgbie

miasta X”. Taka tr& zadania w stosunku do konkretnego rejonu zeamgma
moze by¢ bledna, poniewaw tym rejonie nie wyspuja rybne stawy hodowla-
ne. Oczywicie, zapobieganie, ujawnianie i zwalczanie pkgesttv i wykroczé
przeciwko mieniu jest zadaniemzhego policjanta, ale w takimggiu trakto-
wa je naley raczej jako zadanie ogolnopolicyjne, a nie jakdanie state dla
konkretnego terenu. To samo ima powiedzié o innych nieprawidtiowo sfor-
mutowanych zadaniach statych, np.: ,Systematyciuatrolowa& otoczenie
aresztu sledczego”; ,ProwadZ#i kontrok ruchu drogowego”; ,Kontrolonw@a
miejsca zagrzone”; ,Realizow& zadania ogolnopolicyjne, legitymowasoby
zachowugce s¢ podejrzanie”.

W zwiazku z powyszym prawidtowo sformutowane zadaniedla rejo-
nu, w ktérym znajduj sie rybne stawy hodowlane i gdzie dochodzi do kragzie
ryb, powinno przyktadowo brzmtew sposéb naspujacy: ,W godzinach 28—
4* przeprowadza obserwagj z ukrycia okolic stawéw rybnych, w sytuacjach
przewidzianych prawem dokonywaontroli osobistej osob znajdiglych se
w poblizu tych stawow, patrolowapieszo teren wokot stawdw, zwragauwa-
ge na osoby posiadgje spret wedkarski (sieci)”.

Innym przyktadem prawidtowo okreslonego zadaniamoze by nast-
pujace zdanie: ,Kontrolowa otoczenie aresztfledczego pod &em ewentual-
nych przygotowa do ucieczki z niego 0sOb tymczasowo aresztowanych
w zwiazku z afeg bankow, zwracajc szczegoOlmuwag: na:

— roznego rodzaju prace ziemne, np. w studzienkach delekikacyjnych,
prace na stupach (legitymowasprawdza osoby wykonujce te prace);

— zaparkowane samochody, zwtaszcza z rejestrsgpza miasta X (legity-
mowa osoby przebywage wewntrz lub w ich pobliu, sprawdzanumery
rejestracyjne);

— 0soby przebywage tam bez sprecyzowanego celu (legitymiva

Tak zbudowane zadania $ardzo czytelne, a jednoéeée doktadnie
okreslaja, co ma robi¢ policjant petniacy stuzbe, jak postepowa¢ oraz na co
zwraca¢ uwage. Jednoczaie utatwiaj mu przygcie wiaciwej taktyki petnie-
nia obowazkdéw oraz eliminy przypadkow&¢ dziatania. Wptywaj takze na
lepsz koordynact przedsiwzieé realizowanych przez poszczegolne piony
stuzbowe, zwtaszcza gdy proces formutowania aaddbywat s¢ przy wspot-
udziale przedstawicieli tych sth.

Formutowanie zadair doraznych odbywa s¢ w toku biezacej pracy jed-
nostki na podstawie informacji o przgsttwach, wykroczeniach lub innych zda-
rzeniach zaistniatych na podlegtym terenie. W psacdym naley korzysta
réwniez z zalecé@ Komendy Gtéwnej Policji i komend wojewdodzkich, vardy/ch
w zwiazku z konkretnymi sytuacjami, jakiegsivydarzyly na terenie podlegtym
innym jednostkom Policji w ggu kilku ostatnich godzin, ostatniej doby czy te
minionych dni. Podawowczas naley m.in.: rodzaj i miejsce dokonania tych
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czyndw, rysopisy sprawcow, sposob idtiziatania oraz inne informacje zwa-
zane z zaistniatymi zdarzeniami Niezalenie od tego, zakres zaddoranych
mog uzupetnig polecenia kierownictwa jednostkizigvaé sie powinno w tym
celu np. w przypadku stby patrolowejksiazki polecen (wzor dowolny), z kto-
rej policjant formutujcy zadania dorane czerpie wiedzco do czynnéxi, jakie
nalezy dodatkowo zleci policjantom. Sens takiego dziatania ma swoje wzasa
nienie, poniewa nie mana przewidzié wszystkiego, zwlaszcza w dziedzinie,
jaka jest problematyka zapobiegania, ujawniania i zeai@ zagroen zycia spo-
lecznego. Zauwg¢ jednoczeénie naley, ze wpisy dokonywane w kgice pole-
cen powinny by sygnowane przez kierownictwo jednostki. Usteray s¢ w ten
sposob przed wykorzystywaniem w sposob nieuzasagijgainego rodzaju st
by przez drugi. Zdarzagize w danym dniu zadadoranych nie ma, jednak gdy
sytuacja taka trwa dtugo lub wgptje zbyt czsto, mae to oznaczg ze w danej
jednostce wytworzyly simechanizmywiadczce o schematyzmie i braku zain-
teresowania tym, cogdzieje na podlegtym terenie.

Nalezy jednoczénie pamgtac, ze w przypadku stiby patrolowej katalog
zada doranych powinien zostaumieszczony w charakterystyce rejonéw za-
grozenia (tras patrolowych, miejsc zagomych, rejonéw odpowiedzial&ai),
czyli w tzw. cedule patrolow& Usprawnia to zapoznanie funkcjonariuszy
przystpujacych do staby z tymi zadaniami i dzki temu nie muszich doku-
mentowa w notatnikach stztbowych, odwotuic sk jedynie do charakterystyk.
Powoduje to skrocenie czasu trwania odprawy dgbstuNalery jednak pam-
ta¢, ze zadania state powinny dyystematycznie aktualizowane, gdygeca
naturalm 3 zmiany w zagreniach wystpujacych na danym obszarze.

Podsumowujc problematyk zwiazarm z przygotowaniem gido odprawy
oraz procesem formutowania zaddo strby, naley zaakcentowd ze odpo-
wiednia jakd¢ tych czynnéci pozwala na poprawne zlecanie zada tym sa-
mym — wigciwe kierowanie stba oraz sprawowanie efektywnego nadzoru.

30 Zgodnie z 8§ 2 pkt 12 oraz § 22 ustZ&rzdzenia nr 768 Komendanta Gtéwnego
Policji z dnia 14 sierpnia 2007 r. w sprawie forrmetod...dz. cyt.; ceduta patrolowa to do-
kument majcy forme graficzno-opisow stuzacy usprawnieniu organizacji sty patrolowej,
zawierajcy charakterystyk rejondw zagrgenia, tras patrolowych, miejsc zagooych,
rejondw odpowiedzialriei oraz zbidr podstawowych informacji wykorzystywah w trak-
cie petnienia skby. Ceduta patrolowa skladagsi czgsci statej zawierajcej oznaczenie do-
kumentu; szkic graficzny rejonu z naniesionymi &taeni podlegajcymi obowiazkowej
ochronie, posterunkami statymi, punktami blokadowytmas, patrolowania; wykaz podsta-
wowych aktéw prawnych normagych wycie broni palnejsrodkow przymusu bezpgced-
niego oraz uprawnienia policjanta; dane dodgez utrzymaniadcznaci radiowej; wykaz
danych teleadresowych waejszych instytucji; informag¢j o dzielnicowym obstugagym
dany rejon;czesci wymiennej zawieragcej wykaz miejsc i rejondéw zagronych, uwzgid-
niajacy czas i rodzaj wysgpujacych zagraen; zadania dorme do staby, np. wynikagce
z prowadzonych programow, akcji, operacji; wykabtposzukiwanych w trybie nadzwy-
czajnym wraz z dokumentacjotograficzra; inne istotne dane niezttne do witaciwej reali-
zacji zada jednostki.
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2. Przebieg odprawy do shaby

Po zakaczeniu procesu przygotowanig slo odprawy policjant wyzna-
czony do jej przeprowadzenia o przysipi¢ do realizacji czynmei z tym
zwiazanych. Odprawa powinna odbyéveic w pomieszczeniu specjalnie do te-
go przystosowanyngzwanym sah odpraw (w przypadkach uzasadnionych od-
prawa mae zosté przeprowadzona w innych pomieszczeniach jednosiki,
w pokoju przetaonego lub poza jednostk Nalezry ja wyposayé w meble
utatwiajpce dokumentowanie przebiegu odprawy oraz zad@conych do wy-
konania w trakcie skby (fawki lub stoliki, krzesta). Wskazane jestiakvypo-
sazenie tego pomieszczenia w takliz map podlegtego terenu lub z planem
miasta (dzielnicy). Ponadto w sali odpraw powinnglez¢ si¢ tablice pogido-
we zawiergjce informacje wzne dla okrélenia warunkow i taktyki petnienia
stuzby, np. przypadki zycia broni palnej, podstawy prawne legitymowania,
przypadki stosowania kajdanek. Trzegrum tablic mog, by¢ tablice zawiera-
jace informacje bigace dotyczace wydarzé zwiazanych z zadaniami stho-
wymi, np. komunikaty o poszukiwaniu oséb lub rzecpgrtrety pamiciowe
poszukiwanych niebezpiecznych prazpsbw, zdgcia osob zaginionych.

Przebieg odprawy, téé przekazanych zadaoraz sposob ich realizacji
prowadacy odpraw zobowhzany jest udokumentowadokonugc stosownych
wpisOw w ksizce odpraw. Pargia¢ przy tym naley o przestrzeganiu zasad
zwigzanych z czytelnieia i kompletndcia zapisow.

Pamgta¢ réwniez nalezy, ze w uzasadnionych przypadkach w odprawie
powinien uczestniczyprzedstawiciel (przedstawiciele) innychzaiunp. w od-
prawie do shiby patrolowej — policjant shiby kryminalnej, w odprawie poli-
cjantow stiby kryminalnej — policjant pionu dochodzeniowegkiory maze
udzielic dodatkowego instrukta niezlednego do poprawnej realizacji dzidja
w tym dotycacych wspoétpracy poradzy okreélonymi stuzbami.

Odprawe nalezy przeprowadza w ramach godzin przeznaczonych na
stuzbe. Moze ona mié charakter odprawy grupowejdy indywidualnej. Czas
jej trwania nie powinien w zasadzie przekrac3@ minut.

2.1. Zasady przekazywania zadado stuzby (chronologia odprawy)

Odprawa powinna méecharakter krétkiego przekazu informacji, w mgiar
mozliwosci z wykorzystaniem prezentacji multimedialnych tys@acego kon-
kretnych informacji o bigce] sytuacji zwizanej ze stanem bezpieazbeva
w okreslonym miejscu oraz informacji niezbnych do realizacji zadastuzbo-
wych przydzielonych funkcjonariuszom. ¥da odprawa do siby sktada s ze
statych elementéwatznie decydujcych o prawidtowéci i efektywndci jej
przeprowadzenia.
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W przebiegu odprawy nioa wyodebni¢ trzy podstawowe @%ci. S to:

1) czesé wstepna (organizacyjno-porzdkowa) — obejmugca typowe czynno-
§ci organizacyjno-porgkowe oraz czynrigi stwarzajce klimat gotowsci
do aktywnego uczestnictwa w dalszycksczach odprawy;

2) czes¢ gtowna (zasadnicza)- obejmugca czynnéci zwiazane z prezentac
zada do realizacji i sposoby ich wykonania oraz wskakziowtore dotyca
usprawnienia dziatania odprawianych policjantow;

3) czes¢ koncowa (podsumowujca) — obejmugca czynnéci zwiazane z pod-
sumowaniem odprawy.

Rozpoczynapc odprawe (a jednoczénie przystpujac do realizacji jej
czesci wsiepnej), naley sprawdzt obecnéé¢ w celu upewnienia sj czy wszy-
scy funkcjonariusze, ktorzy zostali zaplanowarewsti sie do shzby. Spraw-
dzenie obecrimi moze mie forme przyjecia meldunku ztbonego odprawiaf
cemu przez dowodayrupy policjantéw przyspujacych do staby (ewentualnie
przez najstarszego stopniem funkcjonariusza). Takaa, w przeciwiéstwie
do czsto stosowanego w praktyce odczytania listy obs&srmdz wzrokowego
skontrolowania stawiennictwa do ghy, ma wiele walorow. ZalicZydo nich
maozna zasygnalizowanie momentu rozpgta odprawy, a tym samym i sy,
skupienie uwagi na prowaglzym odpraw oraz czynnéciach przez niego wy-
konywanych, wykazanie wzajemnego poszanowania.tdestyrazem zdyscy-
plinowania oraz szacunku dla ghy i munduru.

W dalszej kolejnéci prowadacy odprave zobownzany jest zwrod
uwag; na stan psychofizyczny policjantow. Powinienzealsprawdz ich wy-
glad zewretrzny, a w przypadku policjantow pedoiych stizbe w umundurowa-
niu — jego stan. Element ten odgrywa bardzanyaole, gdyz kazdy policjant
jest przedstawicielem organu administracjngiaowej i powinien godnie go
reprezentowd wykonupc zadania sttbowe. Nie ma w tym przypadku miejsca
na swoboda interpretacg wymogow obowizujacych w tym zakresie. Nagi-
nym elementem powinno bBysprawdzenie wyposgania do staby z uwzgéd-
nieniem jego sprawroi technicznej. Kontrola ta ma na celu wyegzekwawan
od policjantéw posiadania przy sobie niedhego wyposgenia, potrzebnego do
realizacji zada stuzbowych, a to z kolei jest istotne z uwagi na bezzaestwo
funkcjonariuszy i techniczne mlowosci osiagniecia zakladanych celéw stu
bowych. Po dokonaniu przeglu prowadzcy odpraw moze przej¢ do drugiej
jej czescil.

Czes¢ gtowna odprawy rozpoczyna giod wyznaczenia sktadow patroli,
grup lub zespotéw zadaniowych oraz wskazania ichadicow. Odpowiednia
adnotacja o tym powinna znatesic w ksiazce odpraw. Nasgpnie poszczegol-
nym policjantom, patrolom, grupom lub zespotom mgalerzydzielt zadania do
realizacji w trakcie stby. Prowadacy odprawe powinien potay¢ duzy nacisk
na proces dokladnego zapoznania fsinkcjonariuszy z charakterystylpo-
szczegolnych zleconych zad@ardzo wanym skladnikienzasadniczej cesci
odprawy jest zapoznanie policjantow z aktualsytuacy (zaréwno na terenie
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danej jednostki, jednostekssednich, jak i waniejszymi zdarzeniami, ktére za-
szty w innych rejonach kraju), zadaniami damami, wynikapcymi m.in. z tych
zdarzé oraz sposobem ich wykonania. Czasami wskazan@neskazanie nie-
zbednych informacji dotyczcych dyslokaciji innych sit policyjnych i (lub),
w miare mazliwosci, sit podmiotéw pozapolicyjnych realizigych zadania
w danym rejonie i rejonie bezfrednio przylegtym. Omawia¢ zadania, od-
prawiapcy powinien udzieti wyczerpugcej informacji co do czasu, miejsca
I taktyki ich realizacji. Instruktataki jest bardzo przydatny, zwtaszcza w sytu-
acji, gdy do staby kierowani g policjanci niedéwiadczeni, z krétkim staem.

W tej czsci odprawy przeprowadzgjy ja okresla rOwniez miejsce i czas
na odpoczynek w sibie. Ponadto ok&a sposob utrzymywaniaadznaci
z dyzurnym jednostki Policji i (lub) innymi policjantamvykonupcymi w tym
czasie zadania stbowe.

W sytuacjach, gdy zlecane sadania zawierage wysoki stopig trudno-
sci, wymagagce wspotdziatania z innymi patrolami, grupami, zgami zada-
niowymi badz stuzbami, wskazane jest, by prowady odprave oméwit system
porozumiewania 8ii wspotpracy z nimi oraz sposob alarmowania, kiedj
dzie konieczn&. Nalezy wigc rozway¢ potrzele doranego przygotowania
specjalnych umownych szyfréw, ktéreda wykorzystywane w czasie prowa-
dzenia korespondencji radiowej. Takie rozzenie z pewnstia utajni i utrudni
podstuchiwanie rozmow prowadzonych przez policjanta jednoczénie mae
wptyna¢ na zwekszenie skuteczioi podejmowanych przez nich dziata

Ogot niezlednych informacji przekazanych w tejedei odprawy (w tym
zwlaszcza zadania, sposoby ich realizacji, zasgzinéci itp.) policjanci po-
winni udokumentow& w notatnikach skbowych lub za pomac nosnikow
elektronicznych.

W ostatnie] czesci odprawy prowadey powinien skug sig na wyja-
snieniu wszelkich wtpliwosci zgtaszanych przez uczestricgch w niej poli-
cjantow. Zorientowanie gj czy s jakies pytania, udzielenie na nie odpowiedzi
oraz przedstawienie ewentualnych informacji dodatlah % statymi elemen-
tami metodyki przeprowadzania odprawy dozblu Odprawiagcy, w miag
swoich maliwosci, powinien wyj&ni¢ niejasnéci co do zleconych zadaspo-
sobu ich realizacji, taktyki pagiowania itp. Prowadzy odpraw powinien
ponadto sprawdziznajomd¢ aktualnie obowszujacych przepiséw skbowych;
skontrolow& znajomd¢ podstaw prawnych wybranych czysdop sprawdzt
znajom@¢ zasad, warunkow oraz przypadkow stosowanialkOw przymusu
bezpdredniego itp. Wskazane jest t@&kprzypomnienie o zasadach zachowania
bezpieczastwa przez policjantéw podczas wykonywania zadzelem takiego
postpowania jest utrwalenie oraz pelienie poziomu wiedzy i umigjnosci
policjantow.

Konczac odpraw, prowadzcy podpisuje notatniki sibowe funkcjona-
riuszy przys¢épujacych do wykonywania zadapotwierdzajc w ten sposob fakt
uczestniczenia w odprawie, prawidtoé¢odokonanych wpiséw oraz wdeiwe
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przygotowanie funkcjonariuszy do ghy — wczéniej powinien sprawdzj czy
rzeczywicie wszelkie wpisy gsodzwierciedleniem tego, co dziatg sv trakcie
odprawy. Czynn& ta jest bardzo waa i dlatego odprawiagy nie mae robt
tego machinalnie. Podpis powinienétitozony pod zapisami policjanta uczest-
niczacego w odprawie, a nie ha marginesie notatnikazdkanczeniu odprawy
policjanci rozpoczynajrealizowanie zleconych im zatatuzbowych.

Podsumowujc problematyk zasad zwjzanych z przekazywaniem zada
do stwby, naley stwierdze, ze kady policjant prowadacy odprav musi za-
dba o wytworzenie wiéciwe] atmosfery w jej trakcie. Powstanie sytuacgaw
jemnego zaufania oraz pewitq ze zawsze mona liczy¢ na pomoc ze strony
odprawiajcego, usprawnia odpraw a jednoczénie stanowi bardzo way
aspekt motywujcy. Opowiedzenieartu, dmiech czy krétka rozmowa o spra-
wach pozastbowych bardzo temu sprzyjajWprowadzenie (zwlaszcza weez
sci gtdbwnej oraz kacowej odprawy) liniejszej atmosfery ma dy wpltyw na
pozytywne stosunki interpersonalne, na brak obawae@ zadaniem pytania
(w celu wyjanienia watpliwosci), na zainteresowanie policjantow zlecanymi im
zadaniami. Wykazanie ebi udzielenia odpowiedzi na pytania, i ich udziéen
pomaga funkcjonariuszom lepiej przygota@ws do realizacji zada W zwiaz-
ku z powyszym nagannie natg oceni& czasami pojawiage s¢ wypowiedzi
w stylu: ,Skaczytes szkok i nie wiesz, jak to zrob?” lub ,Bytes w szkole,
wigC powiniené wiedzie, co i jak rob¢”. Kazdy policjant powinien wiedzie
ze prowadzcy odpraw ma obowizek nie tylko skontrolow@ poziom jego
przygotowania indywidualnego do shy, ale take udzielé mu wsparcia i po-
mocy, wyjani¢ problemy oraz wskazasposob pogpowania. Dlatego tak wa
ne jest wytworzenie atmosfery wzajemnego poszan@anapozumienia — at-
mosfery, w ktérej kady policjantsmiato i bez sk¢powania mae zwrdéct sie do
odprawiajcego z préba o radt czy wyjanienie nurtugcej go sprawy (przykia-
dowy scenariusz odprawy do gy patrolowej zawiera zatznik nr 17).

2.2. Zasady doboru skladu i liczebn&i patroli, grup i zespotéw zadanio-
wych

Jednym z czynnikow wptywagych na sprawrng realizacji zada zleco-
nych do wykonania w czasie ghy jest widciwy dobodr policjantéw do po-
szczegOlnych patroli, grup i zespotow zadaniowyod pvzgkdem osobowym
(zwhaszcza osobowsoi, umiegtnosci, checi wspotpracy itp.) i liczby funkcjona-
riuszy stanowgcych dany patrol, gruplub zespét. Poniewaedmn z czynndci
podejmowanych w trakcie odprawy jest wyznaczentadskv patroli, grup lub
zespotdéw oraz wskazanie ich dowoédcy, malpostawé pytanie:,Czym nalezy
kierowa¢é sie, ustalajac ich sktad osobowy i liczebn&?”. W przypadku sti+
by patrolowej problem ten rozstrzygaprzepisy, wskazag, ze ,obownzkiem
prowadacego odpraw policjantéw do shaby patrolowej jest m.in. okékenie
skladu patrolu oraz wyznaczenie dowoddcy w przypaghtroli wieloosobo-
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wych”’. Jednak w zwizku z takim uregulowaniem me zrodz¢ sic kolejne
pytanie: jakie kryteria doboru przy oklaniu sktadu i liczebngai patrolu po-
winny stosowda osoby wymienione w przepisie? Odpowiath to pytanie nie
jest fatwa, gdy jest wiele warunkow, ktére magale nie mus® wplywat na
proces doboru patroli. W praktyce wystija rozne uwarunkowania i przestanki
nadajce tej problematyce szczegodlne znaczenie. Wizwii z tym trudno jest
wypracowa jeden uniwersalny algorytm doboru oraz sprecyzowadnolicone
kryteria takiego procesu. Niemniej jednak warto @vi¢ uwag; na pewne czyn-
niki, ktore utatwiaj prowadacemu odpraw dokonanie wiéciwego doboru
sktadow patroli, grup lub zespotéw zadaniowych.

W praktyce wypracowano kilka sposobow wyznaczakiiads i liczebno-
sci patroli, grup i zespotow zadaniowych. Jednymchrest wyznaczanie decy-
Zja przelazonego (wedtug przgtych przez niego, kryteriow) statych sktadéw,
ktore nasfpnie planowaneasdo sh#by. Innym przyktadem jest zezwolenie na
samodzielne dobranie ¢sfunkcjonariuszy i zaaprobowanie tego przez prze-
lozonego lub przeprowadzgego odpraw, jeszcze innym — wskazanie bezpo-
srednio w czasie odprawy, kto z kingdzie stanowit sktad patrolu, grupy lub
zespotu zadaniowego. Kady z tych sposobow ma swoje strony pozytywne i ne-
gatywne. Pozwolenie funkcjonariuszom na samodzidiolyor pozwala im do-
brat si¢ wedtug np. podobnych cech osobdeiowych, wiedzy i umiajtnosci
policyjnych, zainteresowa Pam¢ta¢ jednak nalgy, ze w takim przypadku
przetazony powinien bacznie przyglat si¢ dzialaniom tych policjantéw, nad-
zorowd& ich, gdy nie zawsze kierajsic oni kryteriami paadanymi z punktu
widzenia efektywnéci stwzby. Niemniej pozwolenie na samodzielny dobor
umazliwia powstanie patrolu, grupy lub zespotu bardgoanego, ktory &dzie
ponadto znat swoje mbwosci | wzajemnie si uzupetniat. W codziennej stu
bie niebagatelne znaczenie ma zaufanie do par{partneréw) i pewn& jego
(ich) reakcji, zwtaszcza w sytuacjach ekstremalnydarzucenie skiadow oso-
bowych przez przelmnego (odprawiarego) w wielu przypadkach utrudnia
proces zdobycia wzajemnego zaufania, wzajemnejpa&c itp., jednak nie
czyni tego procesu nierealnym. Dlatego bardzansgest, by przelmny lub
prowadacy odpraw potrafit umiegtnie wykorzysta (mapc na uwadze dobro
stuzby oraz potrzeby wynikage z zada stuzby patrolowej) preferencje osobi-
ste, wiedz | umiegtnosci, zainteresowania, ambicje i aspiracje, wzajepnzy-
chylnas¢ policjantdéw w procesie tworzenia optymalnych sk\adpatroli, grup
lub zespotow zadaniowych. Dokonany przez odprageajo dobor z pewrsoia
stanowi korzysta wypadkowa, zwtaszcza w kontgkie realizacji celéw i zada
postawionych policjantom. Wykorzystanie tych zalagci bardzo motywuje
policjantow.

Kolejna wazna kwesth jest wskazanie dowddcy. W praktyce dowpdc
najczscie] wyznacza si funkcjonariusza posiadgjego najwyszy stopié

3" Tamze, § 26 ust. 1 pkt 4.
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stuzbowy, jednak powinno siuwzgkdnia takze inne czynniki, m.in. diaviad-
czeniezyciowe i zawodowe, predyspozycje dowoddashowaé¢, umiejetno-
§ci interpersonalne. Jest to o tyle istotae czsto patrol, grup lub zespot zada-
niowy tworz policjanci w tych samych stopniach &howych. Czasami zdarza
si¢ sytuacjaze funkcjonariusz o wyszym stopniu wdraa sk dopiero do reali-
zacji okrélonego rodzaju zadastuwzbowych (np. jego stophkepozostat mu po
okresie staby w wojsku lub przeszedt on z innej komérki orgaayjnej jed-
nostki, gdzie dotychczas pracowat). W zzku z tym nie naley zbyt pochopnie
podejmowa decyzji o wyznaczeniu dowddcy, baorpod uwag jedynie posia-
dany przez policjantow stogiestuzbowy.

Okredlajac liczebnd¢ funkcjonariuszy w poszczegolnych patrolach, gru-
pach lub zespotach zadaniowych, nie mgle gory zaklada ich statej liczby,
zalezy ona bowiem od specyfiki, rodzaju i aatnia istniegcych na danym tere-
nie zagraen. Nalezy takze uwzgedniac umiegtnosci i doswiadczenie policjan-
tow, ktérzy leda realizowd zadania zwizane z tymi zagr@niami, oraz ewen-
tualne trudnéci, z jakimi mog si¢ spotk&. Dlatego w takich przypadkach
nalezy postpowa bardzo elastycznie, e wystarczy pojedynczy policjant, to
nie ma potrzeby w sposob sztuczny gsiza tej liczby, a jéli wystarczy patrol
(grupa, zespdt) dwuosobowy — to nglavyznaczy dwdéch policjantéw, ale §
liczebnag¢ powinna by wicksza, to wyznaczytrzech (lub wecej) funkcjona-
riuszy.

Jednoczénie naley pamkctac o tym, ze state sktady nie zawsze (zwtasz-
cza po zbyt diugim okresie wspolnego realizowarada?) zachowuj swoje
walory zwhzane z profesjonalizmem. &to zdarza gi ze funkcjonariusze
zbytnio zaczynajwierzy¢ w swoje i partnera umignaosci, ich czujnd¢ zostaje
ostabiona, pojawia sinadmierna rutyna, zasady bezpidgstea i asekuracji nie
zawsze g scisle przestrzegane. W zygku z tym, zadaniem kdego przetao-
nego powinno by szybkie dostrzeganie podobnych zach@wzapobieganie,
eliminowanie ich oraz gkenie do takiego uksztattowania i wyszkolenia pod-
wiadnych, by kady z nich potrafit realizowazadania stzbowe bez wzgidu na
to, z kim musi w danej chwili wspétpracowalest to bardzo istotne zwlaszcza
w sytuacjach absencji chorobowej, urlopéw czy aebywajcych sé szkole
I kursow.

W zwiazku z tym naley przyjaé, ze stale sktady patroli (grup, zespotéw)
maj wiele zalet, lecz pataz perspektywicznie, trzeba uwzdhiat realia stu-
by policyjnej, m.in. stat rotacg kadr, proces rozpoczynania &y w Policji
przez policjantow mtodych i niedwiadczonych. W takich okoliczioiach do-
razne, a nawet systematyczne zmienianie sktadéw osgtiowatroli (grup, ze-
spotdw) spetnia funkcje poznawcze, ksztaltej i wychowawcze (zaréwno
w aspekcie policjant daviadczony — policjant niedwiadczony, jak i odwrot-
nie). Pozwala to przetonemu lub odprawiagemu do sty na doskonalenie
procesu decyzyjnego zgranego z ustalaniem i wyznaczaniem sktadu i liczeb-
nosci patrolu oraz wskazywaniem jego dowodcy.
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3. Funkcje odprawy do shiby

Policjant odprawiajcy do stiby powinien mié swiadomag¢, ze kazda
odprawa spetnia okéene funkcje. Do podstawowych zaligzpalery nastpu-
jace:

1) nadzorczo-kontrokp

2) informacyjno-instruktaowa,
3) motywacyjn,

4) wychowawczo-dyscyplingga.

3.1. Funkcja nadzorczo-kontrolna

Funkcja nadzorczo-kontrolna wyiaa st w dokonaniu czynnei zwiaza-
nych z rozliczeniem faktycznego stanu funkcjonayugrzystpujacych do
stuzby ze stanem planowanym, w§fgeniem przyczyn ewentualnych absencji
oraz sprawdzeniem gotow® do rozpocgzcia stwby. Wszelkie nieobecroi
powinny by skrupulatnie wyjgnione. Informacja o tym powinna zo&tado-
kumentowana vksiazce odpraw. Kontrolupc stan przygotowania indywidual-
nego policjantow przyspujacych do staby, naley sprawdzt¢, m.in.: stan psy-
chofizyczny i wyghd zewretrzny, niezlgdne wyposzenie do shtiby, znajomec
warunkéw i przypadkow aycia srodkdw przymusu bezpgoedniego (ze szcze-
g6lnym uwzgédnieniem broni palnej), umighos¢ zapamétywania i odtwarza-
nia zada stuzbowych.

Sprawdzajc gotowa¢ psychofizyczn, naley zwrocic uwag: zwlaszcza
na stan trzewosci, ewentualne doleglivégi zwiazane z przebytymi chorobami,
brakiem wypoczynku itp. Wygtl zewretrzny, w przypadku policjantow pelgi
cych stibe w mundurze, powinien kByzgodny z przepisami mundurowymi
(z uwzgkdnieniem pory roku i panagych warunkéw atmosferycznych). Po-
szczegolne przedmioty mundurowe powinny lagyste, niezniszczone, wypra-
sowane, witosy o odpowiedniej diugn zarost na twarzy — wygdlem odpowia-
dajacy zdgciu znajdugcemu s¢ w legitymacji stibowej.

Kontrolujac wyposaenie policjantéw, naley wyegzekwowa posiadanie
tych elementow, ktoéreasniezlzdne do realizacji zadav danym pionie stbo-
wym, np. w przypadku s#lby patrolowej: legitymacji oraz identyfikatora tu
bowego, stubowej broni palnej (z uwzgtinieniem znajomizi zasad jej nhosze-
nia, wywania i postugiwania giw trakcie czynnéci stuzbowych, np. rénych
interwenciji), patki stdbowej, kcznego miotacza gazowego (RMG), kajdanek,
notatnika stabowego (z przyborami do pisania), mandatow karngglatrunku
osobistego. Ponadto policjant powinien éngpvizdek policyjny, latark elek-
tryczm (w przypadku sty wieczorno-nocnej) oraz ewentualnie, w zatgci
od potrzeb, dokumenty do prowadzenia korespondeadiowej. Jeeli w trak-
cie stwby beda wykonywane zadania dofi@e wymagajce wyposaenia
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I uzbrojenia specjalnego, to odpraw@j powinien stwierdzi fakt posiadania
go przez policjantow.

W przypadku stwierdzenia ewidentnych brakow w wyesiu, niewla-
sciwego wyghdu zewrtrznego lub zachowania (np. stanu pyaiu alkoholu)
nalezy policjanta nie dopici¢ do sh#by, a nasgpnie wnioskowa o potgcenie
z poborow kwoty pieriznej odpowiadajcej czasowi nieusprawiedliwionej nie-
obecndci w stuwzbie oraz w uzasadnionych przypadkach przeprowadzeod
stepowania dyscyplinarnedd

Sprawdzac znajomdé¢é warunkow, zasad i przypadkéwyeia srodkow
przymusu bezpwedniego, naley zwréc uwag: na podstawy prawne ich sto-
sowania, zwtaszcza broni ghowej. Kontrola zagadnbezwiazanych z przy-
padkami aycia srodkéw przymusu bezgmedniego mee sprowadzasie takze
do formy wyrywkowego odpytania niektorych policjamt Takie zachowanie
odprawiajcego ma bardzo dy walor kontrolno-utrwalajcy w aspekcie nie-
zbednej wiedzy policjanta wykorzystywanej w codziensipbie. Kontrolupc
umiegtnos¢ zapamgtywania zada zleconych do wykonania, nale zapyta
o istok tych zada i poszczegdlnych czyniaoi, zasady pogpowania w kon-
kretnych sytuacjach oraz upewrsie, czy @ zrozumiate. Pamta¢ réwniez na-
lezy, ze realizugc funkcg nadzorczo-kontroly wskazane jest, by odpravwgay
CO pewien czas sprawdzat znajaihastoty, podstaw prawnych oraz zasad tak-
tycznych czynnéci wykonywanych podczas gfoy, np. legitymowania, prze-
szukania, kontroli baga.

3.2. Funkcja informacyjno-instruktazowa

Funkcja ta wyraa st w zleceniu do wykonania zatlatatych i doranych
oraz wyjanieniu, w jaki sposob zadania te majc¢ realizowane. Przedstawie-
nie wszelkich niezédnych informacji dotycgcych stawianych policjantom za-
dan stuwzbowych jest rzecgbardzo paadar, poniewa wptywa na utasamianie
si¢ funkcjonariuszy z tymi zadaniami i jednoéae powoduje,ze w shibie
Czuj Sie pewniej, wiedzc, co, gdzie, kiedy i jak majrobi¢, oraz co ich mze
spotka&. Precyzyjne scharakteryzowanie zad shrzby, wskazanie wszelkich
okoliczndci sprzyjagcych lub utrudniajcych ich realizagj, przedstawienie ro-
dzaju srodkéw stizacych do wykonania zadaoraz sposobéw rozawaywania
probleméw mogcych pojawt sic w czasie shzy odgrywag istotrp role
w aspektach konkretnych zachawapolicjantéw. Caté¢ informacji powinna
by¢ takze wzbogacona o doktadny instruktdotycacy podstaw prawnych re-
alizowanych czynngi, omowienie algorytmow pogiowania w konkretnych
sytuacjach (np. w trakcie przeszukania, interwgndjiezlednym uzupetnie-
niem funkcji informacyjno-instrukteowej jest udzielenie przez odprawieggo
odpowiedzi na wszelkie pytania zwane ze zleconymi zadaniami oraz sposo-

3 Por. art. 126 ust. Bstawy z dnia 6 kwietnia 1990 r. o Polidjiz. cyt.
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bem ich wykonywania. Rozezanie i wyjdnienie wszelkich wtpliwosci
usprawni posipowanie policjantéw podczas realizacji czysristuzbowych.

3.3. Funkcja motywacyjna

Funkcja ta dotyczy ogotu czyném zmierzazcych do pobudzenia u od-
prawianych policjantow zaang@awania w wykonywanie zleconych im zada
I zainteresowania agjaniem jak najlepszych wynikéw. Prowady odpraw
powinien dostrzegabezpdredni zwhzek medzy & funkcja a kaacowymi efek-
tami stizby. Pomocne magby¢ rozne srodki oddziatywania ukierunkowane na
psychilke odprawianych. Uksztattowanie odpowiedniego stosudk zaplano-
wanych zada lub czynndci i zmobilizowanie policjantow do aktywnej dziatal
nosci utatwia oshganie zakladanych celéw. Poniewkazdy cztowiek odczuwa
potrzele satysfakcji, uznania, dowasmowania, nalgy umiegtnie to wykorzy-
stywa:. Wskazane jest nawdywanie w trakcie odprawy do efektéw poprzed-
nich stwb, zwltaszcza gdyasone korzystne. Wyeanie zadowolenia z tego
faktu, podztkowanie, pogratulowanie wpltywgjpobudzajco na chwalonego
policjanta, a gdyasczynione w obecrsai innych funkcjonariuszy, to tak na
nich. Czasami poklepanie po ramienigmiech czy stowo ,dzkuje” jest sy-
gnatem dla policjantaze jego praca jest dostrzegana, a tym samym dajsamu
tysfakcg z dobrze wykonanych czyném. W wielu przypadkach jest to czynnik
motywujacy go na przyszkt. Wytworzenie w czasie odprawy atmosfery przy-
chylndici, zrozumienia problemow sygnalizowanych przezgpmhtéw ma zna-
czenie mobilizujce, wyzwala inicjatyw, powoduje wtksze zaangawanie
w wykonywanie czynnéci, zadowolenie z dziataldoi wtasnej i kolegow.
Oczywiscie nie mana zapoming ze jedra z form motywowania jest nagno-
wanie ztych zachows dlatego, jéli istnieje taka potrzeba, to w czasie odprawy
trzeba wskazywana niedocigniccia, nakazywéa ich usungcie, poleca wyeli-
minowanie brakéw, udzietaustnych upomnieitp.

3.4. Funkcja wychowawczo-dyscyplinujca

Funkcja wychowawczo-dyscypliiga jest zwiazana z ksztattowaniem
pazadanych waloréw osobistych i globowych. Prowadcy odprave oddziatuje
na odprawianych policjantow zdymi czynnikami i w ten sposob ich wychowu-
je oraz zobowizuje do przestrzegania dyscypliny. Z pewa duze znaczenie
ma osobowgt odprawiagcego. Wrod innych czynnikow ksztattagych pozy-
tywne cechy odprawianych funkcjonariuszy rglevymienic: kulture osobisg
odprawiagcego (w tym kultug jezyka), sposob zachowania (w tym brak prze-
jawow nieuzasadnionego spoufalanie),siyglad zewrtrzny, precyz wypo-
wiedzi, umiegtnos¢ szybkiego rozwizywania probleméw zwizanych z organi-
zacp stwzby, prawidtowdciami jej petnienia. Na pozytywny aspekt wychowaw-
czy wplywa fachowg&t, wiedza i déwiadczenie dotycxe ogo6tu problemow
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stuzbowych, np. znajonmi@ przepiséw stabowych i pozastzbowych, zagroen
przest¢pstwami i wykroczeniami oraz sposobéw dziataniaaggow tych czy-
now. Ogét powyszych elementow prowaglzy odprawe musi rozway¢

I uwzgledniat w trakcie przygotowywania i w czasie samej odprawy. Powi-
nien przestrzedgatych wytycznych, gdy jedynie wéwczas ni@ wyshpi¢ pro-
ces nadladownictwa ze strony policjantéw. Zlecane zadanmlecenia trakto-
waé beda powanie oraz wiaciwie je wykonywa, jezeli odprawiajcy bedzie
stanowit przyktad godny wzorowaniasia nim.

W trakcie odprawy naly uswiadamia funkcjonariuszom szkodlivéo
lekcewaacego poddjcia do obowizkdéw oraz naruszania dyscypliny &bowej.
W przypadku ich stwierdzenia nale stosowa réznego typusrodki wycho-
wawcze, a W szczegOlnie drastycznych przypadkadyseyplinarne. Dlatego
stah cechy odprawy, w ramach realizacji funkcji wychowawczgsdyplinu-
jacej, powinno by omawianie symptoméw ztych zachawadnoszcych seé do
sposobu bycia, wygtlu zewrtrznego, lekcewacego stosunku do wymogow
stuzbowych, raacych bedow w stzbie lub innych przewinie O poczynionych
w trakcie odprawy (i w czasie gloy) spostrzeeniach prowadcy odprave
powinien powiadamiaprzet@onego. Pozwoli to zarbwno na wsgcie procesu
zmierzajcego do ustalenia przyczyn takiego stanu rzecy) pastosowanie
odpowiednichsrodkéw oddziatywania wychowawczego i dyscyplinameg

4. Odprawa do stuby a jej efektywnaosé

Kazdy funkcjonariusz przeprowadzay odprav¢ musi pamgtac, ze to,
w jaki sposob policjancidala wykonywa zadania w terenie, zaketez od nie-
go, od jego indywidualnego przygotowania sio przeprowadzenia odprawy,
a nastpnie od umisjtnego, sprawnego i wyczerpuggo zrealizowania przez
niego wszystkich czynioi wchodzcych w zakres odprawy. Znajoktogeo-
grafii przesg¢pczaici, czasu wysfpowania zdaraegodzcych w bezpieczestwo
I porzadek publiczny jest bardzo istotna, np. dla dstevej dyslokacji staby.
Wiedza dotyczca zada statych, umigjtne formutowanie zada doraznych
I sposobow ich realizacji mgjstotne znaczenie w kontale okrélania taktyki
pelnienia staby. Znajomd¢ przepisow, wiedza i dwiadczenie zawodowe
znacznie ufatwiaj przeprowadzenie odprawy, a ponadto whinaaja na pro-
blemy odprawianych policjantow. Skutkuje togccha odpowiadania na ewentu-
alne ich pytania, udzielania im pomocy, a nawewigzywania nurtujcych ich
probleméw. Pozwala na zdobycie u tych policjantawtoeytetu faktycznego
(niezlednego kademu odprawiacemu), a tym samym nabrania pewgicsie-
bie, co wptywa na swobodniejsze prowadzenie odprawstiganie jej celow.
W takich warunkach tatwiej jest przydziélposzczegolnym policjantom (patro-
lom, grupom, zespotom) zadania oraz mobilizéyalicjantow do efektywniej-
szego ich wykonywania. Funkcjonariusze bardzo sobm takich odprawiag-
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cych, powanie traktup ich uwagi, akceptyj polecenia, sktonniastakze do
wigkszego zaangawania w wypetnianie zlecanych im czysobo Ich pos¢po-
wanie w trakcie stby charakteryzuje siwéwczas wksz rzetelndcia, po-
szukiwaniem optymalnych rozwdan, checia eliminowania nieprawidiowdei
w zakresie bezpiecastwa wtasnego i wzajemnej asekuracji. Aby spowodowa
takie nastawienie do oboawkéw stuzbowych, odprawiacy musi wykazywa
dwe zaangzowanie w wypetnianie funkcji odprawy. Jego aktywihpobudza
takze odprawianych i mobilizuje ich do doktadniejszegaznania specyfiki
miejsc, w ktorych realizgj zadania sttbowe (poznania ludziam mieszkay-
cych i przebywajcych, zdobywania informacji o zdarzeniagfddrych w zain-
teresowaniu Policji).

Odwrotna postawa prowagtzgo odpraw, jego mate zaangawanie, pa-
Sywnai¢ i rutyna, powierzchownid i sprowadzanie odprawy do ogdélnikowego
przedstawienia zadgowoduj przeciwne skutki. Policjanci wéwczas nie czu;
si¢ wystarczajco zobligowani do maksymalizacji swoich dztatdNastpuje
uspienie ich czujnéci i aktywnaci (juz w czasie odprawy, a naphie w trakcie
stuzby). Wystpuje zobogtnienie, a w konsekwencji brak ¢gh podejmowania
jakichkolwiek dziata stwzbowych (reagowania na zdarzenia, przeprowadzania
interwencji itp.). W wielu przypadkach zostajecoz wytworzony nastroj wy-
czekiwania na spokojne zakwzenie stuby. Od takiego stanéwiadomdaci bli-
sko juz do lekcewaenia obowazkéw shzbowych, poleck, a take przelgo-
nych. Nie mana do tego dopui¢, dlatego kady odprawiagcy musi sobie
uswiadami& role, jaka odgrywa w procesie przygotowania i przeprowadzenia
odprawy do shaby.
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Zatacznik nr 1

KARTA OPISU STANOWISKA PRACY

(schemat)

Nazwa jednostki organizacyjnej
Policji:

1. Rodzaj stu zby Policji:

2. Komérka organizacyjna:

3. Nazwa stanowiska:

4. Rodzaj stanowiska:*

5. Podlegto $¢ stuzbowa:

1) stanowisko podlega:

2) stanowisku podlega:

6. Zastepstwa:

1) zastepuje:

2) jest zast epowany przez:

7. Cel stanowiska:

8. Zakres zada n/obowi azkéw:

9. Szczegdblne uprawnienia:

10. Odpowiedzialno $¢ za:

11. Wspétpraca:

1) z podmiotami zewn etrznymi:

2) z podmiotami wewn etrznymi:

12. Wymagania w zakresie:

Niezbedne:

Pozadane:

1) wyksztatcenia:

2) kwalifikacji zawodowych:

3) stazu stu zby/pracy:

4) doswiadczenia zawodowego:

5) umiej etno $ci:

13. Warunki pracy:
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14. Kryteria oceny realizacji zada n:

(Piecze¢, data i podpis kierownika komaérki/jednostki
organizacyjnej bezposrednio
podlegtego komendantowi Policji)**

Zapoznatam(em) sie i przyjmuje do stosowania

(Data i czytelny podpis policjanta/pracownika)

*Stanowiska: policyjne, pracownicze (pomocniczeptoleze, obstugi, zwzane z kierowaniem zespotem, przy pilnowaniu, kieg
oraz nauczyciel akademicki, pracownik niglfry nauczycielem akademickim.

**W przypadku stanowiska:

1) kierownika komérki oraz jednostki organizacyjnejigjobezpasrednio podlegtego komendantowi Policji podpisujeseiwy ko-

mendant Policji;

2) pracowniczego podpisuje wziwy komendant Policji lub osoba przez niego upaviena,;
3) wystepujacego w komoérce bezgmdnio podlegtej kierownikowi jednostki Policji ienmajcej kierownika podpisuje wiaiwy

kierownik jednostki Policji;

4) dla ktdérego karta opisu stanowiska pracy zostateowpdzona decyzjkierownika jednostki Policji, a w KGP decyzjlyrektora
biura, podpisuje kierownik komoérki bezsednio podlegtej temu kierownikowi lub dyrektorowiw zarzdzie kierownik komorki

bezpdrednio podlegtej naczelnikowi zadu.
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Zatacznik nr 2
INSTRUKCJA
do karty opisu stanowiska pracy

—

Nr Nazwa rubryki Tresé instrukcji
Ad. Nazwa jednostki
organizacyjnej Po- | Wpis& petma nazwe jednostki organizacyjnej Policiji.
licji
Ad 1. | Rodzajstwby Po- | Wpisa wiasciwa stuzbg, tj.: kryminalna, prewencyjna, wspomagag, sledcza, Lotnictwo
licji Policji.
Ad 2. | Komoérka organi- | Wpisa petrma nazwe komorki organizacyjnej; w odniesieniu do komoreksmzego szczebla
zacyjna nalezy umiesci¢ nazwe komorki/lkomorek wyszego szczebla (w przypadku rozbudowan
nazw dopuszczagstosowanie skrotow umlwiajacych identyfikacg nazwy).
Ad 3. | Nazwa stanowiska | Nalezy pod& petra nazwe stanowiska (zgodinz etatem jednostki/komorki organizacyjnej).
Dla rozr@nienia w komaorce organizacyjnej takich samych stasioo tazsamych lub ré-
nych zadaniach/obowikach stosuje swyrdznik cyfrowy, np. specjalista 1, specjalista 2
Ad 4. | Rodzaj stanowiska | Wpis&a rodzaj stanowiska, np.: policyjne, pracowniczenfponicze, robotnicze, obstugi,
zwigzane z kierowaniem zespotem, przy pilnowaniu, kieng, nauczyciel akademicki,
pracownik nie bdacy nauczycielem akademickim.
Ad 5. | Podlegidé¢ stuzbo- | ad 1. ad 1. Wpisastanowisko bezgoedniego przetzonego.
wa ad 2. ad 2. Wpisdiczbg wszystkich stanowisk bezgednio podlegacych opisywanemu
stanowisku.
Jezeli opisywanemu stanowisku nie podlegiaine stanowiska, pole 5.2. najgpozostawd
puste.
Ad 6. | Zasfepstwa ad 1. ad 1. Wpisanazwy stanowisk, na ktérych mianowani/zatrudnpgacownicy leda

zastpowani przez osoby mianowane/zatrudnione na opisy@lastanowiskach.
ad 2. ad 2. Wpisastanowiska, na ktorych mianowani/zatrudnieni pvauoy beda zast-

powali osoby mianowane/zatrudnione na opisywanyahasviskach.
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Nalezy pamkta¢ o mazliwosci oraz koniecznéei dokonywania zagpstw. Ten element opi
su stanowiska petni funkgporzdkujaca i informacyjra, zmniejszac tym samym poten-
cjalm liczbe konfliktow wynikajacych z powodu zagbstw.

Ad 7. | Cel stanowiska Przez zdefiniowanie gidbwnego zadania, w jednymdwidch zdaniach, okék¢ istoie opisy-
wanego stanowiska — cel jego utworzenia; jestémeht opisu stanowiska wykorzystywany
w systemie ocen, kontroli i wadciowania pracy.

Przyktadowe cele stanowisk: inicjowanie i koordyjagmac w zakresie /.../, tworzenie

| wdrazanie projektéw /.../, ocena i analiza /.../, obat4dgdrowa, organizacyjno-etatowa, fi
nansowa, zapewnienie danych statystycznych lubeswignych, zapewnienie funkcjonowa-
nia sekretariatu, zapewnienie sprawaidechnicznej systemow informatycznych.

Ad 8. | Zakres za- Pod& katalog zad@& przewidzianych do realizacji na opisywanym starséwj wyliczenie
dan/obowigzkow | zada powinno mi€, w miag mozliwosci, chronologiczny uktad, np. wedtug ich rangi,
stopnia trudngxi, zadania powinny zostaformutowane w sposob prosty i 2&ly, z za-
chowaniem odpowiedniej precyzji i szczegotdesiazapiséw stosownie do rangi zada
Niedopuszczalne jest stosowanie w kartach opiswensalnej formuty, tj. ,Inne polecenia
przetazonego”. Przetzenie tego sformutowania na bagea dziatalngé moze skutkowa
innymi zadaniami, a tym samym uczgmieczytelnym cel stanowiska.

Zakres zadai odnosi s¢ do ciaglych wymogow stanowiska.

Katalog zada/obowiazkdéw powinien wyniké wprost z celu stanowiska.

Przyktadowe zwroty stosowane przy formutowaniu aéolaowiazkOw to: planowanie, or-
ganizowanie, nadzorowanie, kontrolowanie, koordyaime, zatwierdzanie, wykonywanie,
przygotowywanie, dostarczanie, analizowanie, pto@lnie, ewidencjonowanie.

Na kacu katalogu dopuszczazsvymienienie zadadodatkowych (np. obstuga prasowa
Komendanta, prowadzenie z policjantamkza zakresu...), ktére poprzedza wipisem
.Zadanie/a dodatkowe”.

Ad 9. | Szczegodlne upraw-| Jest to sfera podejmowania decyzji w organizasfo{ne jest zachowanie rownowagimi
nienia dzy odpowiedzialnécia a uprawnieniami). Naky okresli¢ te uprawnienia, ktore nie sije-
te w przepisach powszechnie obaxvjacych czy w regulaminie jednostki organizacyjne;j
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jako uprawnienia o charakterze uniwersalnym, ng ketrownika komaorki organizacyjnej
okreslonego szczebla kierowaniagtych w akcie kierowania kierownika jednostki organ
zacyjnej. Naley wpis& tylko te uprawnienia szczegodlne, ktére dotystanowiska, a nie
osoby na tym stanowisku, ponieizapisanie indywidualnych uprawnidla osoby skut-
kowatoby konieczngria korekt przy zmianie pracownika. Przyktadowe upreenia: wy-
dawanie zawiadcze, podpisywanie (dokumentéw). Szczegolne uprawnisnr@wnie:
poswiadczenie bezpiecastwa. Licencje, prawo jazdy itp. najenatomiast uwzgldniac

w pkt 12, ppkt 5 — umiefnosci.

Ad 10.

Odpowiedzialngé
za

Wopisujemy odpowiedzialrig za:

- —rezultaty pracy, ktére wynikajvprost z celu stanowiska oraz napneejszych zada
np. raportowanie o wynikach realizowanych zggmprawné¢ przygotowywanych projek
tow, terminowd¢ realizowanych zad&a

- — podejmowane decyzje w toku realizacji Zadg. wybor metod i rozwean propo-
nowanych w opracowywanych projektach,

- =srodki i przedmioty pracy, np. dbd@®o wyposaenie stanowiska,

- — bezpieczsstwo innych oséb (jeli wystkpuje ten czynnik).

Ponizsza tabela przedstawia przyktadowe zwroty stosoywaneokralaniu odpowiedzial-
NoSCI.

Uzyte w opisie czasow-
niki, np.:

bezpdadrednia i catkowita odpowiada, zapewnia
wspotdziata, wspotpra-
cuje

Odpowiedzialnéc, np.:

podzielana wspadlnie z innymi

czesciowa lub odnosica st do wsparcia innego stanowiska v
realizacji jego celu

=~

wspiera, wspomaga

Ad 11.

Wspbtpraca

Nalezy wskaz& podmioty, z ktorymi prowadzona jest wspotpracaws&azaniem zada

z pkt 8.
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ad 1) ad 1) przez podmioty zegtrzne naley rozumie& podmioty pozapolicyjne.
ad 2) podmioty wewgtrzne to jednostki lub komérki organizacyjne Palicj

Ad 12.

Wymagania w za-
kresie

12. Wymaganid

w zakresie: iNiezbe;dne: Paadane:
(pokazuy preferowane wyma-
(kwalifikacje minimalne, konieczne dgania lub oczekiwany kierunek
wykonywania opisanych zafip rozwoju pracownika na danym
stanowisku)
Mozna wpisé poziom wyksztalcenia Mozna Wp'sa kieru- :
1) wyksztatce- | . nek/specjaln& wyksztatcenia,
- ub odwot& si¢ do uregulowa praw- . . :
nia: a takke wskazéa wyzszy poziom

nych*.

wyksztatcenia.

2) kwalifikacji

zawodowych: JW-
3) stau stuz- W
by/pracy: w.

* *

4) dawiadcze-
nia zawodowe-
go:

Nalezy wskaz& okreslona specjalnéé
policyjna lub posiadasm przez pracow-
nika niezledna do wykonywania zada
na stanowisku; czas nabywania do-
swiadczenia nie mae przekracza
wymaganego stal stuzby/pracy okre-
slonego w pkt 3.

5) umiegtnaosci:

Nalezy poda kilka najistotniejszych

— znajornddjezyka
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umiegtnosci adekwatnych do

angielskiego lub innego

celu i zada na stanowisku.

¢gyka obcego,

Przyktadowe umiefnosci:

— obstuga komputera;

— komunikowania si

znajom@¢ programow

— wspotpracy,

komputerowych (wymiéni

— pracy zespotowej,

jakich),

— organizacji pracy wtasnej,

— prawo jazdy etc.

— oceniania,

— analizy lub syntezy,

— przewidywania,

— prognozowania,

— rozwhzywania problemow,

— negocjacii,

— koordynowania,

— organizowania,

— egzekwowania poletig

— obstugi komputera,

— interpretacji przepisow,

— szybkiego uczeniacsi

— liczenia,

— manualne,

— redakcyjne,

— szybkiego dziatania,

— podejmowania decyzji.
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* - *_przepisy w sprawie wymagav zakresie wyksztatcenia, kwalifikacji zawodowy¢
| stazu stuzby, jakim powinni odpowiadapolicjanci na stanowiskach komendantow Policji

i innych stanowiskach stbowych oraz warunkoéw ich mianowania nazage stanowiska
stwzbowe,

- — przepisy w sprawie wynagradzania prackowm niebgdacych cztonkami korpusu
stuzby cywilnej zatrudnionych w uggdach administracji edowej i pracownikow innych
jednostek,

- — przepisy w spawie wynagradzania zagraczyznawania innyclwiadczeé zwia-
zanych z pragdla pracownikow zatrudnionych w uczelni publicznej

- — przepisy w sprawie wynagradzania prackamizatrudnionych w niektorych jed-
nostkach organizacyjnych sfery lmatowej resortu spraw wewtnznych i administracji,
** — kwalifikacje zawodowe i stastuzby/pracy — w rubryce ,niezigine” okréla wiasciwy
przetazony, jezeli nie reguluy tego zagadnienia ww. przepisy.

Ad 13.

Warunki pracy

Nalezy okresli¢ fizykochemiczne warunki pracy, odbiegeg od warunkoéw naturalnego
srodowiska: wysoka/niska temperatura, wilggthdatas, sztuczneswietlenie, wentylacja
przykry zapach/opary, promieniowanie, drgania, adp, zagreenie eksploz, niebezpie-
czenstwa mechaniczne, niebezpietz®va elektryczne, praca na zeaa, praca na wyso-
kosciach, praca pod ziegiw pomieszczeniu (warunki biurowe, laboratorywaysztatowe
etc.). NiebezpiecZstwo dla zdrowia kycia powinno by szczegdélnie udokumentowane.
Przyktadowe formuty opisu warunkow pracy:

- — praca przy monitorze ekranowym,

- — praca przy sztucznymwaetleniu,

- — praca wykonywana okresowo w terenie,

- — praca w systemie zmianowym, nocnymestz delegacje, mobil§é, dyspozycyjnéc.
W przypadku niewygpowania na stanowisku warunkéw fizykochemicznyaaiwych

lub szkodliwych dla zdrowia w opisie stosuje rmuk ,praca wykonywana w warunkac

normalnych”.

h
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Ad 14.

Kryteria oceny re-
alizacji zadan

Nalezy okresli¢ specyficzne dla danego stanowiska kryteria jegmg¢nie powinno by
ich wiecej niz 3), ktore najcgsciej wynikap z celu i odpowiedzialrnimi tego stanowiska.
W odniesieniu do stanowisk policyjnych stangwne rozwingcie organizacyjne kryteriun
o ktébrym mowa w przepisach w sprawie opiniowaniglsbwego funkcjonariuszy Policji
oraz wzoru formularza opinii stbowej, natomiast w odniesieniu do pracownikow kesrpu
stuzby cywilnej w przepisach w sprawie szczegotowyckarbprzeprowadzania ocen

I

urzednikdw stuzby cywilnej.

UWAGA! Zaleca st wypetnianie karty czciorikArial; rozmiar czcionki 8.
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Zatacznik nr 3
KRYTERIA OPINIOWANIA StU ZBOWEGO POLICJANTOW

REALIZACJA ZADA N | CZYNNO SCI

Jakaosé Dbalas¢ o rzetelne i dokladne wykonywanie powierzonychaaadgodnie z obovazujacymi wymaganiami, oraz zaan-
gazowanie w ich realizowanie, efektywne wykorzystywaorasu i naktadu pracy.
2. | Samodzielné¢ i inicja- | Umiejetnos¢ dziatania bez angawania innych oséb oraz koniecznbnadzoru przetmnych, zdolné do samodziel;
tywa nego wyszukiwania i zdobywania informacji, formufaia wnioskow i proponowania rozyan w celu wykonanig
zleconego zadania, podejmowanie odpowiedziairza dziatania.
3. | Terminowosé Dbatds¢ o przestrzeganie terminéw okienych przepisami dotyazych wykonywanych zada wywiazywanie sg
z zada w wyznaczonym przez przeionego terminie, wykonywanie obagkow bez zhdnej zwioki.
4. | Planowanie i organizo- Umiejetnos¢ planowania dziats sposobow ich realizacji i organizowania pracyeluovykonania zada ustalanie prio-
wanie pracy rytetow, dostosowanie plandw i organizacji pracyzdoeniajcych s¢ okoliczngci, efektywne wykorzystywanie czasu.
II. |KOMPETENCJE OGOLNE
1. | Rozwdj wiasny i podno-| Nastawienie na rozwoj wiasny i podnoszenie kwadifik sktonnd¢ do uzupetniania wiedzy, tak aby zawsze posigda
szenie kwalifikacji aktualm wiedz i odpowiednie umigjtnosci zawodowe. Wykazywanie zainteresowania rozwijangwvoich kompetent
cji, w szczegolnéci poprzez samodoskonalenie, kursy i szkoleniagmiezst¢ od innych.
2. | Umiejetnosé wspotpracy | Zrozumienie celu i koragi wynikajacych ze wspolnego realizowania zadamiegtnos¢ budowania kontaktu, pomac
i doradzanie wspoétpracownikom w razie potrzebyaggénie konstruktywnych wnioskéw usprawaggih prag zespo-
tu, aktywne stuchanie innych.
3. | Kultura osobista Dbalas¢ o kulture jezyka i wyghd zewretrzny, realizacja funkcji ustugowej swojego stansi@i, tworzenie przyjaznej
atmosfery, umgdiwianie interesantom przedstawienia wlasnych ratigenie pomog.
4. | Dyspozycyjné¢ Gotowai¢ podejmowania zagadodatkowych; zdoln@ realizacji zadai czynndgci poza czasem stby.
. | KOMPETENCJE KIEROWNICZE (dot. policjantéw zajmujcych stanowiska kierownicze)
1. | Dbatcsé o relacje mig- | Umiejetnos¢ tworzenia atmosfery wspotpracy, inicjowanie daiatkierunkowanych na wspieranie pozytywnych sto-
dzyludzkie sunkow medzy pracownikami i rozwizywanie konfliktéw, umigjtnos¢ motywowania podwtadnych w celu koncentfa-
cji na realizacji zadania.
2. | Radzenie sobie w sytu- Umiejetnos¢ dostosowania dziatado szybko zmieniagych st warunkéw i sytuaciji, stanowczego i zdecydowanggo
acjach kryzysowych dziatania skierowanego na roawanie problemu, zachowanig $v sytuacjach nietypowych.
3. | Kreatywnos¢ Umiejetnosé tworzenia nowych rozwean oraz doskonalenia justniegcych; inicjowanie zmian oraz otwagtona nie;

poszukiwanie i dostrzeganie obszar6w wymagajh zmian oraz sygnalizowanie o nich.
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Zatacznik nr 4

KARTA OPISU STANOWISKA PRACY

Egz.nr...........
1. Rodzaj stu zby Policiji: 2. Komérka organizacyjna:
Szkota Policji Wspomagajaca Zakfad Prawa
W ot 3. Nazwa stanowiska: 4. Rodzaj stanowiska:
Kierownik Zaktadu Policyjne

5. Podlegto $¢ stuzbowa:
1) stanowisko podlega:
— komendantowi Szkoty,
— w zakresie biezacej realizacji zadan i czynnosci stuzbowych stanowisko nadzoruje zastepca ko-
mendanta Szkoty ds. dydaktycznych,
2) stanowisku podlega:
funkcjonariusze Zaktadu — 27 stanowisk oraz pracownicy Policji — 2 stanowiska.

6. Zastepstwa:

1) zastepuje:
doraznie wyznacza komendant lub zastepca komendanta Szkoty,

2) jest zast epowany przez:
starszego wyktadowce, wykiladowce lub osobe wyznaczong przez komendanta lub zastepce ko-
mendanta Szkoty.

7. Cel stanowiska:
Planowanie i organizowanie stuzby i pracy oraz motywowanie i kontrolowanie podlegtych policjantow
oraz pracownikoéw w zakresie wykonawstwa zadan realizowanych przez komorke organizacyjna.

8. Zakres zada n i obowi gzkéw:
1) Kierowanie komérk g organizacyjn aq poprzez:

a) ksztalttowanie porzadku organizacyjnego w sposéb umozliwiajacy sprawne i efektywne reali-
zowanie zadan stuzbowych,

b) nadz6r nad prawidtowym i terminowym obiegiem korespondencji oraz dokumentacji w kiero-
wanej komérce organizacyjnej,

c) podejmowanie decyzji rozstrzygajacych zasadnicze problemy wynikajace z biezgcego funk-
cjonowania komorki organizacyjnej,

d) stosowanie roznych form nadzoru stuzbowego, zapewniajacych biezacg informacje o dziatal-
nosci komorki organizacyjnej oraz poszczegoélnych jej funkcjonariuszach i pracownikach,
a takze sposobach i zakresie wykorzystania sprzetu oraz wyposazenia bedacego w dyspozy-
cji komorki organizacyjnej,

e) inicjowanie nowatorskich rozwigzan organizacyjnych majacych na celu usprawnienie dziatal-
nosci komorki organizacyjnej,

f) prowadzenie dziatan i przedsiewzie¢ zwigzanych z organizowaniem i funkcjonowaniem
w Szkole két zainteresowan dla stuchaczy i kadry,

g) przygotowywanie informacji na strone internetowg Szkoty — zwigzanych z dziatalnoscig
i funkcjonowaniem podlegtej komérki oraz osiggnieciami wyktadowcéw i pracownikéw
W niej zatrudnionych,

h) organizowanie turniejow, zawodow, spotkan tematycznych majacych na celu popularyzacje
wiedzy zawodowej oraz sprawdzanie poziomu wiedzy i umiejetnosci zawodowych stuchaczy
i kadry Szkoty,

i) przekazywanie przetozonemu spostrzezen, sugestii, wnioskéw i propozycji zmierzajacych do
modyfikacji wykorzystywanych metod oraz form stuzby, a takze do zwiekszenia efektywnosci
dziatania komoérki organizacyjnej i Szkoty,

i) rozpatrywanie — w ramach posiadanych kompetencji — raportéw, wnioskow i probleméw zgta-
szanych pisemnie lub ustnie, jezeli nastapito to z zachowaniem drogi stuzbowej,

k) uczestniczenie w realizacji procesu dydaktyczno-wychowawczego poprzez:

— kreowanie dziatan majgcych na celu wdrazanie nowoczesnych rozwigzan dydaktyczno-
-wychowawczych,
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kierowanie dziatalnoscig policjantow komorki organizacyjnej na rzecz podnoszenia efek-
tywnosci dziatan oraz rozwigzan metodycznych wykorzystywanych podczas realizacji za-
je¢ dydaktycznych,

— analizowanie zawartosci merytorycznej i metodycznej programéw szkolenia, a w razie ko-
niecznosci przygotowywanie propozycji stosownych zmian,

— kierowanie procesem tworzenia bazy srodkéw dydaktycznych,

— prowadzenie zaje¢ dydaktycznych w wymiarze okreslonym odrebnymi przepisami,

— systematyczne doskonalenie kwalifikacji zawodowych i pedagogicznych oraz dbanie
0 utrzymanie sprawnosci fizycznej,

I) prowadzenie dziatalnosci sprawozdawczej dotyczacej dziatalnosci komérki organizacyjnej,

m) dokumentowanie dziatalnosci komarki organizacyjnej w zakresie:

— czasu stuzby i pracy podlegtych funkcjonariuszy oraz pracownikéw Policji, w formie list
obecnosci, kart ewidencji czasu pracy i ksigzek ewidencji wyjs¢ w godzinach stuzbo-
wych/pracy,

— pensum dydaktycznego nauczycieli, w formie zestawien godzin zaje¢ dydaktycznych
i dodatkowych oraz raportéw stuzbowych o obnizenie (cofniecie obnizenia) pensum dydak-
tycznego,

— odpraw stuzbowych komérki organizacyjnej, w formie protokolarza odpraw,

— szkolen w ramach doskonalenia zawodowego funkcjonariuszy i pracownikéw komorki or-
ganizacyjnej, w formie list obecnosci, planéw i programoéw zaje¢, sprawozdan z wyjazdéw
szkoleniowych oraz sprawozdan z realizacji praktyk zawodowych,

— hospitacji i kontroli zaje¢, w formie arkuszy hospitacji i arkuszy kontroli zaje¢ dydaktycz-
nych,

— adaptacji zawodowej funkcjonariuszy, w formie teczki adaptacji zawodowej policjanta,

— realizacji wyjazdéw stuzbowych, w formie rejestru polecen wyjazdéw stuzbowych,

— sprzetu i wyposazenia bedacego w dyspozycji komoérki organizacyjnej, w formie ksigzki
ewidencji sprzetu w uzytkowaniu,

n) wspotdziatanie z kierownikami innych komérek organizacyjnych w celu sprawnej i efektywnej
realizacji zadan regulaminowych komorki organizacyjnej i Szkoty, a takze przedstawicielami
innych podmiotéw w zakresie okreslonym przez przelozonego.

2) Planowanie stu zby i pracy podwtadnych funkcjonariuszy i pracowniké W poprzez:

a) sporzadzanie rocznego planu pracy komorki organizacyjnej,

b) sporzadzanie miesiecznych planéw kontroli komaorki organizacyjnej,

¢) wyznaczanie funkcjonariuszy do realizacji zaje¢ dydaktycznych oraz komisji i zespotéw zada-
niowych,

d) ustalanie rozktadu czasu stuzby funkcjonariuszy i pracy pracownikéw Policji w granicach
okreslonych odrebnymi przepisami,

e) decydowanie o okresowej nieobecnosci w stuzbie, udzielanie zwolnienia z zaje¢ stuzbowych
w trybie okreslonym odrebnymi przepisami.

3) Organizowanie stu zby i pracy podwtadnych funkcjonariuszy i pracowniko w poprzez:

a) przeprowadzanie odpraw stuzbowych majacych na celu przekazywanie polecen wyzszych
przetozonych oraz informacji dotyczacych planowanych dziatan komorki organizacyjnej
i Szkoty,

b) zlecanie podwladnym zadan stuzbowych, w sposéb odpowiadajacy ich indywidualnemu zroz-
nicowaniu w zakresie posiadanych umiejetnosci og6inych i zawodowych, doswiadczenia za-
wodowego i predyspozycji osobistych, a takze z uwzglednieniem biezgcego obcigzenia zada-
niami,

¢) przekazywanie poszczegolnym funkcjonariuszom polecen stuzbowych, w sposéb uwzglednia-
jacy cel i kolejnosé wykonywania poszczegoéinych zadan,

d) podejmowanie niezbednych dziatan korygujacych organizacje i sposob realizacji zleconych
podwiladnym zadan oraz wptywajgcych na optymalizacje efektéw ich dziatan,

€) opracowywanie i zapoznawanie podlegtych policjantéw i pracownikéw z kartami opisu pracy
na stanowisku.

4) Motywowanie podwiadnych funkcjonariuszy i pracow nikébw do efektywnej stu zby i pracy
poprzez:

a) przeprowadzanie analizy biezacych dziatan funkcjonariuszy i pracownikéw komorki organiza-
cyjnej w zakresie poziomu wykonawstwa planowanych dziatan,

b) opiniowanie oraz ocenianie biezgce i okresowe podwiadnych,

C) zasieganie opinii, przy rozwigzywaniu szczegolnie ztozonych probleméw, najbardziej do-
Swiadczonych podwitadnych w danej dziedzinie,
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d) podawanie do wiadomos$ci podwladnych informacji o przestankach uwzglednianych w trakcie
podejmowania decyzji o wyréznieniu lub ukaraniu.
5) Kontrolowanie stu zby podwtadnych funkcjonariuszy i pracownikOw poprze Z:
a) hospitacje i kontrole zaje¢ dydaktycznych,
b) kontrole dokumentacji szkoleniowej,
¢) kontrole praktyk zawodowych,
d) kontrole czasu rozpoczecia i zakonczenia stuzby oraz pracy,
e) kontrole dyzuréw dydaktycznych,
f) kontrole egzamindw.
6) Wykonywanie innych zada n merytorycznie zwi gzanych z prac g na zajmowanym stanowisku
oraz zadan o charakterze dora znym zapewniaj gcych niezaktdcone funkcjonowanie komoérki
organizacyjnej.

9. Szczegblne uprawnienia:

1) Dostep do akt osobowych podlegtych funkcjonariuszy i pracownikéw.

2) Prowadzenie wtasciwej polityki kadrowej w komorce organizacyjnej, zapewniajacej efektywng
realizacje zadan.

3) Przeprowadzanie kontroli przebiegu szkolenia na polecenie i w zakresie okreslonym przez ko-
mendanta i zastepce komendanta Szkoty dotyczacych zadan wykonywanych przez komérke or-
ganizacyjna.

4) Kontrola i ocena pracy podlegtych funkcjonariuszy i pracownikow.

5) Wnioskowanie w sprawach wyréznien i kar dla podlegtych funkcjonariuszy i pracownikow.

6) Podejmowanie decyzji w przedmiocie prawidtowego wykorzystania czasu stuzby/pracy podle-
gltych funkcjonariuszy i pracownikow.

7) Przetwarzanie danych osobowych w zakresie wykonywanych zadan.

8) Dostep do informacji niejawnych o klauzuli ,tajne”.

10. Odpowiedzialno $¢ za:
1) realizacje zadan na zajmowanym stanowisku zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa,
2) poprawnos¢ i terminowosé realizowanych zadan,
3) przestrzeganie przepiséw prawa, a w szczegoélnosci dotyczacych:
a) ochrony tajemnicy panstwowej i stuzbowej,
b) ochrony danych osobowych,
c¢) bezpieczenstwa i higieny stuzby i pracy,
d) ochrony przeciwpozarowej,
4) powierzone mienie,
5) poziom i efektywnos$¢ pracy kierowanej komorki organizacyjnej Szkoty oraz tworzenie warunkéw do
sprawnej i efektywnej realizacji zadan,
6) realizacje zadan w zakresie szczegolnych uprawnien.

11. Wspétpraca:

1) z podmiotami zewn etrznymi:
organami administracji rzgdowej i samorzadowej, spotecznoscia lokalnag,

2) z podmiotami wewn etrznymi:
komorkami organizacyjnymi KGP, jednostkami organizacyjnymi Policji, a w szczegdlnosci jednost-
kami szkoleniowymi.

12. Wymagania w zakresie:

Niezbedne

Pozadane

1) wyksztalcenia:

wyzsze z tytutem zawodowym
magistra lub innym réwnorzed-
nym,

— kwalifikacje pedagogiczne,
— wyksztalcenie wyzsze praw-
nicze,

2) kwalifikacji zawodowych:

kwalifikacje zawodowe wyzsze,

kwalifikacje zawodowe wyzsze

3) stazu stu zby/pracy:

min. 5 lat stuzby w Policji,

— min. 5 lat stuzby w Policji,

4) doswiadczenia zawodowego:

min. 5 lat stuzby w Policji,

—min. 5 lat stuzby w Policji,
— staz pracy w zakresie kiero-
wania zespotami ludzkimi,

5) umiej etno $ci:

— organizowania pracy wiasnej
i zespotowej,

— szybkiego podejmowania
decyzji,

— kierowania i dowodzenia,

— innowacyjnosci,
— operatywnosci.
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— mys$lenia strategicznego,
— znajomosci przepiséw i ich
wlasciwej interpretaciji,

— kreatywnosci,

— rozwigzywania problemow,
— operatywnosci,

— odpowiedzialnosci.

13. Warunki pracy:
— praca w pomieszczeniu zamknietym, przy sztucznym i naturalnym oswietleniu,
— podwyzszona dyspozycyjnosc,
— petnienie stuzby w nienormowanych godzinach.

14. Kryteria oceny realizacji zada n:
Kryteria oceny wynikajace z rozporzgadzenia MSWIA z dnia 30 sierpnia 2010 r. w sprawie opinio-
wania stuzbowego policjantow.

Zapoznatam(em) sie i przyjmuje do stosowania

(Piecze¢, data i podpis kierownika komérki/jednostki
Organlzacyjnej bezpoérednlo ......... e R L R EELELRELE
podlegtego komendantowi Policji**) (Data i czytelny podpis policjanta/pracownika)

Wyk. w 3 egz.
Egz. nr 1 — zatrudniony na stanowisku

Egz. nr 2 — zastepca komendanta nadzorujacy pion dydaktyczny
Egz. nr 3 — Wydziat Kadr




Zatacznik nr 5

KARTA OPISU STANOWISKA PRACY

Egz.nr...........
1. Rodzaj stu zby Policiji: 2. Komoérka organizacyjna:
Szkota Policji Wspomagajaca Zakfad Prawa
W ot e 3. Nazwa stanowiska: 4. Rodzaj stanowiska:*
Starszy wykladowca Policyjne

5. Podlegto $¢ stuzbowa:

1) stanowisko podlega:
kierownikowi Zaktadu Prawa,

2) stanowisku podlega:

6. Zastepstwa:
1) zastepuje:
mt. wyktadowce, wyktadowce, kierownika komorki organizacyjnej,
2) jest zast epowany przez:
wykladowce, mtodszego wyktadowce.

7.Cel stanowiska:
Wiasciwe pod wzgledem merytorycznym i metodycznym przekazywanie wiedzy i ksztalcenie umie-
jetnosci stuchaczy zgodnie z obowigzujgcymi programami szkolenia.

8. Zakres zada n/obowi gzkéw:
1) Wykonywanie czynno $ci stu zbowych wymagaj acych specjalistycznych kwalifikacji, umie-
jetno $ci organizatorskich lub o wysokim stopniu zto Zono $ci poprzez:

a) koordynowanie prac zespotéw zadaniowych, w szczegdlnosci w zakresie:

— realizacji przedsiewzie¢ zwigzanych z opracowywaniem koncepcji i propozycji zawartosci
merytorycznej i metodycznej tworzonych programéw szkolenia,

— realizacji zadan dydaktycznych wynikajacych z prowadzenia pilotazowych edycji szkolen
zawodowych i doskonalenia zawodowego,

— budowania pakietow egzaminacyjnych,

— rozbudowy bazy dydaktycznej,

— organizacji seminariéw, narad, warsztatow szkoleniowych,

b) inicjowanie i propagowanie rozwigzan metodycznych majgcych na celu zwiekszenie efek-
tywnosci szkolenia stuchaczy oraz upraktycznienie wykorzystywanych w zaktadzie rozwig-
zan dydaktycznych, w tym:

— opracowywanie optymalnych koncepcji realizacji zaje¢ dydaktycznych,

— propagowanie nowoczesnych form ksztatcenia,

— propagowanie optymalnych metod nauczania,

— wdrazanie optymalnych narzedzi oceny,

— wdrazanie nowatorskich srodkéw dydaktycznych,

— opracowywanie wskazéwek metodycznych na potrzeby kadry nauczajace;j,

c) realizowanie zaje¢ pokazowych dla innych nauczycieli policyjnych,

d) przeprowadzanie zakladowych narad merytorycznych i metodycznych,

e) prowadzenie szkoleh doskonalenia zawodowego dotyczacych wysoko specjalistycznych za-
gadnien zawodowych dla kadry Szkoty, a takze policjantow z terenowych jednostek Policji,

f) opracowywanie skryptéw i poradnikdw z zakresu zagadnien merytorycznych przypisanych
koma@rce organizacyjnej,

g) realizowanie zadan w ramach dziatania zespotéw pedagogicznych kompanii, a w szczegol-
nosci petnienie funkcji przewodniczacego,

i) przygotowywanie i realizowanie przedsiewzie¢ w formie turniejdw podnoszacych wiedze
oraz umiejetnosci zawodowe,

i)  wykonywanie zadan zwigzanych z procesem adaptacji zawodowej nowo przyjetych policjan-
téw na stanowiska dydaktyczne.
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2) Realizowanie czynno sci analityczno -koncepcyjnych oraz projektowanie przedsi ewzieé
poprzez:

a) wykonywanie zadan zwigzanych z analiza zawartosci merytorycznej i metodycznej obowigzu-
jacych programoéw szkolen oraz przygotowywanie (w razie koniecznosci) propozycji stosow-
nych zmian,

b) przygotowywanie projektéw przepisdbw oraz koncepcji przedsiewzie¢ w zakresie wykorzysty-
wanych w Policji, Szkole i komérce organizacyjnej rozwigzan organizacyjnych,

c) analizowanie, opiniowanie oraz opracowywanie stanowisk dotyczacych wplywajacych do
Szkotly i komorki organizacyjnej projektow aktéw prawnych i koncepcji,

d) analizowanie przydatnosci wykorzystywanych w komorce organizacyjnej narzedzi pomiaru
dydaktycznego, pakietow egzaminacyjnych i srodkow dydaktycznych oraz zgtaszanie przeto-
zonemu potrzeb ich modyfikacji wraz z projektami nowych rozwigzan.

3) Realizowanie czynno $ci wykonawczych zwi gzanych z merytorycznym funkcjonowaniem
komoérki organizacyjnej poprzez:

a) uczestniczenie w procesie dydaktyczno-wychowawczym realizowanym w Szkole, w tym:

— biezace zapoznawanie sie z zawartoscig programow szkolenia celem okreslenia ogélnej
strategii ich realizacji,

— systematyczne przygotowywanie sie do realizacji zaje¢ dydaktycznych w zakresie meryto-
rycznym, metodycznym i organizacyjnym oraz sporzadzanie i aktualizowanie konspektow
do zaject,

— prowadzenie zaje¢ dydaktycznych, w wymiarze okre$lonym odrebnymi przepisami,

— biezace dokonywanie oceny wiedzy, umiejetnoéci, postaw i predyspozycji stuchaczy do
realizacji zadan stuzbowych na okreslonych stanowiskach w Policji,

b) przygotowanie, realizowanie i obstuga zleconych komoérce organizacyjnej przedsiewzie¢ na
rzecz podmiotéw wewnetrznych i zewnetrznych,

c) systematyczne doskonalenie kwalifikacji zawodowych i pedagogicznych oraz poziomu pracy
wihasnej, w szczegoblnosci poprzez samoksztatcenie, udziat w praktykach terenowych i szkole-
niach organizowanych przez podmioty policyjne i pozapolicyjne, a takze utrzymanie sprawnosci
fizycznej,

d) systematyczne wspoétdziatanie z innymi funkcjonariuszami komérki organizacyjne.

4) Wykonywanie dora znych zada A merytorycznie zwi gzanych z prac @ na zajmowanym sta-
nowisku oraz zada n o charakterze dora znym zapewniaj acych niezakt6cone funkcjonowa-
nie komorki organizacyjnej.

9. Szczegoblne uprawnienia:

1) Wnoszenie uwag i postulatéw dotyczacych pracy dydaktycznej i stanu dyscypliny na posiedzeniach
Zespotu Pedagogicznego, jak réwniez do swoich przetozonych.

2) Prawo do przetwarzania danych osobowych w zakresie wymaganym przez proces dydaktyczny.

3) Dostep do informacji niejawnych o klauzuli ,tajne”.

10. Odpowiedzialno $¢ za:
1) realizacje zadan na zajmowanym stanowisku zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
2) przestrzeganie przepiséw prawa, a w szczegélnosci:
a) ochrony tajemnicy panstwowej i stuzbowej,
b) ochrony danych osobowych,
c) bezpieczenstwa i higieny stuzby i pracy,
d) ochrony przeciwpozarowej,
e) dyscypliny pracy,
3) poprawnosc¢ i terminowos¢ realizowanych zadan,
4) wiasciwg eksploatacje powierzonego mienia.

11. Wspétpraca:

1) z podmiotami zewn etrznymi:
organami administracji rzgdowej i samorzadowej, spotecznoscia lokalna.

2) z podmiotami wewn etrznymi:
komorkami organizacyjnymi KGP, jednostkami organizacyjnymi Policji, a w szczegdlnosci jednost-
kami szkoleniowymi.

12. Wymagania w zakresie: Niezbedne Pozadane
1) wyksztalcenia: wyzsze z tytutem magistra wyzsze z tytutlem magistra
2) kwalifikacji zawodowych: kwalifikacje zawodowe wyzsze kwalifikacje zawodowe wyzsze
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3) stazu stu zby/pracy:

min. 5 lat stuzby w Policji

staz stuzby 5 lat w Policji

w komérkach organizacyjnych
zZwigzanych merytorycznie

Z realizowanymi zadaniami

4) doswiadczenia zawodow e-
go:

jw.

jw.

5) umiej etno $ci:

— organizacji pracy wiasnej,
— komunikowania sie,

— rozwigzywania problemaow,
— interpretacji przepiséw,

— egzekwowania wymagan.

13. Warunki pracy:

Praca w warunkach naturalnych przy naturalnym i sztucznym oswietleniu.

stuzbowego policjantow.

14. Kryteria oceny realizacji zada n:
Kryteria oceny wynikajgce z rozporzgadzenia MSWiIA z dnia 30 sierpnia 2010 r. w sprawie opiniowania

(Piecze¢, data i podpis kierownika komaérki/jednostki
organizacyjnej bezposrednio
podlegtego komendantowi Policji**)

Zapoznatam(em) sie i przyjmuje do stosowania

(Data i czytelny podpis policjanta/pracownika)

Wyk. w 3 egz.
Egz. nr 1 — zatrudniony na stanowisku

Egz. nr 2 — zastepca komendanta nadzorujacy pion dydaktyczny

Egz. nr 3 — Wydziat Kadr
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Zatacznik nr 6

KARTA OPISU STANOWISKA PRACY

Egz.nr...........
1. Rodzaj stu zby Policiji: 2. Komorka organizacyjna:
Szkota Policji Wspomagajaca Zakfad Prawa
W ot 3. Nazwa stanowiska: 4. Rodzaj stanowiska:*
Wykiladowca Policyjne

5. Podlegto $¢ stuzbowa:

1) stanowisko podlega:
kierownikowi Zaktadu Prawa,

2) stanowisku podlega:

6. Zastepstwa:
1) zastepuje:
miodszego wyktadowce, wyktadowce, starszego wyktadowce,
2) jest zast epowany przez:
starszego wyktadowce, wyktadowce, mtodszego wyktadowce, instruktora.

7.Cel stanowiska:
Wiasciwe pod wzgledem merytorycznym i metodycznym przekazywanie wiedzy i ksztatcenie umie-
jetnosci stuchaczy zgodnie z obowigzujgcymi programami szkolenia.

8. Zakres zada n i obowi gzkéw:
1) Realizowanie procesu dydaktyczno-wychowawczego S  zkoty poprzez:

a) biezace zapoznawanie sie z zawartoscig programow szkolenia celem okreslenia ogodlnej
strategii ich realizacji,

b) systematyczne przygotowywanie sie do realizacji zaje¢ dydaktycznych w zakresie meryto-
rycznym, metodycznym i organizacyjnym oraz sporzadzanie i aktualizowanie konspektéw do
ZaJec,

c) prowadzenie zaje¢ dydaktycznych, w wymiarze okreslonym odrebnymi przepisami,

d) biezace dokonywanie oceny wiedzy, umiejetnosci, postaw i predyspozycji stuchaczy do re-
alizacji zadan stuzbowych na okreslonych stanowiskach w Policji,

e) prowadzenie doskonalenia zawodowego dla kadry Szkotly, a takze policjantéw z terenowych
jednostek Policiji,

f) opracowywanie skryptow i poradnikow z zakresu zagadnien merytorycznych przypisanych
komorce organizacyjnej,

g) realizowanie zadan oraz petnienie powierzonych funkcji w ramach dziatania zespotow peda-
gogicznych kompanii,

h) przygotowywanie i realizowanie przedsiewzie¢ w formie turniejow podnoszacych wiedze
oraz umiejetnosci zawodowe,

i) przygotowywanie, realizowanie i obstuga zleconych komoérce organizacyjnej przedsiewzie¢
na rzecz podmiotéw wewnetrznych i zewnetrznych,

i) wykonywanie zadan zwigzanych z procesem adaptacji zawodowej nowo przyjetych policjan-
téw na stanowiska dydaktyczne.

2) Realizowanie czynno s$ci wykonawczych zwi gzanych z merytorycznym funkcjonowaniem
komorki organizacyjnej poprzez:

a) udziat w pracach zespotow zadaniowych powotywanych decyzjami komendanta Szkoty lub
poleceniami kierownika komérki organizacyjne;j,

b) wdrazanie rozwigzan metodycznych majacych na celu zwiekszenie efektywnosci szkolenia
stuchaczy i upraktycznienie rozwigzan dydaktycznych w komérce organizacyjnej,

c) opracowywanie narzedzi pomiaru dydaktycznego, pakietow egzaminacyjnych i srodkéw dy-
daktycznych,

d) systematyczne doskonalenie kwalifikacji zawodowych i pedagogicznych oraz poziomu pracy
wlasnej, w szczegdélnosci poprzez samoksztatcenie, udziat w praktykach terenowych i szkole-
niach organizowanych przez podmioty policyjne i pozapolicyjne, a takze utrzymanie sprawnosci
fizycznej,

87



e) systematyczne wspotdziatanie z innymi funkcjonariuszami komérki organizacyjne;j.

3) Wykonywanie innych zada K merytorycznie zwi gzanych z prac g na zajmowanym stanowi-
sku oraz zada n o charakterze dora znym zapewniaj acych niezakiécone funkcjonowanie
komérki organizacyjnej.

9.

SzczegOlne uprawnienia;

1) Wnoszenie uwag i postulatéw dotyczacych pracy dydaktycznej i stanu dyscypliny na posiedze-
nia Zespotu Pedagogicznego, jak réwniez do swoich przetozonych.

2) Prawo do przetwarzania danych osobowych w zakresie wymaganym przez proces dydaktyczny.

3) Dostep do informacji niejawnych o klauzuli ,tajne”.

10.

Odpowiedzialno $¢ za:
1) realizacje zadan na zajmowanym stanowisku zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,
2) przestrzeganie przepiséw prawa, a w szczegolnosci:
a) ochrony tajemnicy panstwowej i stuzbowej,
b) ochrony danych osobowych,
¢) bezpieczenstwa i higieny stuzby i pracy,
d) ochrony przeciwpozarowej,
e) dyscypliny pracy,
3) wlasciwg eksploatacje powierzonego mienia.

11.

Wspotpraca:

1) z podmiotami zewn etrznymi:
organami administracji rzgdowej i samorzadowej, spotecznoscia lokalnag,

2) z podmiotami wewn etrznymi:
komorkami organizacyjnymi KGP, jednostkami organizacyjnymi Policji, a w szczegolnosci jed-
nostkami szkoleniowymi.

12. Wymagania w zakresie: Niezbedne Pozadane
1) wyksztalcenia: wyzsze wyzsze prawnicze z tytutem
magistra
2) kwalifikacji zawodowych: kwalifikacje zawodowe wyzsze kwalifikacje zawodowe wyzsze
3) stazu stu zby/pracy: min. 5 lat stuzby w Policji staz stuzby 5 lat w Policji

w komérkach organizacyjnych
zZwigzanych merytorycznie

Z realizowanymi zadaniami

4) doswiadczenia zawodow e- jw. jw.
go:
5) umiej etno $ci: — organizacji pracy wiasnej,

— komunikowania sie,
— interpretacji przepisow,
— egzekwowania wymagan.

13.

Warunki pracy:
praca w warunkach naturalnych przy sztucznym i naturalnym oswietleniu.

14.

Kryteria oceny realizacji zada n:

Kryteria oceny wynikajgce z rozporzadzenia MSWIA z dnia 30 sierpnia 2010 r. w sprawie opinio-
wania stuzbowego policjantéw.

Zapoznatam(em) sie i przyjmuje do stosowania

(Piecze¢, data i podpis kierownika komérki/jednostki
organizacyjnej bezposrednio | i
podlegtego komendantowi Policji**) (Data i czytelny podpis policjanta/pracownika)

Wyk. w 3 egz.

Egz. nr 1 — zatrudniony na stanowisku
EQgz. nr 2 — kierownik komérki organizacyjnej
Egz. nr 3 — Wydziat Kadr
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Zatacznik nr 7

KARTA OPISU STANOWISKA PRACY

Egz.nr...........
1. Rodzaj stu zby Policiji: 2. Komorka organizacyjna:
Szkota Policji Wspomagajaca Wydziat Prezydialny
Wit e
3. Nazwa stanowiska: 4. Rodzaj stanowiska:
Ekspert Policyjne

5. Podlegto $¢ stuzbowa:

1) stanowisko podlega:
naczelnikowi Wydziatu Prezydialnego,

2) stanowisku podlega:

6. Zastepstwa:
1) zastepuje:
osobe zastepowang i zakres zastepstwa wyznacza doraznie naczelnik Wydziatu Prezydialnego,
2) jest zast epowany przez:
osobe zastepujaca, zakres zastepstwa wyznacza doraznie naczelnik Wydziatu Prezydialnego.

7. Cel stanowiska:
Promocja wizerunku Szkoly za posrednictwem srodkdéw masowego przekazu; realizacja zadan
zwigzanych z udostepnianiem informacji publicznej.

8. Zakres zada n/obowi gzkéw:

1) Informowanie opinii publicznej za posrednictwem $rodkdw masowego przekazu (lokalnych, re-
gionalnych i ogdlnopolskich — w granicach kompetencji) o dziataniach podejmowanych przez
komendanta oraz zamierzeniach i przedsiewzieciach realizowanych przez Szkote; promocja wi-
zerunku Szkoty.

2) Opracowywanie informacji tekstowych i komunikatéw prasowych prezentujacych dziatalnosé
Szkoty, przekazywanie ich do wykorzystania przez media; przygotowywanie biezacych informa-
cji na strone internetowg Szkoty, zgodnie z zakresem odpowiedzialnosci.

3) Udzielanie informacji sSrodkom masowego przekazu w zakresie zgtaszanych pytan, probleméw i
zagadnien dotyczacych funkcjonowania Szkoty oraz udzielanie odpowiedzi na krytyke prasowa.

4) Obstuga prasowo-informacyjna przedsiewzie¢ realizowanych przez Szkote, organizowanie po-
bytu dziennikarzy.

5) Utrzymywanie kontaktow i wspétpraca z rzecznikami prasowymi jednostek Policji, Wydziatem
Prasowym KGP (w miare potrzeb), redakcjg miesiecznika ,Policja 997", redakcja strony interne-
towej KGP.

6) Inicjowanie i odbywanie z dziennikarzami rozmoéw informacyjnych i inspirujgacych publikacje
zwigzane z dzialalnoscig Szkoty.

7) Monitorowanie srodkéw masowego przekazu pod katem informacji dotyczacych Szkoty; groma-
dzenie informacji prasowych nt. Szkoty.

8) Realizacja zadan zwigzanych z udostepnianiem informacji publicznej oraz prowadzenie strony
podmiotowej BIP.

9) Wspdlipraca z instytucjami publicznymi oraz innymi podmiotami zewnetrznymi, m.in. w zakresie
promocji dziatalnosci Szkoly i realizacji wspolnych przedsiewzie¢; udziat w przedsiewzieciach
stuzacych promocji Szkoly, realizowanych przez komérki organizacyjne.

10) Znajomosc¢ regulacji prawnych dotyczacych Policji, aktow prawnych komendanta Szkoty oraz
innych przepiséw z zakresu realizowanych zadan.

11) Monitorowanie i analizowanie zmian w przepisach prawa pod katem realizowanych zadan; ini-
cjowanie nowych uregulowan, opracowywanie projektéw aktow prawnych oraz zmian w obowig-
zujacych wewnetrznych aktach prawnych.
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przez komorki organizacyjne,
nywanie uzgodnie n w fazie projek-

12) Opiniowanie projektéw aktow prawnych przygotowanych
w zakresie zleconym przez naczelnika Wydziatu, doko
towania przepiséw komendanta Szkoty.

13) Opiniowanie projektow aktéw prawnych podmiotéw zewnetrznych wptywajacych do Szkoty oraz
projektow aktow prawnych komendanta Szkoty, w przypadku gdy komorka wiodaca jest Wydziat
Prezydialny.

14) Organizacja obchodéw swiat panstwowych i resortowych, imprez, spotkan, wizyt itp. (w tym
opracowywanie list gosci, zaproszen, scenariuszy).

15) Realizacja zadan z obszaru wspoétpracy miedzynarodowej zleconych przez naczelnika Wydziatu
przy wspotpracy ze specjalistg 1.

16) Przygotowywanie wystgpien i materiatow na potrzeby komendanta Szkoty.

17) Prowadzenie dokumentacji doskonalenia lokalnego grupy szkoleniowe;j.

18) Opracowywanie projektéw dokumentoéw stuzbowych.

19) Gromadzenie, przechowywanie i archiwizowanie dokumentacji zwigzanej z realizowanymi zada-
niami.

20) Wykonywanie innych zadan merytorycznie zwigzanych z pracg na zajmowanym stanowisku
oraz innych zadan o charakterze doraznym zapewniajacych niezaktdcone funkcjonowanie Wy-
dziatu.

9. Szczegblne uprawnienia:
1) Reprezentowanie Szkoly w zakresie wynikajacym z realizacji zleconych zadan; udzielanie in-
formacji przedstawicielom srodkéw masowego przekazu.
2) Dostep do informacji, zbioréw dokumentéw w zakresie wynikajacym z realizacji zadan.
3) Poswiadczenie bezpieczenstwa o klauzuli ,tajne”.

10. Odpowiedzialno $¢ za:

1) realizacje polityki informacyjnej i promocje wizerunku Szkoty, w zakresie wynikajacym z posia-
danych uprawnien,

2) poziom merytoryczny i terminowos¢ realizowanych zadan,

3) zabezpieczenie danych i dokumentéw przed utrata, uszkodzeniem lub zniszczeniem,

4) przestrzeganie przepis6w z zakresu: ochrony informacji niejawnych, ochrony danych osobo-
wych, prawa prasowego, prawa autorskiego, bezpieczenstwa i higieny pracy, ochrony przeciw-
pozarowej,

5) wyposazenie stanowiska pracy, uzytkowany sprzet i mienie.

11. Wspétpraca:
1) z podmiotami zewn etrznymi:
Srodki masowego przekazu, instytucje publiczne, pozostate podmioty zewnetrzne,
2) z podmiotami wewn etrznymi:
wiasciwe komorki organizacyjne KGP, jednostek organizacyjnych Policji, w szczegélnosci jed-
nostek szkoleniowych.

12. Wymagania w zakresi e:

Niezbedne

Pozadane

1) wyksztatcenia:

wyzsze z tytutem magistra

podyplomowe z zakresu public
relations

2) kwalifikacji zawodowych:

kwalifikacje zawodowe wyzsze

kwalifikacje zawodowe wyzsze

3) stazu stu zby/pracy:

min. 4 lata stuzby w Policji

min. 4 lata stuzby w Policji

4) doswiadczenia zawodow e-
go:

jw.

jw.

5) umiej etno $ci:

- komunikowania sie,

- nawigzywania  kontaktow
oraz wspoétpracy,
— planowania i organizacji

pracy wilasnej,

- analizy, syntezy, wniosko-
wania,

— organizacyjne,

— interpretacji przepiséw,

— redakcyjne,

— operatywnosci,

— znajomosci jezyka angiel-
skiego lub innego jezyka
obcego,

tacji.
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— rozwigzywania problemoéw,
— dziatania w sytuacjach kry-
zysowych.

13. Warunki pracy:
— praca w warunkach normalnych,

— praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dobowego wymiaru czasu pracy,
— praca w pomieszczeniu zamknietym przy naturalnym i sztucznym o$wietleniu.

14. Kryteria oceny realizacji zada n:

wania stuzbowego policjantéw.

Kryteria oceny wynikajgce z rozporzadzenia MSWIA z dnia 30 sierpnia 2010 r. w sprawie opinio-

Zapoznatam(em) sie i przyjmuje do stosowania

(Piecze¢, data i podpis kierownika komérki/jednostki
organizacyjnej bezposrednio |
podlegtego komendantowi Policji) (Data i czytelny podpis policjanta/pracownika)

Wyk. w 3 egz.
Egz. nr 1 — zatrudniony na stanowisku

Egz. nr 2 — zastepca komendanta nadzorujacy pion dydaktyczny
Egz. nr 3 — Wydziat Kadr
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Zatacznik nr 8

KARTA OPISU STANOWISKA PRACY

Egz.nr...........
1. Rodzaj stu zby Policiji: 2. Komérka organizacyjna:
wspomagajaca Wydziat Organizacji i Dowodzenia
SZKOLA POLICJI | 3. Nazwa stanowiska:
W SEUPSKU wykladowca 4. Rodzaj stanowiska:
Zajmowane stanowisko: policyjne
dowddca kompanii

5. Podlegto $¢ stuzbowa:
1) stanowisko podlega:

naczelnikowi Wydziatu Organizacji i Dowodzenia,
2) stanowisku podlega:

stuchacze kompanii.

6. Zastepstwa:
1) zastepuje:

mtodszego wyktadowce, wyktadowce, starszego wyktadowce, dowoddce kompanii.
2) jest zast epowany przez:

starszego wyktadowce, wykladowce, mtodszego wyktadowce, dowddce kompanii.

7. Cel stanowiska:

realizacja zadan wychowawczych oraz wiasciwe pod wzgledem merytorycznym i metodycznym prze-
kazywanie wiedzy i ksztalcenie umiejetnosci stuchaczy zgodnie z obowigzujacymi programami szkole-

nia.

8. Zakres zada n / obowi gzkéw:
1) Realizowanie procesu dydaktyczno-wychowawczego S zkoly poprzez:

a) biezace zapoznawanie sie z zawartoscig programow szkolenia celem okreslenia ogélnej strategii

ich realizacji;

b) systematyczne przygotowywanie sie do realizacji zaje¢ dydaktycznych w zakresie merytorycz-

nym, metodycznym i organizacyjnym oraz sporzadzanie i aktualizowanie konspektéw do zajec;

c) prowadzenie zaje¢ dydaktycznych zgodnie z obowigzujgcymi programami szkolenia i doskonale-

nia zawodowego;

d) biezgce dokonywanie oceny wiedzy, umiejetnosci, postaw i predyspozycji stuchaczy do realizaciji

zadan stuzbowych;

e) prowadzenie lokalnego doskonalenia zawodowego dla kadry Szkoty w zakresie regulaminowych

zadan komorki organizacyjnej;

f) realizowanie zadan oraz petnienie powierzonych funkcji w ramach dziatania zespotéw pedago-
gicznych, w szczegdélnosci prowadzenie i przechowywanie dokumentacji zespotu pedagogiczne-

go;

g) przygotowanie, realizowanie i obstuga zleconych komérce organizacyjnej przedsiewzieé na rzecz

podmiotow wewnetrznych i zewnetrznych;
h) petnienie obowigzkéw opiekuna adaptacji zawodowej policjanta w stuzbie przygotowawczej;

i) ksztaltowanie postaw stuchaczy ukierunkowanych na przestrzeganie prawa i poszanowanie god-

nosci cztowieka oraz postepowania zgodnego z zasadami etyki zawodowej policjanta.
2) Realizowanie czynno $ci wykonawczych zwi azanych z merytorycznym funkcjonowaniem ko-
morki organizacyjnej poprzez:

a) udziat w pracach statych lub doraznych zespotéw zadaniowych i komisji powotywanych decyzjami

komendanta Szkoty lub poleceniami kierownika komarki organizacyjnej;
b) zapewnienie sprawnego funkcjonowania pododdziatu szkolnego w ramach realizowanych szkolen;

c) wdrazanie rozwigzan metodycznych majgcych na celu zwiekszenie efektywnos$ci szkolenia stu-

chaczy i upraktycznienie rozwigzan dydaktycznych w komadrce organizacyjnej;

d) opiniowanie projektow aktéw prawnych zwigzanych z merytorycznym zakresem funkcjonowania

komorki organizacyjnej;
e) podejmowanie przedsiewzie¢ usprawniajgcych funkcjonowanie Wydziatu oraz pododdziatu;
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5)

4)

5)

6)

7
8)

f) systematyczne doskonalenie kwalifikacji zawodowych i pedagogicznych oraz poziomu pracy wia-
snej, w szczegoblnosci poprzez samoksztatcenie, udziat w praktykach terenowych i szkoleniach
organizowanych przez podmioty policyjne i pozapolicyjne, a takze utrzymanie sprawnosci fizycz-
nej;

g) systematyczne wspétdziatanie z innymi funkcjonariuszami komérki organizacyjnej, w tym udziela-
nie wszechstronnej pomocy mtodszym stazem policjantom Wydziatu;

h) sprawowanie nadzoru nad przydzielonym obiektem dydaktycznym:;

i) dokumentowanie funkcjonowania pododdzialu i realizacji zadan, poprzez prowadzenie:

- ksigzki ewidenciji sprzetu uzbrojenia magazynu podrecznego,
- ksigzki ewidenciji sprzetu przydzielonego policjantom,
- ksigzki ewidencji sprzetu kwaterunkowego i mundurowego,
- ksigzki kontroli sprzetu uzbrojenia,
- ksigzki wydawania broni z pododdziatu,
- ksigzki depozytu broni w pododdziale,
- ksigzki rozkazéw dowddcy kompanii,
- ksigzki kontroli,
- ksigzki wyjs¢ stuchaczy.
Planowanie stu zby podwtadnych poprzez:
a) realizacje zadan zwigzanych z rozpoczeciem kursu, w tym, przydziat funkcji nieetatowych
w pododdziale;

b) decydowanie o okresowej nieobecnosci stuchacza w stuzbie z tytutu ponadnormatywnego czasu

stuzby;

c) wyznaczanie stuchaczy do stuzb wewnetrznych, ochronnych lub innych oraz prowadzenie ewi-

dencji w tym zakresie;

d) zapoznawanie stuchaczy z aktualnymi planami zaje¢ dydaktycznych.

Organizowanie stu zby podwladnych poprzez:

a) zapoznanie stuchaczy z zasadami szkolenia i pobytu oraz innymi przepisami obowigzujgcymi

w Szkole;

b) wydawanie polecen stuchaczom kompanii w zakresie realizowanych zadan;

c) przyjmowanie uwag i wnioskéw stuchaczy;

d) dowodzenie obsada pododdziatu wykonujgcego zadania specjalne;

e) prowadzenie odpraw stuzbowych majacych na celu przekazywanie polecen wyzszych przetozo-

nych oraz informacji dotyczacych planowanych dziatan pododdziatu i Szkoty;

f) podejmowanie niezbednych dziatan korygujacych organizacje i sposéb realizacji zleconych

podwiadnym zadan.

Motywowanie podwtadnych do efektywnej stu  zby poprzez:

a) przeprowadzanie analizy biezacych dziatan podwtadnych w zakresie poziomu wykonawstwa za-

dan, ze wskazaniem niedociggnie¢ i udzieleniem wskazoéwek optymalizujgcych efektywnosc;

b) stosowanie srodkéw oddziatywania wychowawczego lub wnioskowanie o wyrdznienie stucha-

Czy,

¢) podawanie do wiadomosci podwtadnych informacji o przestankach uwzglednianych w trakcie

podejmowania decyzji o wyrdznieniu lub ukaraniu;

d) wstrzymywanie wolnych wyj$¢ do czasu usuniecia stwierdzonych uchybien i niedociggniec.

Kontrolowanie stu zby podwiadnych poprzez:

a) systematyczne sprawdzanie frekwencji stuchaczy i wyjasnianie przypadkéw nieusprawiedliwio-

nej nieobecnosci podczas zajec;

b) nadzo6r nad przestrzeganiem zasad pobytu przez stuchaczy i uczestnikdw szkolen oraz dosko-

nalenia zawodowego;

c) przeprowadzanie kontroli stanu osobowego pododdziatu;

d) nadzér wykonawstwa prac porzadkowo-gospodarczych.

Przestrzeganie dyscypliny stu  zbowej i zasad etyki zawodowej policjanta.

Wykonywanie innych zada n merytorycznie zwi gzanych z prac g na zajmowanym stanowisku

oraz zadan o charakterze dora znym zapewniaj acych niezaktdcone funkcjonowanie komorki

organizacyjnej.

9. Szczegoblne uprawnienia:
1) Wnoszenie uwag i postulatéw dotyczacych pracy dydaktycznej i stanu dyscypliny na posiedzenia ze-

spotéw pedagogicznych, jak réwniez do swoich przetozonych.

2) Prawo do przetwarzania danych osobowych w zakresie wymaganym przez proces dydaktyczny.
3) Dostep do informaciji niejawnych o klauzuli ,poufne”.
4) Kontrolowanie stanéw ilosciowych w magazynach podrecznych broni prowadzonych na pododdziale.
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10. Odpowiedzialno $¢:
a) Zarealizacje zaje¢ dydaktycznych zgodnie z obowigzujgcymi programami szkolenia i doskonale-
nia zawodowego.
b) Za ksztattowanie postaw i utrzymanie whasciwego poziomu dyscypliny stuchaczy oraz przygoto-
wanie ich do realizacji zadan wynikajacych z funkcjonowania pododdziatu szkolnego.
c) Zapoziom i efektywnos¢ realizowanych zadan na stanowisku.
d) Koordynowanie prac statych lub doraznych zespotéw wyznaczonych do realizacji okreslonych za-
dan,
e) Za przestrzeganie przepiséw prawa, a w szczegoélnosci:
— ochrony informacji niejawnych,
ochrony danych osobowych,
bezpieczenstwa i higieny pracy,
ochrony przeciwpozarowej,
dyscypliny stuzby.
f) Za stan i eksploatacje powierzonego mienia.

11. Wspotpraca:

1) z podmiotami zewn etrznymi: w zakresie okreslonym przez naczelnika Wydziatu.

2) z podmiotami wewn etrznymi: z policjantami i pracownikami Szkoty oraz innych jednostek organiza-
cyjnych Policji w zakresie zadan realizowanych na stanowisku.

12. Wymagania w zakresie: Niezbedne: Pozadane:

1) wyksztatcenia: - wyzsze, wyzsze w zakresie pedagogiki,
- Srednie.

2) kwalifikacji zawodowych: - wyzsze, wyzsze,
- podstawowe.

4 lata przy wyksztalceniu wyz-
szym i kwalifikacjach zawodo-
wych wyzszych,

- 6 lat przy wyksztatceniu $red-
nim i kwalifikacjach zawodo-
wych podstawowych

3) stazu stu zby/pracy: -

4) do$wiadczenia zawodowego: A

5) umiej etno $ci: - organizacji pracy wiasnej, - umiejetnos¢ obstugi podsta-

dowodzenia,
podejmowania decyzji,
egzekwowania polecen,
negocjaciji,

szybkiego dziatania
komunikowania sie,

pracy koncepcyjnej,
rozwigzywania problemaéw,
analizy i syntezy

wowych aplikacji komputero-
wych,

postugiwanie sie jezykiem
angielskim lub niemieckim

w stopniu komunikatywnym;

13. Warunki pracy: praca w warunkach normalnych.

14. Kryteria oceny realizacji zada h:

wedtug kryteriow wynikajacych z rozporzadzenia MSWIA z dnia 30 sierpnia 2010 r. w sprawie opinio-

wania stuzbowego policjantow.

(Piecze¢, data i podpis kierownika komorki/jednostki
organizacyjnej bezposrednio
podlegtego komendantowi Policji)

Zapoznatam(em) sie i przyjmuje do stosowania

(Data i czytelny podpis policjanta/pracownika)

Wyk. w 3 egz.

Egz. nr 1 — policjant

Egz. nr 2 — kierownik komorki organizacyjnej
Egz. nr 3 — Wydziat Kadr
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Zatacznik nr 9

KARTA OPISU STANOWISKA PRACY

Egz.nr...........
1. Rodzaj stu zby Policiji: 2. Komorka organizacyjna:
Wspomagajgca Sekcja Ochrony Informacji Nie-
Szkota Policji jawnych
3. Nazwa stanowiska: 4. Rodzaj stanowiska:
W o Ekspert Policyjne

5. Podlegto $¢ stuzbowa:

1) stanowisko podlega:

kierownikowi Sekcji Ochrony Informacji Niejawnych,

2) stanowisku podlega:

6. Zastepstwa:

1) zastepuje:

kierownika Sekcji Ochrony Informacji Niejawnych lub osobe wskazang przez kierownika Sekcji
Ochrony Informacji Niejawnych,

2) jest zast epowany przez:

doraznie wyznacza kierownik Sekcji Ochrony Informaciji Niejawnych.

7. Cel stanowiska:
Realizacja zadahn kontrolnych w jednostce oraz prowadzenie postepowan skargowych. Petnienie
funkcji zastepcy petnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych. Prowadzenie postepowan
sprawdzajgcych wobec policjantéw i pracownikéw Policji.

8. Zakres zada n/obowi gzkow:

10)
11)

12)
13)

14)

15)

Przeprowadzanie, w zakresie okre$lonym przez komendanta, kontroli prawidtowosci funkcjono-
wania komarek organizacyjnych Szkoty, realizacji przez nie zadan, ze szczegélnym uwzglednie-
niem jakosci, terminowosci i zgodnosci z obowigzujgcymi przepisami.

Realizacja innych kontroli w zakresie zlecanym przez komendanta.

Analizowanie ujawnionych uchybien, nieprawidlowosci i zagrozen — formutowanie wnioskow,
opracowywanie zalecen w celu ich eliminacji oraz zapobiegania powstawaniu; przedkiadanie ko-
mendantowi Szkoty wynikéw analiz oraz wnioskow.

Opracowywanie rocznych planéw kontroli, analiz przedkontrolnych, programéw kontroli, protoko-
tow kontroli oraz innej dokumentacji zwigzanej z realizowanymi zadaniami.

Opracowywanie sprawozdan z dziatalnosci kontrolnej, w terminach i w zakresie wynikajacym
Z przepiséw prawa.

Przyjmowanie, na polecenie komendanta Szkoty, obywateli w sprawach skarg i wnioskéw, udzie-
lanie im informacji i wyjadnien, sporzadzanie stosownej dokumentacji.

Prowadzenie postepowan skargowych.

Opracowywanie okresowych analiz i sprawozdan dotyczacych problematyki skarg i wnioskow.
Monitorowanie czasu realizacji kontroli przeprowadzanych na zlecenie komendanta Szkoty przez
inne osoby, ich formalnej zgodno$ci z uregulowaniami obowigzujgcymi w zakresie przeprowa-
dzania kontroli.

Sledzenie i analizowanie zmian w przepisach prawa pod katem zadan realizowanych na zajmowa-
nym stanowisku; inicjowanie nowych uregulowan oraz zmian w wewnetrznych aktach prawnych.
Gromadzenie, przechowywanie i archiwizowanie dokumentacji zwigzanej z realizowanymi zada-
niami, w tym dokumentacji przeprowadzanych w Szkole kontraoli.

Prowadzenie postepowan sprawdzajgcych w stosunku do funkcjonariuszy i pracownikéw Szkoty.
Opiniowanie projektow aktow prawnych dotyczacych ochrony informacji niejawnych i stosowania
Srodkow ochrony fizycznej tych informacji.

Archiwizowanie dokumentacji sporzadzanej na zajmowanym stanowisku zgodnie z obowigzuja-
cymi przepisami prawa.

Wykonywanie innych zadan merytorycznie zwigzanych z pracg na zajmowanym stanowisku oraz
innych zadan o charakterze doraznym, zapewniajacych niezaktdcone funkcjonowanie komorki
organizacyjnej, nienaruszajacych zasad realizacji zadan o charakterze kontrolnym oraz niezaki6-
cajacych toku prowadzonych czynnosci kontrolnych.
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9. Szczegblne uprawnienia:

1) Uprawnienia wynikajgce z zakresu zadan realizowanych na stanowisku — czynnosci kontrolne
i sprawdzajace.

2) Zgtaszanie uwag i postulatéw dotyczacych usprawniania funkcjonowania komérek organizacyj-
nych.

3) Dostep do dokumentacji komérek organizacyjnych w zwigzku z realizacjg zadan kontrolnych.

4) Zastepowanie kierownika SOIN.

5) Przetwarzanie danych osobowych w zakresie wykonywanych zadan.

6) Podejmowanie decyzji w zakresie merytorycznego zakohczenia postepowania sprawdzajgcego
(wydanie, cofanie, odmowa wydania poswiadczenia bezpieczehAstwa, zawieszenie lub umorzenie
postepowania).

7) Wszczecie kontrolnego postepowania sprawdzajacego.

8) Uprawnienia wynikajace z wewnetrznych aktéw prawnych komendanta Szkoty w zakresie powo-
tania zastepcy petnomocnika do spraw ochrony informaciji niejawnych w Szkole.

9) Poswiadczenie bezpieczenstwa o klauzuli ,$cisle tajne”.

10. Odpowiedzialno $¢ za:

1) poziom merytoryczny i terminowos¢ realizowanych zadan,

2) realizacje zadan na zajmowanym stanowisku zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa,

3) przestrzeganie przepiséw z zakresu: ochrony tajemnicy panstwowej i stuzbowej, ochrony danych
osobowych, bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej,

4) przekazane do dysponowania mienie,

5) podejmowanie decyzji, w tym wynikajgcych z uprawnien okreslonych w wewnetrznych aktach
prawnych komendanta Szkoly w zakresie powotania zastepcy petnomocnika do spraw ochrony
informacji niejawnych w Szkole.

11. Wspétpraca:
1) z podmiotami zewn etrznymi:
organy i instytucje wkasciwe w zakresie realizowanych zadan,
2) z podmiotami wewn etrznymi:
wiasciwe komarki organizacyjne KGP, jednostki organizacyjne Policji, w szczegdélnosci jednostki

szkoleniowe.
12. Wymagania w zakresie: Niezbedne Pozadane
1) wyksztatcenia: wyzsze z tytutlem magistra lub wyzsze z tytutlem magistra
innym roéwnorzednym prawa lub administracji
2) kwalifikacji zawodowych: kwalifikacje wyzsze kwalifikacje wyzsze
3) stazu stu zby/pracy: min. 4 lata stuzby w Policji min. 5 lat stuzby w Policji
4) do$wiadczenia zawodowego: jw. jw.
5) umiej etno Sci: — interpretaciji przepiséw zwigza- - radzenia sobie w sytu-
nych z realizowanymi zadaniami, acjach trudnych,
— analizy i wnioskowania, — operatywnosci.
— planowania i organizacji pracy
wlasnej,
- komunikowania sie,
— oceniania,
- rozwigzywania problemaéw,
— obstugi sprzetu komputerowego.

13. Warunki pracy:
— praca w warunkach normalnych,
— praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godziny dobowego wymiaru czasu pracy,
— praca w pomieszczeniu zamknietym przy naturalnym i sztucznym o$wietleniu.

14. Kryteria oceny realizacji zada n:
Kryteria oceny wynikajgce z rozporzadzenia MSWiIA z dnia 30 sierpnia 2010 r. w sprawie opinio-
wania stuzbowego policjantow.

Zapoznatlem(am) sie i przyjmuje do stosowania
" (Pieczeé, data i podpis kierownika komérkifjednostki
organizacyjnej bezposrednio | e

podlegtego Komendantowi Policji**) (Data i czytelny podpis policjanta/pracownika)

Wyk. w 3 egz.

Egz. nr 1 — zatrudniony na stanowisku

Egz. nr 2 — Zastepca Komendanta nadzorujacy pion dydaktyczny
Egz. nr 3 — Wydziat Kadr
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Zatacznik nr 10

KARTA OPISU STANOWISKA PRACY

Egz.nr...........
1. Rodzaj stu zby Policiji: 2. Komdrka organizacyjna:
Komenda Powiatowa Kryminalna Wydziat Dochodzeniowo-Sledczy
3. Nazwa stanowiska: 4. Rodzaj stanowiska:

Policjiw ......cooevvnns Naczelnik Wydziatu Policyjne

5. Podlegto $¢ stuzbowa:
1) stanowisko podlega:
— komendantowi powiatowemu Policji,
— w zakresie biezacej realizacji zadan i czynnosci stuzbowych stanowisko nadzoruje zastepca ko-
mendanta ds. kryminalnych,
2) stanowisku podlega:
funkcjonariusze Wydziatu — 27 stanowisk oraz pracownicy Policji — 2 stanowiska.

6. Zastepstwa:

1) zastepuje:
doraznie wyznacza komendant lub zastepca komendanta ds. kryminalnych,

2) jest zast epowany przez:
zastepce naczelnika Wydziatu lub osobe wyznaczong przez komendanta lub zastepce komendan-
ta ds. kryminalnych.

7. Cel stanowiska:

Planowanie, inicjowanie, organizowanie stuzby i pracy oraz motywowanie i kontrolowanie podlegtych
policjantéw oraz pracownikéw w zakresie wykonawstwa zadan realizowanych przez komoérke organi-
zacyjna.

8. Zakres zada n i obowi gzkéw:
1) Kierowanie komdrk g organizacyjn a poprzez:

a) ksztaltowanie porzadku organizacyjnego w sposéb umozliwiajacy sprawne i efektywne realizo-
wanie zadan stuzbowych,

b) sprawowanie nadzoru nad catoksztaltem czynno$ci procesowych realizowanych przez policjan-
tow i pracownikdw wydziatu, w tym: dochodzen w niezbednym zakresie, dochodzen i sledztw
powierzonych w catosci lub w czesci, postepowan sprawdzajgcych oraz innych zleconych
czynno$ci procesowych,

c) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad zawitymi postepowaniami przygotowawczymi,
w szczeg0lnosci prowadzonymi w sprawach o zabdjstwo, napady z bronig palng lub o szcze-
go6Iinym wydzwieku spotecznym, w szczegélnosci poprzez:

— o0sobiste kierowanie czynnosciami grup operacyjno-dochodzeniowych na miejscu zdarzenia,

— osobisty udziat w wykonywaniu czynnosci procesowych na miejscu powaznych przestepstw,

— zapoznawanie sie z przekazanymi do wydziatlu materiatami i korespondencjg oraz dekreto-
wanie jej na poszczegoélne zespoty lub pracownikéw, z ramowym okresleniem zakresu
i sposobu zatatwienia sprawy,

— osobiste zatwierdzanie planéw czynnosci w sprawach wieloprzedmiotowych i wielo-
podmiotowych oraz o powazne przestepstwa kryminalne,

d) nadzor nad prawidtowym i terminowym obiegiem korespondencji oraz dokumentacji w kierowanej
komorce organizacyjnej, w szczego6lnosci nad rytmicznoscig prowadzonych postepowan przygo-
towawczych oraz przestrzeganiem termindw okreslonych przez obowigzujace przepisy prawa
i przepisy resortowe, jak tez inne wytyczone przez przetozonych,

e) sprawowanie nadzoru nad pracag zespotu techniki kryminalistycznej, zespotu statystyki, magazynu
dowodow rzeczowych, specjalisty ds. kontroli i nadzoru oraz pracg sekretariatu wydziatu,
w szczeg6lnosci: w zakresie przestrzegania zasad obowigzujacych przy ewidencji postepowan
przygotowawczych, dowodoéw rzeczowych oraz czynnosci rejestracyjno-sprawdzajgcych oséb
podejrzanych, miejsc i innych podmiotow, i zaistniatych przestepstw,
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f) koordynowanie realizacji czynno$ci procesowych w zakresie przestepczosci na terenie powiatu
oraz udzielanie wsparcia i niezbednej pomocy jednostkom podlegtym KPP,

g) podejmowanie decyzji rozstrzygajacych zasadnicze problemy wynikajgce z biezacego funkcjo-
nowania komérki organizacyjnej,

h) stosowanie r6znych form nadzoru stuzbowego, zapewniajacych biezacg informacje o dziatalno-
$ci komérki organizacyjnej oraz poszczegélnych jej funkcjonariuszach i pracownikach, a takze
sposobach i zakresie wykorzystania sprzetu oraz wyposazenia bedacego w dyspozycji komorki
organizacyjnej, w szczegolnosci zmierzajacych do zwiekszenia efektywnosci pracy procesowej
oraz maksymalne wykorzystanie metod i srodkéw techniki kryminalistycznej i zrodet dowodo-
wych,

i) inicjowanie nowatorskich rozwigzan organizacyjnych majgcych na celu usprawnienie dziatalno-
$ci komorki organizacyjnej,

i) przekazywanie przetozonemu spostrzezen, sugestii, wnioskOw i propozycji zmierzajacych do
modyfikacji wykorzystywanych metod oraz form stuzby, a takze do zwiekszenia efektywnosci
dziatania komérki organizacyjnej oraz KPP, w szczegdélnosci w zakresie wszelkich spostrzezen
majacych negatywny wpltyw na prawidtowy przebieg prowadzonych postepowan przygotowaw-
czych w celu eliminacji przyczyn,

k) rozpatrywanie — w ramach posiadanych kompetencji — raportow, wnioskéw i probleméw zgta-
szanych pisemnie lub ustnie, jezeli nastapito to z zachowaniem drogi stuzbowej,

[) systematyczne doskonalenie kwalifikacji zawodowych oraz dbanie o utrzymanie sprawnosci fi-
zycznej,

m) prowadzenie dziatalnosci sprawozdawczej dotyczacej dziatalnosci komaorki organizacyjnej,

n) dokumentowanie dziatalnosci komarki organizacyjnej w zakresie:

— czasu stuzby i pracy podlegtych funkcjonariuszy oraz pracownikéw Policji, w formie list obecnosci,
kart ewidencji czasu pracy i ksigzek ewidencji wyj$¢ w godzinach stuzbowych/pracy,

— odpraw stuzbowych komarki organizacyjnej, w formie protokolarza odpraw,

— szkolen w ramach doskonalenia zawodowego funkcjonariuszy i pracownikow komaérki orga-
nizacyjnej, w formie list obecnosci, planéw i programoéw zaje¢, sprawozdan z wyjazdow
szkoleniowych,

— realizacji wyjazdéw stuzbowych, w formie rejestru polecen wyjazdéw stuzbowych,

— sprzetu i wyposazenia bedacego w dyspozycji komérki organizacyjnej, w formie ksigzki ewi-
denciji sprzetu w uzytkowaniu,

0) wspotdziatanie z kierownikami innych komdérek organizacyjnych w celu sprawnej i efektywnej
realizacji zadan regulaminowych komérki organizacyjnej i KPP, a takze przedstawicielami in-
nych podmiotéw w zakresie okreslonym przez przetozonego.

2) Planowanie stu zby i pracy podwtadnych funkcjonariuszy i pracowniko W poprzez:

a) ustalanie rozktadu czasu stuzby funkcjonariuszy i pracy pracownikéw Policji w granicach okre-
Slonych odrebnymi przepisami, w tym miesiecznych grafikow dyzuréw,

b) decydowanie o okresowej nieobecnosci w stuzbie, udzielanie zwolnienia z zaje¢ stuzbowych
w trybie okreslonym odrebnymi przepisami.

3) Organizowanie stu zby i pracy podwitadnych funkcjonariuszy i pracowniké W poprzez:
a) petnienie dyzuréw z ramienia $redniego szczebla kierowniczego, w trakcie ktdrych organizuje
dziatania i kieruje pracg jednostki,
b) przeprowadzanie odpraw stuzbowych majacych na celu przekazywanie polecen wyzszych
przetozonych oraz informacji dotyczacych planowanych dziatan komorki organizacyjnej i KPP,
c) zlecanie podwladnym zadan stuzbowych, w sposéb odpowiadajacy ich indywidualnemu zréznico-
waniu w zakresie posiadanych umiejetnosci ogéinych i zawodowych, doswiadczenia zawodowego

i predyspozycji osobistych, a takze z uwzglednieniem biezgcego obcigzenia zadaniami,

d) przekazywanie poszczegdlnym funkcjonariuszom polecen stuzbowych, w spos6b uwzglednia-
jacy cel i kolejnos¢ wykonywania poszczegoélnych zadan,

e) podejmowanie niezbednych dziatan korygujacych organizacje i sposob realizacji zleconych
podwtadnym zadan oraz wplywajacych na optymalizacje efektéw ich dziatan,

f)  opracowywanie i zapoznawanie podlegtych policjantow i pracownikdw z kartami opisu pracy na
stanowisku.

4) Motywowanie podwiadnych funkcjonariuszy i pracow nikbw do efektywnej stu zby i pracy
poprzez:

a) przeprowadzanie analizy biezacych dziatan funkcjonariuszy i pracownikéw komérki organiza-
cyjnej w zakresie poziomu wykonawstwa planowanych dziatan,

b) opiniowanie oraz ocenianie biezace i okresowe podwtadnych,

C) zasieganie opinii, przy rozwigzywaniu szczegdlnie ztozonych problemdéw, najbardziej doswiad-
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czonych podwtadnych w danej dziedzinie,
d) podawanie do wiadomosci podwtadnych informacji o przestankach uwzglednianych w trakcie
podejmowania decyzji o wyréznieniu lub ukaraniu.
5) Kontrolowanie stu zby podwtadnych funkcjonariuszy i pracownikéw poprze Z:
a) kontrole dokumentacji prowadzonych postepowan przygotowawczych,
b) kontrole czasu rozpoczecia i zakonczenia stuzby oraz pracy,
¢) kontrole sposobu i prawidtowosci rejestracji kryminalnej,
d) kontrole przestrzegania tajemnicy panstwowej i stuzbowej, obowigzujacych przepisow, dyscy-
pliny stuzbowej i etyki zawodu,
e) kontrole (raz w kwartale) ewidencji wykonywanych czynnosci stuzbowych i osiaganych efektow
pracy dokumentowanych w zeszytach ,Fotografia dnia”.
6) Wykonywanie innych zada n merytorycznie zwi gzanych z prac g na zajmowanym stanowisku
oraz zadah o charakterze dora znym zapewniaj acych niezaktdcone funkcjonowanie komorki
organizacyjnej.

9. Szczegoblne uprawnienia:

1) Dostep do akt osobowych podlegtych funkcjonariuszy i pracownikéw.

2) Prowadzenie wtasciwej polityki kadrowej w komdérce organizacyjnej, zapewniajacej efektywna re-
alizacje zadan.

3)Przeprowadzanie kontroli realizacji czynnosci procesowych przez podlegtych funkcjonariuszy,
a takze kontroli dotyczacych zadan wykonywanych przez komdrke organizacyjng na polecenie
i w zakresie okreslonym przez komendanta lub zastepce komendanta ds. kryminalnych.

4) Kontrola i ocena pracy, dyscypliny stuzbowej, stosowania zasad etyki zawodowej, praworzadnosci,
przestrzegania tajemnicy panstwowej i stuzbowej przez podlegtych funkcjonariuszy i pracownikow.

5) Whnioskowanie w sprawach wyrdznien i kar dla podlegtych funkcjonariuszy i pracownikéw.

6) Podejmowanie decyzji w przedmiocie prawidlowego wykorzystania czasu stuzby/pracy podle-
gtych funkcjonariuszy i pracownikéw.

7) Przetwarzanie danych osobowych w zakresie wykonywanych zadan.

8) Dostep do informacji niejawnych o klauzuli ,$cisle tajne”.

10. Odpowiedzialno $¢ za:

1) realizacje zadan na zajmowanym stanowisku zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa,

2) osiggane przez podlegtych policjantéw wyniki w zakresie prowadzonych spraw, postepowan
przygotowawczych i dyscypliny stuzbowej,

3) poprawnos¢ i terminowosé realizowanych zadan, w szczeg6lnosci w zakresie prowadzonych
spraw procesowych przez funkcjonariuszy wydziatu, terminowos¢ oraz zgodnos¢ podejmowa-
nych czynnosci i dziatan z przepisami prawa,

4) prawidtowe funkcjonowanie rejestru sledztw i dochodzen, magazynu dowodow rzeczowych,

5) prawidtowe funkcjonowanie i wprowadzanie danych do systemoéw informatycznych (m.in. TEMI-
DY),

6) przestrzeganie przepiséw prawa, a w szczegolnosci dotyczacych:

a) ochrony tajemnicy panstwowej i stuzbowej,
b) ochrony danych osobowych,

c) bezpieczenstwa i higieny stuzby i pracy,

d) ochrony przeciwpozarowej,

4) powierzone mienie,

5) poziom i efektywnos$¢ pracy kierowanej komorki organizacyjnej oraz tworzenie warunkéw do
sprawnej i efektywnej realizacji zadan,

6) realizacje zadan w zakresie szczegolnych uprawnien.

11. Wspodtpraca:

1) z podmiotami zewn etrznymi:
prokuraturg rejonowa i sadami rejoNOWYMI W .......oeeiveiiny ceeneeieeeinaninnes [ oraz in-
nymi organami administracji panstwowej, rzgdowej i samorzadowej, w tym m.in. z Urzedem Kontroli
Skarbowej, Urzedem Skarbowym, Urzedem Celnym, strazg miejska, ZUS, agencjami ubezpieczenio-
wymi oraz innymi instytucjami umozliwiajgcymi prawidtowe wykonywanie zadan z zakresu pracy do-
chodzeniowo-$ledczej, a takze spotecznoscia lokalnag,

2) z podmiotami wewn etrznymi:
Wydzialem Dochodzeniowo-Sledczym, Laboratorium Kryminalistycznym, Wydzialem Kryminalnym
KWP W ..o w zakresie pracy dochodzeniowo-$ledczej, Wydzialem dw. z Przestepczo-
Scig Gospodarcza, Wydziatem Kryminalnym, Wydziatem Ruchu Drogowego, Wydzialem Prewenciji,
Zespotem ds. Nieletnich i dzielnicowymi KPP w .......................
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12. Wymagania w zakresie:

Niezbedne

Pozadane

1) wyksztatcenia:

wyzsze z tytutlem zawodowym ma-
gistra lub innym réwnorzednym

wyksztalcenie wyzsze
prawnicze

2) kwalifikacji zawodowych:

kwalifikacje zawodowe wyzsze

kwalifikacje zawodowe wyz-
sze

3) stazu stu zby/pracy:

min. 3 lata stuzby w Policji

min. 10 lat stuzby w Policji

4) doswiadczenia zawodowego:

min. 3 lata stuzby w Policji na
stanowiskach w pionie dochodze-
niowo-sledczym

—min. 3 lata stuzby w Policji
na stanowiskach zwigza-
nych z praca operacyjna,

— staz pracy w zakresie

— kierowania zespotami
ludzkimi

5) umiej etno $ci:

— organizowania pracy wtasnej
i zespotowej,

— samodzielnosci,

— analizy i syntezy,

— koordynowania,

— komunikowania sie,

— przewidywania,

— szybkiego podejmowania decy-
zZji,

— kierowania i dowodzenia,

— my$lenia strategicznego,

— znajomosci przepisow, procedur
i umiejetnosci ich wtasciwej in-
terpretacji i stosowania,

— Ooceniania,

— rozwigzywania problemaéw,

— operatywnosci,

— odpowiedzialnosci.

— innowacyjnosci,

— operatywnos$ci,

— kreatywnosci,

— my$lenia strategicznego.

13. Warunki pracy:

a) praca w pomieszczeniu zamknietym, przy sztucznym i naturalnym oswietleniu,

b) podwyzszona dyspozycyjnosc,

c) petienie stuzby w systemie zmianowym oraz w nienormowanych godzinach.

14. Kryteria oceny realizacji zada n:
Kryteria oceny wynikajace z rozporzadzenia MSWIA z dnia 30 sierpnia 2010 r. w sprawie opinio-

wania stuzbowego policjantow.

(Piecze¢, data i podpis kierownika komérki/jednostki
organizacyjnej bezposrednio
podlegtego komendantowi Policji**)

Zapoznatam(em) sie i przyjmuje do stosowania

(Data i czytelny podpis policjanta/pracownika)

Wyk. w 3 egz.
Egz. nr 1 — zatrudniony na stanowisku

Egz. nr 2 — zastepca komendanta ds. kryminalnych

Egz. nr 3 — Wydziat Kadr
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Zatacznik nr 11

KARTA OPISU STANOWISKA PRACY

Egz.nr...........
1. Rodzaj stu zby Policiji: 2. Komoérka organizacyjna:
Prewencyjna Wydziatu Prewencji — Zesp6t Dyzurnych
Komenda Powiatowa
3. Nazwa stanowiska: 4. Rodzaj stanowiska:*

Policji ..o Dyzurny Policyjne

5. Podlegto $¢ stuzbowa:
1) stanowisko podlega:

naczelnikowi Wydziatu Prewenciji,
2) stanowisku podlega:

6. Zastepstwa:
1) zastepuje:
dyzurnego, zastepce dyzurnego,
2) jest zast epowany przez:
dyzurnego, zastepce dyzurnego.

8. Cel stanowiska:
Zapewnienie ciggtosci funkcjonowania stanowiska kierowania w celu realizacji zadah zwigzanych
z wtasciwg reakcjg Policji na zgtoszone zdarzenia.

8. Zakres zada n i obowi gzkéw:
1) Realizowanie zada h zwigzanych z ci agloscig funkcjonowania stanowiska kierowania jed-
nostki Policji poprzez:

a) kierowanie pracg jednostki oraz sitami i srodkami bedacymi w dyspozycji jednostki, pod nie-
obecnos¢ kierownictwa,

b) zapewnienie biezacej gotowosci jednostki i sit bedacych w jego dyspozycji do realizacji ustawo-
wych zadan Policji,

C) zapewnienie wiasciwej reakcji na zgtoszone zdarzenia,

d) realizowanie polecen dyzurnego jednostki Policji wyzszego szczebla i wspoidziatanie z dyzur-
nymi innych jednostek Policji,

€) wspotpraca z podmiotami pozapolicyjnymi,

f) ogtaszanie alarmoéw stanow osobowych w jednostkach organizacyjnych Policji, przestrzeganie
procedur zawartych w dokumentaciji i planach alarmowych,

g) monitorowanie bezpieczenstwa i porzadku publicznego na terenie podlegtym jednostce,

h) poprawne dokumentowanie, rejestrowanie w systemach informatycznych wykorzystania sit
i srodkéw policyjnych, przebiegu stuzby, zgtoszonych zdarzen, interwenciji, informacji o podje-
tych dziataniach policyjnych,

i) nadzorowanie obiegu informacji o zdarzeniach na terenie dziatania KPP,

j) przyjmowanie i dokumentowanie informacji o podjetych dziataniach policyjnych i ich wynikach,

k) utrzymywanie tgcznos$ci z policjantami skierowanymi do stuzby,

[) przyjmowanie od obywateli i dokumentowanie wszelkich informacji (zgtoszen) o zdarzeniach
i zagrozeniach bezpieczenstwa i porzadku publicznego oraz natychmiastowe przekazywanie ich
wiasciwym stuzbom,

m) informowanie kierownictwa jednostki o wazniejszych wydarzeniach,

n) nadzoér nad opracowaniem i przekazywaniem do KWP W ..............cc..eeee. meldunkéw (infor-
macji) o zdarzeniach i wynikach podijetych dziatan,

0) przyjmowanie korespondencji faksowej, dalekopisowej oraz w pilnych przypadkach natychmia-
stowe zawiadamianie adresatow,

p) obstuga stanowiska SULTelP (Poufne) i przestrzeganie przepiséw bezpiecznej jego eksploatacii,

g) koordynowanie dziatan policyjnych na miejscu zdarzenia, w tym zapewnienie udziatu prokurato-
ra w sytuacjach przewidzianych w kpk i innych aktach prawnych,
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r) kierowanie przedsiewzieciami jednostki w wypadku zgtoszenia informacji o zdarzeniu nadzwy-
czajnym, zagrozeniu bezpieczenstwa, zaktdceniu porzadku publicznego lub koniecznosci roz-
winiecia dziatan poscigowo-blokadowych do czasu przekazania tych funkcji dowddcy dziatan,

s) niezwtoczne informowanie naczelnika Wydziatlu oraz kierownictwa komendy o wszelkich spo-
strzezeniach majgcych negatywny wptyw na prawidtowy przebieg stuzby (w celu eliminowania
stwierdzonych nieprawidtowosci).

2) Realizowanie czynno s$ci wykonawczych zwi gzanych z merytorycznym funkcjonowaniem
komorki organizacyjnej poprzez:

a) udziat w pracach zespotow zadaniowych powotywanych decyzjami komendanta powiatowego,
jego zastepce lub naczelnika Wydziatu Prewenciji,

b) systematyczne doskonalenie kwalifikacji zawodowych oraz poziomu pracy wtasnej, w szczegol-
nosci poprzez samoksztatcenie, udziat w szkoleniach organizowanych przez podmioty policyjne
i pozapolicyjne, a takze utrzymanie sprawnosci fizycznej,

c) systematyczne wspoidziatanie z innymi funkcjonariuszami komorki organizacyjnej, w tym kiero-
wanie obsadg stanowiska kierowania.

3) Wykonywanie innych zada nh merytorycznie zwi gzanych z prac g na zajmowanym stanowisku
oraz zadan o charakterze dora znym zapewniaj gcych niezaktécone funkcjonowanie komorki
organizacyjnej.

9. Szczegoblne uprawnienia:

1) prawo do dostepu do policyjnych i pozapolicyjnych baz danych,

2) prawo do obstugi urzadzen do pracy szyfrowej, SULTelP(Poufne),

3) zwracania sie do przetozonego o pomoc w przeprowadzaniu skomplikowanych czynno$ci stuzbo-
wych w prowadzonych postepowaniach przygotowawczych, trudnosci w interpretacji poszczegol-
nych przepisow lub zdarzen oraz sporzadzaniu w tym zakresie stosownej dokumentacji,

4) dostep do informacji niejawnych o klauzuli ,$cidle tajne”.

10. Odpowiedzialno $¢ za:
1) realizacje zadan na zajmowanym stanowisku zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,
2) przestrzeganie przepisOw prawa, a w szczegollnosci:
a) ochrony tajemnicy panstwowej i stuzbowej,
b) ochrony danych osobowych,
c) bezpieczenstwa i higieny stuzby i pracy,
d) ochrony przeciwpozarowej,
e) dyscypliny pracy,
3) wiasciwg eksploatacje powierzonego mienia.

11. Wspotprac a:

1) z podmiotami zewn etrznymi:

organami administracji panstwowej i samorzadowej, w szczeg6lnosci: z prokuraturg, sagdem, Urzedem
Celnym, starostwem powiatowym, sanepidem, urzedem miejskim, strazg miejska, Strazg Gming, Pan-
stwowg Strazg Pozarng, pogotowiem ratunkowym, Stuzbg Ochrony Kolei, Powiatowym Zespotem
Reagowania Kryzysowego, Wojew6dzkim Inspektorem Ochrony Srodowiska, Zandarmerig Wojskowa,
firmami zajmujgcymi sie holowaniem pojazdéw i przewozem zwitok oraz innymi podmiotami w przy-
padkach wynikajacych z potrzeb stuzby,

2) z podmiotami wewn etrznymi:

wszystkimi  komérkami organizacyjnymi KPP, osciennymi komendami powiatowymi, KWP
\iVZWymagamaw zakresie: Niezbedne Pozadane

1) wyksztalcenia: Srednie wyzsze

2) kwalifikacji zawodowych: podstawowe specjalistyczne dla dyzurnych

jednostek Policji

3) stazu stu zby/pracy:

min. 8 lat stuzby w Policji

min. 10 lat w Policji w komor-
kach organizacyjnych zwigza-
nych merytorycznie z realizo-
wanymi zadaniami

4) dos$wiadczenia zawodowego:

jw.

jw.

5) umiej etno $ci:

— organizacji pracy wtasnej,
— komunikowania sie,
— rozwigzywania problemow,

— znajomosci jezykdw obcych.
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interpretacji przepisow,
egzekwowania wymagan,
podejmowania decyzji,
koordynowania,

obstugi urzadzen tacznosci
oraz policyjnych systeméw
informatycznych,

analizy i syntezy,
przewidywania,
samodzielno$ci,

radzenia sobie w sytuacjach
kryzysowych,

pracy w zespole,
Znajomosci przepiséw i pro-
cedur oraz umiejetnosci ich
stosowania,

— motywowania.

13. Warunki pracy

— praca w warunkach sztucznego oswietlenia,
— praca wykonywana przy monitorze ekranowym,
— praca wykonywana w warunkach stresujacych,

— praca w systemie zmianowym.

14. Kryteria oceny realizacji zada n:

Kryteria oceny wynikajace z rozporzadzenia MSWiIA z dnia 30 sierpnia 2010 r. w sprawie opiniowania

stuzbowego policjantow.

(Piecze¢, data i podpis kierownika komérki/jednostki
organizacyjnej bezposrednio
podlegtego komendantowi Policji**)

Zapoznatam(em) sie i przyjmuje do stosowania

(Data i czytelny podpis policjanta/pracownika)

Wyk. w 3 egz.

Egz. nr 1 — zatrudniony na stanowisku

Egz. nr 2 — kierownik komérki organizacyjnej
Egz. nr 3 — Wydziat Kadr
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Zatacznik nr 12

KARTA OPISU STANOWISKA PRACY

Egz.nr...........
1. Rodzaj stu zby Policiji: 2. Komérka organizacyjna:
Komenda Powiatowa Prewencyjna Wydziat Prewenciji i Ruchu
Drogowego
PONCHW v 3. Nazwa stanowiska: 4. Rodzaj stanowiska:
Kierownik Ogniwa Ruchu Policyjne
Drogowego

5. Podlegto $¢€ stuzbowa:
1) stanowisko podlega:
naczelnikowi Wydziatu Prewencji i Ruchu Drogowego,
2) stanowisku podlega:
funkcjonariusze ogniwa — 5 stanowisk oraz pracownicy Policji — 1 stanowisko.

6. Zastepstwa:
1) zastepuje:

doraznie wyznacza naczelnik Wydziatu Prewencji i Ruchu Drogowego,
2) jest zast epowany przez:

kontrolera ruchu drogowego.

7. Cel stanowiska:

Koordynowanie dziatalnosci Ogniwa Ruchu Drogowego oraz realizacji zadan przez policjantéw ogniwa
w zakresie whasciwej obstugi zdarzen drogowych. Obstuga interesantéw oraz przyjmowanie zgtoszen
o zdarzeniach drogowych. Zapewnienie realizacji zadan zwigzanych z obstugg na stanowisku kiero-
wania ORD.

8. Zakres zada i i obowi gzkéw:
1) Koordynowanie pracy ogniwa organizacyjnego poprz ez:
a) ksztaltowanie porzadku organizacyjnego w sposéb umozliwiajacy sprawne i efektywne realizo-
wanie zadan stuzbowych,
b) sprawowanie nadzoru nad catoksztattem czynnosci realizowanych przez policjantéw i pra-
cownikow ogniwa,
c) przeprowadzanie odpraw do stuzby,
d) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad czynnosciami realizowanymi przez policjantéw
ORD na miejscu zdarzen drogowych, w szczegdélnosci poprzez:
— osobisty udziat w wykonywaniu czynnosci procesowych na miejscu powaznych zdarzen
drogowych,
— zapoznawanie sie z przekazanymi do wydziatu materiatami i korespondencja,
e) nadzor nad prawidtowym i terminowym obiegiem korespondencji oraz dokumentaciji w ogniwie,
f)  prowadzenie dokumentacji ODR, w szczegdlnosci:
— rejestru zatrzymanych uprawnien i dowodow rejestracyjnych,
— rejestru wydanych notatnikow stuzbowych i kontroli pracy policjanta,
— ksigzki pracy urzadzen kontrolno-pomiarowych,
— rejestru przechowywanych materiatow zarejestrowanych przez wideorejestrator,
— rejestru ujawnionych nieprawidtowosci na drodze,
— rejestru uzycia przedmiotéw kontrolno-pomiarowych,
— rejestru wydanych upowaznien z zakresu kontroli ruchu drogowego,
— rejestru kart Prd 5/1,
— podrecznego rejestru wypadkow i kolizji drogowych,
— rejestru uzgodnien i opinii dot. organizacji ruchu,
oraz aktualizuje charakterystyki tras obowigzkowych.
g) sporzadzanie skierowan na badania lekarskie i psychologiczne kierowcéw (na podst. art. 122
i 124 pord) oraz wnioskéw o skierowanie na badania lekarskie w przypadku podejrzen utraty
przez kierowce wymaganych warunkéw zdrowia,
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2)

3)

4)

5)

6)

h) terminowe wysytanie do legalizacji urzadzen kontrolno-pomiarowych oraz kierowanie na prze-
glady OT-2 pojazdéw wykorzystywanych przez ORD,

i) przekazywanie przetozonemu spostrzezen, sugestii, wnioskOw i propozycji zmierzajacych do
modyfikacji wykorzystywanych metod oraz form stuzby, a takze do zwiekszenia efektywnosci
dziatania ogniwa,

i) systematyczne doskonalenie kwalifikacji zawodowych oraz dbanie o utrzymanie sprawnosci fi-
zycznej,

k) prowadzenie dziatalnosci sprawozdawczej dotyczgcej dziatalnosci ogniwa,

[) wspoidziatanie z kierownikami innymi komorek organizacyjnych w celu sprawnej i efektywnej
realizacji zadan regulaminowych komorki organizacyjnej i KPP, a takze przedstawicielami in-
nych podmiotéw w zakresie okreslonym przez przetozonego.

Planowanie stu zby i pracy podwtadnych funkcjonariuszy i pracowniké W poprzez:

a) ustalanie rozktadu czasu stuzby funkcjonariuszy i pracy pracownikéw Policji w granicach okre-
$lonych odrebnymi przepisami, w tym miesiecznych grafikow dyzuréw.

Organizowanie stu zby i pracy podwiadnych funkcjonariuszy i pracowniké w poprzez:

a) petnienie dyzuréw z ramienia $redniego szczebla kierowniczego, w trakcie ktérych organizuje
dziatania i kieruje pracg jednostki,

b) zlecanie podwtadnym zadan stuzbowych, w sposéb odpowiadajacy ich indywidualnemu zrézni-
cowaniu w zakresie posiadanych umiejetnosci ogélnych i zawodowych, doswiadczenia zawo-
dowego i predyspozycji osobistych, a takze z uwzglednieniem biezacego obcigzenia zadania-
mi,

c) przekazywanie poszczegolnym funkcjonariuszom polecen stuzbowych, w sposéb uwzglednia-
jacy cel i kolejnos¢ wykonywania poszczegoélnych zadan.

Motywowanie podwtadnych funkcjonariuszy i pracow nikéw do efektywnej stu zby i pracy

poprzez:

a) przeprowadzanie analizy biezacych dziatan funkcjonariuszy i pracownikéw komérki organiza-
cyjnej w zakresie poziomu wykonawstwa planowanych dziatan,

b) zasieganie opinii, przy rozwigzywaniu szczeg0lnie ztozonych problemoéw, najbardziej doswiad-
czonych podwtadnych w danej dziedzinie.

Kontrolowanie stu zby podwtadnych funkcjonariuszy i pracownikéw poprze z:

a) kontrole sporzadzanej dokumentacii,

b) kontrole czasu rozpoczecia i zakonczenia stuzby oraz pracy,

c) kontrole przestrzegania tajemnicy panstwowej i stuzbowej, obowigzujacych przepiséw, dyscy-
pliny stuzbowej i etyki zawodu.

Wykonywanie innych zada n merytorycznie zwi gzanych z prac g na zajmowanym stanowisku

oraz zadah o charakterze dora znym zapewniaj acych niezaktdcone funkcjonowanie komorki

organizacyjnej.

9.

SzczegOlne uprawnienia:

Kontrola i ocena pracy, dyscypliny stuzbowej, stosowania zasad etyki zawodowej, praworza-
dnosci, przestrzegania tajemnicy panstwowej i stuzbowej przez podlegtych funkcjonariuszy i pra-
cownikow.

Whioskowanie w sprawach wyrédznien i kar dla podlegtych funkcjonariuszy i pracownikéw.
Podejmowanie decyzji w przedmiocie prawidtowego wykorzystania czasu stuzby/pracy podlegtych
funkcjonariuszy i pracownikow.

Przetwarzanie danych osobowych w zakresie wykonywanych zadan.

Dostep do informaciji niejawnych o klauzuli ,tajne”.

10. Odpowiedzialno $¢ za:

4)
5)

realizacje zadan na zajmowanym stanowisku zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa,
osiggane przez podlegtych policjantéw wyniki w zakresie prowadzonych spraw, postepowan przy-
gotowawczych i dyscypliny stuzbowej,

przestrzeganie przepiséw prawa, a w szczegolnosci dotyczacych:

a) ochrony tajemnicy panstwowej i stuzbowej,

b) ochrony danych osobowych,

c) bezpieczenstwa i higieny stuzby i pracy,

d) ochrony przeciwpozarowej,

powierzone mienie,

realizacje zadan w zakresie szczegoélnych uprawnien.

11. Wspétpraca:

1)

Z podmiotami zewn etrznymi:
prokuraturg rejonowa i sgdem rejonowym w .................. , Urzedem Celnym, strazg miejska, Strazg
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Gminng, Panstwowg Strazg Pozarna, pogotowiem ratunkowym, agencjami ubezpieczeniowymi oraz
innymi instytucjami odpowiedzialnymi za bezpieczenstwo na drogach, a takze umozliwiajgcymi pra-
widtowe wykonywanie zadan z zakresu prawa o ruchu drogowym,

2) z podmiotami wewn etrznymi:

Wydziatem Dochodzeniowo-Sledczym, Wydziatem Kryminalnym, Wydziatem dw. z Przestepczoscia
Gospodarczg, Zespotem ds. Nieletnich i dzielnicowymi.

12. Wymagania w zakresie: Niezbedne Pozadane
1) wyksztalcenia: Srednie wyzsze
2) kwalifikacji zawodowych: podstawowe specjalistyczne w zakresie

ruchu drogowego

3) stazu stu zby/pracy:

min. 3 lata stuzby w Policji

min. 3 lata stuzby w pionie

prewencji
4) doswiadczenia zawodowego: min. 2 lata stuzby jako referent doswiadczenie w zakresie
ruchu drogowego kierowania zespotami ludzkimi,
5) umiej etno $ci: — organizowania pracy wtasnej — innowacyjnosci,
i zespotowej, — operatywnosci,
— samodzielnosci, — kreatywnosci.

— analizy i syntezy,

— koordynowania,

— komunikowania sie,

— przewidywania,

— szybkiego podejmowania decy-
zj,

— kierowania i dowodzenia,

— myslenia strategicznego,

— znajomosci przepisow, proce-
dur i umiejetnos¢ ich wiasciwej
interpretacji i stosowania,

— oceniania,

— rozwigzywania problemow,

— obstugi komputera.

13. Warunki pracy:

1) praca w pomieszczeniu zamknietym, przy sztucznym i naturalnym oswietleniu,
2) doraznie praca wykonywana w terenie,
3) podwyzszona dyspozycyjnosc,

4) pelnienie stuzby w systemie zmianowym oraz w nienormowanych godzinach.

14. Kryteria oceny realizacji zada n:
Kryteria oceny wynikajace z rozporzadzenia MSWIA z dnia 30 sierpnia 2010 r. w sprawie opiniowania

stuzbowego policjantéw.

(Piecze¢, data i podpis kierownika komérki/jednostki
organizacyjnej bezposrednio
podlegtego komendantowi Policji**)

(Data i czytelny podpis policjanta/pracownika)

Zapoznatam(em) sie i przyjmuje do stosowania

Wyk. w 3 egz.

Egz. nr 1 — zatrudniony na stanowisku

Egz. nr 2 — kierownik komérki organizacyjnej
Egz. nr 3 — Wydziat Kadr
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Zatacznik nr 13

KARTA OPISU STANOWISKA PRACY

Egz.nr...........

1. Rodzaj stu zby Policiji: 2. Komoérka organizacyjna:

Kryminalna Wydziat Dochodzeniowo-Sledczy — ze-
Komenda Powiatowa spot dw. z przestepczoscia przeciwko

zyciu, zdrowiu i mieniu

Policji ..o, - - -

3. Nazwa stanowiska: 4. Rodzaj stanowiska:*

Detektyw Policyjne

5. Podlegto $¢ stuzbowa:

1) stanowisko podlega:

naczelnikowi Wydziatu Dochodzeniowo-Sledczego i jego zastepcy,
2) stanowisku podlega:

6. Zastepstwa:

1) zastepuje:

specjaliste, detektywa, referenta, aplikanta zespotu dw. z przestepczoscig przeciwko zyciu, zdrowiu
i mieniu,

2) jest zast epowany przez:

specjaliste, detektywa, referenta, aplikanta zespotu dw. z przestepczoscia przeciwko zyciu, zdrowiu
i mieniu.

7. Cel stanowiska:

1) wlasciwe pod wzgledem merytoryczno-proceduralnym prowadzenie postepowan przygotowaw-
czych i sprawdzajgcych,

2) realizacja czynnosci rejestracyjno-sprawdzajacych obowigzujacych przy ewidencji postepowan
przygotowawczych, w zakresie zaistniatych przestepstw, os6b podejrzanych, dowodéw rzeczo-
wych, miejsc i podmiotéw gospodarczych.

8. Zakres zada n i obowi gzkéw:
1) Realizowanie procesu wykrywczego poprzez:

a) prowadzenie postepowan przygotowawczych, w oparciu o zasady okreslone odrebnymi przepi-
sami, w tym: dochodzeh w niezbednym zakresie, dochodzen i $ledztw policyjnych, Sledztw powie-
rzonych w catosci lub w czeéci w sprawach zawitych i o wiekszym ciezarze gatunkowym,

b) prowadzenie postepowan sprawdzajgcych i innych zleconych czynnosci procesowych,

C) uczestniczenie, jako kierownik grupy operacyjno-dochodzeniowej, w obstudze zdarzen,

d) uczestniczenie w opracowywaniu planéw postepowan przygotowawczych w sprawach zawitych
i 0 wiekszym ciezarze gatunkowym,

e) wspotprace z policjantami Wydziatu Kryminalnego, policjantami innymi komérek organizacyj-
nych KPP oraz policjantami z innych jednostek Policji w zakresie wymiany informacji o zdarze-
niach przestepczych, osobach podejrzanych, zagrozeniach przestepczoscia,

f) wykorzystywanie poczynionych w toku prowadzonych postepowanh przygotowawczych ustalen
do eliminowania okoliczno$ci sprzyjajacych popetnianiu przestepstw, a takze udzielania po-
krzywdzonym koniecznej pomocy w dochodzeniu roszczen wynikajacych z przepiséw prawa,

g) niezwlocznie informowanie naczelnika Wydziatu, zastepce Naczelnika, specjaliste ds. Kontroli
i Nadzoru i Kierownictwo Komendy o wszelkich spostrzezeniach majgcych negatywny wplyw na
prawidtowy przebieg postepowan przygotowawczych lub prace grup operacyjno-dochodze-
niowych na miejscu zdarzenia (w celu eliminowania stwierdzonych nieprawidtowosci).

2) Realizowanie czynno $ci wykonawczych zwi azanych z merytorycznym funkcjonowaniem
komoérki organizacyjnej poprzez:

a) udziat w pracach zespotdéw zadaniowych powotywanych decyzjami komendanta Powiatowego,
jego zastepce lub naczelnika Wydziatu Dochodzeniowo-Sledczego,

b) systematyczne doskonalenie kwalifikacji zawodowych oraz poziomu pracy wtasnej, w szczegol-
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nosci poprzez samoksztatcenie, udziat w szkoleniach organizowanych przez podmioty policyjne
i pozapolicyjne, a takze utrzymanie sprawnosci fizycznej,
c) systematyczne wspétdziatanie z innymi funkcjonariuszami komorki organizacyjnej.
3) Wykonywanie innych zada nh merytorycznie zwi gzanych z prac g na zajmowanym stanowisku
oraz zadan o charakterze dora znym zapewniaj gcych niezaktécone funkcjonowanie komorki
organizacyjnej.

9. Szczegolne uprawnienia:

1) prawo do przetwarzania danych osobowych w zakresie wymaganym przez procedury zwigzane
z prowadzeniem postepowan przygotowawczych,

2) korzystanie z systeméw informacji policyjnej w zakresie prowadzonych postepowan,

3) zwracania sie do przelozonego o pomoc w przeprowadzaniu skomplikowanych czynnosci stuzbo-
wych w prowadzonych postepowaniach przygotowawczych, trudnosci w interpretacji poszczegol-
nych przepiséw lub zdarzen oraz sporzadzaniu w tym zakresie stosownej dokumentacji,

4) dostep do informacji niejawnych o klauzuli ,itajne”.

10. Odpowiedzialno $¢ za:
1) realizacje zadan na zajmowanym stanowisku zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
2) przestrzeganie przepisOw prawa, a w szczegolnosci:
a) ochrony tajemnicy panstwowej i stuzbowej,
b) ochrony danych osobowych,
c) bezpieczenstwa i higieny stuzby i pracy,
d) ochrony przeciwpozarowej,
e) dyscypliny pracy,
3) wiasciwg eksploatacje powierzonego mienia.

11. Wspétpraca:

1) z podmiotami zewn etrznymi:

organami administracji panstwowej i samorzadowej, w szczegolnosci: z prokuratura, sgdem, Urzedem
Skarbowym, Urzedem Celnym, starostwem powiatowym, ZUS, sanepidem, urzedem miejskim, Miejskim
Osrodkiem Pomocy Spotecznej, strazg miejska, Strazg Gming, Panstwowag Strazg Pozarna,

2) z podmiotami wewn etrznymi:

Wydzialem dw. z Przestepczoscig Gospodarcza, Wydziatem Kryminalnym, Wydzialem Ruchu Drogo-
wego, Wydziatem Prewencji, Zespotem ds. Nieletnich, dzielnicowymi, komisariatami i posterunkami na
terenie powiatu ..........coceeennnns oraz Wydziatem Dochodzeniowo-Sledczym KWP W .........................

12. Wymagania w zakresie:

Niezbedne

Pozadane

1) wyksztatcenia:

$rednie

wyzsze zawodowe

2) kwalifikacji zawodowych:

specjalistyczne

przeszkolenie w zakresie pra-
cy dochodzeniowo-$ledczej

3) stazu stu zby/pracy:

min. 3 lata stuzby w Policji

staz stuzby 5 lat w Policji

w komoérkach organizacyjnych
zZwigzanych merytorycznie

Z realizowanymi zadaniami

4) dos$wiadczenia zawodowego: jw. jw.

5) umiej etno $ci: — organizacji pracy wtasnej, — kreatywnosci,
— komunikowania sie, — radzenia sobie w sytuacjach
— interpretacji przepisow, kryzysowych,

— egzekwowania wymagan.

— podejmowania decyzji

— koordynowania,

— analizy i syntezy,

— rozwigzywania problemow,

— przewidywania,

— samodzielnosci,

— planowania i
pracy,

— pracy w zespole,

— znajomosci przepiséw i proce-
dur oraz umiejetnosci ich sto-
sowania,

organizowania

— obstugi komputera.
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— jazdy samochodem (prawo
jazdy).

13. Warunki pracy:

1) praca w warunkach naturalnych przy sztucznym i naturalnym oswietleniu,
2) praca wykonywana okresowo w terenie,

3) praca w systemie zmianowym.

14. Kryteria oceny realizacji zada h:

Kryteria oceny wynikajace z rozporzadzenia MSWIA z dnia 30 sierpnia 2010 r. w sprawie opiniowania
stuzbowego policjantéw.

Zapoznatam(em) sie i przyjmuje do stosowania

(Piecze¢, data i podpis kierownika komérki/jednostki
organizacyjnej bezposrednio | s
podlegtego komendantowi Policji**) (Data i czytelny podpis policjanta/pracownika)

Wyk. w 3 egz.

Egz. nr 1 — zatrudniony na stanowisku

Egz. nr 2 — kierownik komérki organizacyjnej
Egz. nr 3 — Wydziat Kadr

109



Zatacznik nr 14

KARTA OPISU STANOWISKA PRACY

Egz.nr...........
1. Rodzaj stu zby Policiji: 2. Komérka organizacyjna:
Komenda Powiatowa Kryminalna Wydziat Kryminalny
Policji ...ccovevieenn, 3. Nazwa stanowiska: 4. Rodzaj stanowiska:*
Detektyw Policyjne

5. Podlegto $¢ stuzbowa:

1) stanowisko podlega:

naczelnikowi Wydziatu Kryminalnego,
2) stanowisku podlega:

6. Zastepstwa:

1) zastepuje:

specjaliste, detektywa, referenta, aplikanta Wydziatu Kryminalnego,
2) jest zast epowany przez:

specjaliste, detektywa, referenta, aplikanta Wydziatu Kryminalnego.

7. Cel stanowiska:
Realizowanie zadan zwigzanych z zapobieganiem, ujawnianiem i zwalczaniem przestepczosci krymi-
nalnej oraz prowadzenie czynnosci operacyjnych w tym zakresie.

8. Zakres zada n i obowi gzkéw:
1) Realizowanie zada n zwigzanych z zapobieganiem, ujawnianiem i zwalczaniem p  rzestepczo-
$ci kryminalnej poprzez:

a) opracowanie, pozyskanie i wspoétpraca z osobami zrédtami informaciji.

b) prowadzenie rozpoznania operacyjnego.

C) prowadzenie rozpracowan operacyjnych.

d) prowadzenie teczek operacyjnego rozpoznania.

e) wykonywanie czynnosci w ramach operacyjnego sprawdzenia.

f) pemnienie stuzby w grupie operacyjno-dochodzeniowe;j.

g) wspolprace z wyznaczonym funkcjonariuszem pionu dochodzeniowo-$ledczego w zakresie pro-
wadzenie czynnosci procesowych,

h) wspotprace z policjantami innymi komérek organizacyjnych w zakresie wymiany informaciji
0 zdarzeniach przestepczych, osobach podejrzanych, zagrozeniach przestepczoscia,

i) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z przydzielonymi zadaniami.

j) sporzadzenie kwartalnych zestawien uzyskanych wynikow.

k) niezwtocznie informowanie naczelnika Wydziatu oraz Kierownictwo Komendy o wszelkich spo-
strzezeniach majacych negatywny wptyw na prawidtowy przebieg stuzby lub prace grup opera-
cyjno-dochodzeniowych na miejscu zdarzenia (w celu eliminowania stwierdzonych nieprawidto-
wosci).

2) Realizowanie czynno $ci wykonawczych zwi azanych z merytorycznym funkcjonowaniem
komorki organizacyjnej poprzez:

a) udziat w pracach zespotéw zadaniowych powotywanych decyzjami komendanta Powiatowego,
jego zastepce lub naczelnika Wydziatu Kryminalnego,

b) systematyczne doskonalenie kwalifikacji zawodowych oraz poziomu pracy wtasnej, w szczegol-
nosci poprzez samoksztatcenie, udziat w szkoleniach organizowanych przez podmioty policyjne
i pozapolicyjne, a takze utrzymanie sprawnosci fizycznej,

c) codzienne prowadzenie sprawozdan z wykonanych czynnosci oraz dokumentowanie ich w ze-
szytach ,Fotografia dnia”,

d) systematyczne wspétdziatanie z innymi funkcjonariuszami komorki organizacyjnej.

3) Wykonywanie innych zada nh merytorycznie zwi gzanych z prac g na zajmowanym stanowisku
oraz zadan o charakterze dora znym zapewniaj acych niezaktécone funkcjonowanie komorki
organizacyjnej.
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9. Szczegblne uprawnienia:

1) prawo do przetwarzania danych osobowych w zakresie wymaganym przez procedury zwigzane
z prowadzeniem pracy operacyjnej,

2) korzystanie z systemow informaciji policyjnej w zakresie prowadzonej pracy operacyjnej,

3) zwracania sie do przetozonego o pomoc w przeprowadzaniu skomplikowanych czynnosci stuzbo-
wych w prowadzonych postepowaniach przygotowawczych, trudnosci w interpretaciji poszczegdl-
nych przepiséw lub zdarzen oraz sporzadzaniu w tym zakresie stosownej dokumentacji,

4) dostep do informacji niejawnych o klauzuli ,$cidle tajne”.

10. Odpowiedzialno $¢ za:
1) realizacje zadan na zajmowanym stanowisku zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
2) przestrzeganie przepisOw prawa, a w szczegolnosci:
a) ochrony tajemnicy pahstwowej i stuzbowej,
b) ochrony danych osobowych,
c) bezpieczenstwa i higieny stuzby i pracy,
d) ochrony przeciwpozarowej,
e) dyscypliny pracy,
3) wihasciwg eksploatacje powierzonego mienia.

11. Wspotpraca:

1) z podmiotami zewn etrznymi:

organami administracji panstwowej i samorzadowej, w szczeg6lnosci: z prokuraturg, sgdem, Urzedem
Celnym, strazg miejska, Strazg Gming, Panstwowg Strazg Pozarng, Stuzbg Ochrony Kolei, Stuzbg
Wiezienng, Zandarmerig Wojskowg oraz innymi podmiotami w przypadkach wynikajacych z potrzeb
stuzby,

2) z podmiotami wewn etrznymi:

Wydzialem dw. z Przestepczoscig Gospodarcza, Wydziatlem Dochodzeniowo-Sledczym, Wydziatlem
Ruchu Drogowego, Wydzialem Prewencji, Zespotem ds. Nieletnich, dzielnicowymi, komisariatami

i posterunkami na terenie powiatu ................cccviieenn oraz Wydzialem Kryminalnym i Wydziatem
Dochodzeniowo-Sledczym KWP W .........ccccccvvvveeeeennn.

12. Wymagania w zakresie: Niezbedne Pozadane

1) wyksztalcenia: Srednie wyzsze

2) kwalifikacji zawodowych: specjalistyczne przeszkolenie w zakresie pra-

Cy operacyjnej

3) stazu stu zby/pracy: min. 2 lata stuzby w Policji min. 3 lata w Policji w komor-
kach organizacyjnych zwigza-
nych merytorycznie z realizo-

wanymi zadaniami

4) dos$wiadczenia zawodowego: jw. jw.

5) umiej etno $ci: — organizacji pracy wiasnej, — kreatywnosci,
— komunikowania sie, — radzenia sobie w sytuacjach
— interpretacji przepisow, kryzysowych,
— podejmowania decyzji, — obstugi komputera.

analizy i syntezy,
rozwigzywania problemaéw,
przewidywania,
samodzielnosci,

pracy w zespole,
znajomosci przepisow

i procedur oraz umiejetnosci
ich stosowania,

— jazdy samochodem (prawo
jazdy).

13. Warunki pracy:
1) praca w warunkach naturalnych przy sztucznym i naturalnym o$wietleniu,
2) praca wykonywana okresowo w terenie,
3) praca w systemie zmianowym.
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14. Kryteria oceny realizacji zada n:

stuzbowego policjantéw.

Kryteria oceny wynikajgce z rozporzadzenia MSWiA z dnia 30 sierpnia 2010 r. w sprawie opiniowania

(Piecze¢, data i podpis kierownika komorki/jednostki
organizacyjnej bezposrednio
podlegtego komendantowi Policji**)

Zapoznatam(em) sie i przyjmuje do stosowania

(Data i czytelny podpis policjanta/pracownika)

Wyk. w 3 egz.

Egz. nr 1 — zatrudniony na stanowisku

Egz. nr 2 — kierownik komérki organizacyjnej
Egz. nr 3 — Wydziat Kadr
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Zatacznik nr 15

KARTA OPISU STANOWISKA PRACY

Egz.nr...........
1. Rodzaj stu zby Policiji: 2. Komoérka organizacyjna:
Prewencyjna Wydzialu Prewencji — Ogniwo Patrolowo-
Komenda Powiatowa -Interwencyjne
PONGH W ovvveove 3. Nazwa stanowiska: 4, Rodzaj stanowiska:*
Referent Policyjne

5. Podlegto $¢ stuzbowa:

1) stanowisko podlega:

naczelnikowi Wydziatu Prewencji; kierownikowi Ogniwa Patrolowo-Interwencyjnego,
2) stanowisku podlega:

6. Zastepstwa:

1) zastepuje:

referenta, policjanta, aplikanta,
2) jest zast epowany przez:
referenta, policjanta, aplikanta.

7. Cel stanowiska:

Realizacja czynno$ci zwigzanych z zapobieganiem popetnianiu przestepstw i wykroczen, ich ujawnia-
nie, udziat w zabezpieczeniu i utrzymaniu porzadku publicznego, zatrzymywanie sprawcéw prze-
stepstw i wykroczen na gorgcym uczynku.

8. Zakres zada n i obowi gzkow:
1) Realizowanie zada n o charakterze patrolowo-interwencyjnym poprzez:

a) petnienie stuzb patrolowych w celu zapobiegania popetnianiu przestepstw i wykroczen, a takze
ujawniania przestepstw i wykroczen oraz ich sprawcoéw,

b) podejmowanie dziatan interwencyjnych majacych na celu zapobieganie zdarzeniom naruszaja-
cym bezpieczenstwo i porzadek publiczny, a w przypadku ich wystapienia podjecie natychmia-
stowych dziatan zmierzajgcych do jego przywrécenia,

c) przybycie na miejsce zdarzenia w mozliwie najkrétszym czasie od momentu przyjecia zgtosze-
nia,

d) prowadzenie dziatan zmierzajacych do ustalenia i zatrzymania os6b podejrzanych o dokonanie
przestepstwa lub wykroczenia oraz zabezpieczenie miejsca zdarzenia,

e) podejmowanie dziatan porzadkowych w czasie pozaréw, katastrof komunikacyjnych i budowla-
nych, powodzi i innych klesk zywiotowych,

f) podejmowanie dziatan poscigowych za sprawcami przestepstw i wykroczen zbiegtymi z miejsca
zdarzenia,

g) udzielanie w razie potrzeby natychmiastowej pomocy innym patrolom,

h) zatrzymywanie sprawcéw przestepstw i wykroczen na goragcym uczynku lub w bezposrednim
poscigu,

i) wspotprace z policjantami Wydziatu Kryminalnego oraz policjantami innymi komorek organiza-
cyjnych w zakresie wymiany informacji o zdarzeniach przestepczych, osobach podejrzanych,
zagrozeniach przestepczo$cia,

j) wykorzystywanie poczynionych w toku prowadzonych postepowan przygotowawczych ustalen
do eliminowania okolicznosci sprzyjajacych popetnianiu przestepstw, a takze udzielania po-
krzywdzonym koniecznej pomocy w dochodzeniu roszczen wynikajacych z przepiséw prawa,

k) niezwiocznie informowanie naczelnika Wydziatu, zastepce naczelnika oraz kierownictwo ko-
mendy o wszelkich spostrzezeniach majacych negatywny wptyw na prawidtowy przebieg stuzb
patrolowo-interwencyjnych (w celu eliminowania stwierdzonych nieprawidtowosci).

2) Realizowanie czynno $ci wykonawczych zwi azanych z merytorycznym funkcjonowaniem
komorki organizacyjnej poprzez:

a) udziat w dziataniach Nieetatowego Pododdziatu Policji KPP,
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b) udziat w pracach zespotéw zadaniowych powotywanych decyzjami komendanta powiatowego,
jego zastepce lub naczelnika Wydziatu Prewenciji,

c) systematyczne doskonalenie kwalifikacji zawodowych oraz poziomu pracy wtasnej, w szczegol-
nosci poprzez samoksztatcenie, udziat w szkoleniach organizowanych przez podmioty policyjne
i pozapolicyjne, a takze utrzymanie sprawnosci fizycznej,

d) systematyczne wspétdziatanie z innymi funkcjonariuszami komorki organizacyjnej.

3) Wykonywanie innych zada N merytorycznie zwi gzanych z prac q na zajmowanym stanowisku
oraz zadan o charakterze dora znym zapewniaj gcych niezaktdcone funkcjonowanie komorki
organizacyjnej.

9. Szczegblne uprawnienia:

1) korzystanie z systemow informacji policyjnej w zakresie przewidzianym dla stuzby patrolowo-in-
terwencyjnej,

2) zwracania sie do przelozonego o pomoc w przeprowadzaniu skomplikowanych czynnosci stuzbo-
wych, trudnosci w interpretacji poszczegoéinych przepiséw lub zdarzen oraz sporzadzaniu w tym
zakresie stosownej dokumentaciji,

3) dostep do informacji niejawnych o klauzuli ,poufne”.

10. Odpowiedzialno $¢ za:
1) realizacje zadan na zajmowanym stanowisku zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
2) przestrzeganie przepisOw prawa, a w szczegolnosci:
a) ochrony tajemnicy panstwowej i stuzbowej,
b) ochrony danych osobowych,
c) bezpieczenstwa i higieny stuzby i pracy,
d) ochrony przeciwpozarowej,
e) dyscypliny pracy,
3) wiasciwg eksploatacje powierzonego mienia.

11. Wspétpraca:

1) z podmiotami zewn etrznymi:

organami administracji panstwowej i samorzadowej, w szczegdlnosci z prokuraturg, Strazg Graniczna,
Urzedem Celnym, strazg miejska, Strazg Gming, Panstwowg Strazg Pozarng, Strazg Rybacka, Strazg
Led$na,

2) z podmiotami wewn etrznymi:

Wydzialem dw. z Przestepczoscig Gospodarcza, Wydziatem Kryminalnym, Wydzialem Ruchu Drogo-
wego, Zespotem ds. Nieletnich, dzielnicowymi, Wydziatlem Dochodzeniowo-Sledczym.

12. Wymagania w zakresie: Niezbedne Pozadane
1) wyksztalcenia: Srednie wyzsze zawodowe
2) kwalifikacji zawodowych: podstawowe specjalistyczne

3) stazu stu zby/pracy:

4) doswiadczenia zawodow e-

go:
5) umiej etno $ci: — komunikowania sie, — kreatywnosci,
— interpretacji przepiséw, — radzenia sobie
— egzekwowania wymagan, w sytuacjach kryzysowych,
— podejmowania decyzji, — obstugi komputera,
— rozwigzywania problemow, — jazdy samochodem (prawo
— przewidywania, jazdy).

— samodzielnosci,

— pracy w zespole,

— znajomosci przepisow
i procedur oraz umiejetnosci
ich stosowania.

13. Warunki pracy:
— praca w warunkach niebezpiecznych dla zycia i zdrowia (mozliwo$¢é agresywnych zachowan ze
strony 0s6b zatrzymanych, zarazenia chorobami zakaznymi itp.),
— praca w warunkach zwigzanych z koniecznoscig duzej dyspozycyjnosci,
— praca wykonywana w terenie,
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— praca w systemie zmianowym,
— praca przy oswietleniu naturalnym.
14. Kryteria oceny realizacji zada h:

Kryteria oceny wynikajace z rozporzadzenia MSWIA z dnia 30 sierpnia 2010 r. w sprawie opiniowania
stuzbowego policjantéw.

Zapoznatam(em) sie i przyjmuje do stosowania

(Piecze¢, data i podpis kierownika komérki/jednostki
organizacyjnej bezposrednio
podlegtego komendantowi Policji**)

(Data i czytelny podpis policjanta/pracownika)

Wyk. w 3 egz.

Egz. nr 1 — zatrudniony na stanowisku

Egz. nr 2 — kierownik komérki organizacyjnej
Egz. nr 3 — Wydziat Kadr
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Zatacznik nr 16

KARTA OPISU STANOWISKA PRACY

Egz.nr...........
1. Rodzaj stu zby Policiji: 2. Komoérka organizacy j-
Komenda Powiatowa Wspomagajaca na:
Zespot ds. Kontroli
Policjiw .......cceeeei.
3. Nazwa stanowiska: 4. Rodzaj stanowiska:
Asystent 1 Policyjne

5. Podlegto $¢ stuzbowa:

1) stanowisko podlega:
kierownikowi Zespotu ds. Kontroli,
2) stanowisku podlega:

6. Zastepstwa:

1) zastepuje:

asystenta 2, specjaliste 1,
2) jest zast epowany przez:
asystenta 2.

7. Cel stanowiska:
Zapewnienie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz prowadzenie postepowan powypadkowych.

8. Zakres zadan/obowi gzkéw:

1) Systematyczna kontrola warunkow pracy, przestrzegania przepisOw oraz zasad bhp.

2) Opracowywanie planéw i programéw kontroli bhp; sporzadzenie sprawozdan, formutowanie zale-
cen pokontrolnych, sprawowanie nadzoru nad ich realizacja.

3) Informowanie komendanta powiatowego Policji o stanie bhp oraz zrédlach stwierdzonych zagro-
zen zawodowych wraz z wnioskami dotyczgcymi ich usuniecia.

4) Sporzadzanie i przedstawianie komendantowi powiatowemu Policji, co najmniej raz w roku, okre-
sowych analiz zawierajgcych propozycje przedsiewzieé technicznych i organizacyjnych zapobie-
gajacych zagrozeniom zycia i zdrowia pracownikéw oraz poprawy warunkéw pracy.

5) Zglaszanie wnioskéw oraz opracowywanie planéw poprawy warunkéw bhp i kontrola ich realiza-
Cji.

6) Inicjowanie i opracowywanie wewnetrznych aktow prawnych, regulaminow i instrukcji dotycza-
cych bhp; monitorowanie zmian w regulacjach prawnych.

7) Opracowywanie szczegOtowych instrukcji dotyczacych bhp na poszczegolnych stanowiskach
pracy.

8) Udziat w opracowywaniu planéw modernizacji jednostki; przedstawianie propozycji dotyczacych
uwzgledniania w planach rozwigzan techniczno-organizacyjnych stuzacych poprawie bhp.

9) Udziat w ocenie zatozen i dokumentacji przedsiewzie¢ modernizacyjnych oraz inwestycyjnych
w jednostce, zgtaszanie wnioskéw dotyczacych uwzglednienia w nich wymagan bhp.

10) Udziat w przekazywaniu do uzytku nowo wybudowanych lub przebudowywanych obiektow,
w ktdrych przewiduje sie pomieszczenia pracy oraz urzadzen majacych wptyw na warunki pracy
i bezpieczenstwo pracownikow.

11) Udziat w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkow przy pracy (w stuzbie), opracowywanie
wnioskoéw wynikajacych z badania przyczyn i okolicznosci wypadkéw, kontrola realizacji wnio-
skéw oraz wykonywanie innych czynnosci zwigzanych z prowadzeniem postepowan powypad-
kowych.

12) Prowadzenie rejestréw, kompletowanie i przekazywanie dokumentow dot. wypadkow przy pracy,
stwierdzonych choroéb zawodowych, a takze przechowywanie wynikéw badan i pomiaréw czynni-
kéw szkodliwych dla zdrowia w srodowisku pracy.

13) Organizowanie i realizacja szkolen z zakresu bhp.

14) Wspélpraca z laboratoriami upowaznionymi do dokonywania badan i pomiaréw czynnikéw szkodli-
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wych dla zdrowia lub warunkéw ucigzliwych wystepujacych w srodowisku pracy, w zakresie organi-
zowania badan i pomiaréw oraz sposobéw ochrony pracownikéw przed tymi czynnikami lub warun-

kami.
15)
16)

Dokonywanie oceny ryzyka zawodowego, ktére wigze sie z wykonywang praca.
Wspotdziatanie ze spotecznym inspektorem pracy oraz organizacjami zwigzkowymi w podejmo-

waniu przez nie dziatah majgcych na celu przestrzeganie przepiséw oraz zasad bhp (zgodnie

z odrebnymi przepisami).
17)

Doradztwo w zakresie przepisdw, zasad bhp oraz w zakresie organizacji i metod pracy na stano-

wiskach, na ktérych wystepuja czynniki niebezpieczne, szkodliwe dla zdrowia lub warunki ucigz-
liwe oraz doboru wiasciwych srodkéw ochrony zbiorowej i indywidualnej.

18)
19)
20)
21)

Uczestniczenie w pracach statej komisji jw. bhp.
Inicjowanie i rozwijanie w jednostce r6znych form popularyzacji problematyki bhp oraz ergonomii.
Archiwizowanie dokumentacji zwigzanej z realizowanymi zadaniami.

Wykonywanie innych zadan zwigzanych merytorycznie z pracg na zajmowanym stanowisku oraz

innych zadan o charakterze doraznym zapewniajacych niezakt6cone funkcjonowanie Zespotu.

9. Szczegoblne uprawnienia:

1) Przeprowadzanie kontroli stanu bhp, przestrzegania zasad oraz przepiséw.

2) Dostep do nosnikéw informaciji i zbioréw dokumentéw z zakresu spraw zwigzanych z bhp i ppoz.

3) Wystepowanie do kierownikdw komodrek organizacyjnych jednostki z zaleceniami usuniecia
stwierdzonych zagrozen bhp, ppoz. w zakresie nalezacym do ich kompetenciji.

4) Wystepowanie do komendanta powiatowego Policji z wnioskami o zastosowanie sankcji wobec
0s0b naruszajacych przepisy bhp i ppoz.

5) Niezwtoczne wstrzymanie pracy maszyn lub innych urzadzen technicznych w razie wystgpienia
bezposredniego zagrozenia zycia lub zdrowia pracownika badz naruszenia przepiséw bhp czy

ppoz. przez pracownika.

6) W przypadku drastycznego naruszania przepisow bhp i ppoz. na terenie jednostki dorazne wyda-
wanie policjantom i pracownikom polecen zmierzajacych do natychmiastowego usuniecia zagroze-

nia.

7) Poswiadczenie bezpieczenstwa o klauzuli tajne”.

10. Odpowiedzialno $¢ za:

1) stan bezpieczenstwa i higieny pracy w jednostce,

2) wdrazanie i egzekwowanie stosowania przepisow i zasad bhp,
3) poziom merytoryczny i terminowosc realizowanych zadan,

4) przestrzeganie przepisow z zakresu ochrony informaciji niejawnych, ochrony danych osobowych,

bhp, ochrony przeciwpozarowej,

5) wyposazenie stanowiska pracy, uzytkowane mienie.

11. Wspétpraca:
1) z podmiotami zewn etrznymi:

instytucje i osoby fizyczne w zakresie realizowanych zadan,

2) z podmiotami wewn etrznymi:

kierownicy komérek organizacyjnych, wtasciwe komérki organizacyjne KGP, jednostek Policji, jedno-

stek szkoleniowych.

12. Wymagania w zakresie:

Niezbedne

Pozadane

1) wyksztalcenia:

$rednie

wyzsze

2) kwalifikacji zawodowych:

kwalifikacje zawodowe specja-
listyczne w odpowiedniej spe-
cjalnosci lub podstawowe

kwalifikacje zawodowe specja-
listyczne w odpowiedniej spe-
cjalnosci lub podstawowe

3) stazu stuzby/pracy:

min. 3 lata stuzby w Policji
przy wyksztatceniu srednim i
kwalifikacjach zawodowych
specjalistycznych i podstawo-
wych

min. 2 lata stuzby w Policji
przy wyksztatceniu wyzszym i
kwalifikacjach specjalistycz-
nych zawodowych specjali-
stycznych w odpowiednigj
specjalnosci lub podstawo-
wych

4) dos$wiadczenia zawodowego:

jw.

jw.

5) umiej etno $ci:

— egzekwowania przepisow,
— oceny sytuacji i szybkiego

— radzenia sobie w sytuacjach
trudnych,
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podejmowania decyzji, — rozwigzywania problemow,

— interpretacji przepiséw dot. | — operatywnosci,
ochrony ppoz. i bhp, — obstugi sprzetu komputero-
— analizy i wnioskowania, wego.

— komunikowania sie,

— planowania i organizacji
pracy wilasnej,

— umiejetnosci przewidywa-
nia.

13. Warunki pracy:
— praca w warunkach normalnych,
— praca przy monitorze ekranowym,
— praca w pomieszczeniu zamknietym przy naturalnym i sztucznym oswietleniu.

14. Kryteria oceny realizacji zada n:

Kryteria oceny wynikajace z rozporzadzenia MSWIA z dnia 30 sierpnia 2010 r. w sprawie opiniowania
stuzbowego policjantéw.

Zapoznatam(em) sie i przyjmuje do stosowania

(Data i podpis kierownika komérki organizacyjnej) (Data i czytelny podpis policjanta/pracownika)

Wyk. w 3 egz.

Egz. nr 1 — zatrudniony na stanowisku
Egz. nr 2 — kierownik Zespotu ds. kontroli
Egz. nr 3 — Wydziat Kadr
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Zatacznik nr 17

PRZYKLADOWY SCENARIUSZ ODPRAWY
DO StUZBY PATROLOWEJ]

CZESC WSTEPNA
(organizacyjno-pordkowa)

1. Stuzba petnionanarzecz 1 KP W ... X
— wdniu
— wgodzinach ..........coooiviiiiiiinn.n. ;
— odprawiajcy (stopiei, imie i nazwisko)

Sprawdzenie obeckad (wg przygotowanej listy).

Sprawdzenie stanu psychofizycznego policjantow.

Sprawdzenie wyghu zewrtrznego i umundurowania.

Okreslenie i sprawdzenie wypogania i uzbrojenia indywidualnego.

abrwn

CZESC GLOWNA
(zasadnicza)

6. Wskazanie i okrdenie:
— sktadu patroli i ich dowddcow;
— rodzaju patrolypieszy, zmotoryzowany, posterunek)
— rejonow i czasu petnienia w nich ghy oraz podanie ich charakterystykeduty pa-
trolowe),
— miejsc i czasu przerw w sthie.
7. Okreslenie sposobu utrzymanigcznasci:
— kryptonim dyurnego Il KP oraz numer telefonu;
— kryptonim dyurnego KMP/KPP oraz numer telefonu;
— kanat hcznaci radiowej, kryptonimy;
— kryptonim i kanat informatyki.
8. Zapoznanie z aktualnymi wydarzeniami i polecenikmiownictwa(meldunki, telegramy
itp.);
9. Przypomnienie zadastatych, przekazanie zadadoranych oraz okrdenie sposobu ich
wykonania i taktyki dziatania.
10. Przekazanie informacji dot. dyslokacji sit policygh (ewentualnie pozapolicyjnych)
11. Okreslenie sposobdw dokumentowania przebiegulsju

CZESC KONCOWA
(podsumowujca)

12. Sprawdzenie znajondoi przepisow(zasad tycia spb, broni stibowej, podstawowych
uprawniei) oraz zasad petnienia ghy.

13. Przypomnienie zasad bezpieagiva.

14. Wyjasnienie watpliwosci i udzielenie odpowiedzi na ewentualne pytania.

15. Podpisanie notatnikow stbowych.
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