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Wstep

We wspotczesnych organizacjach procesy skutecZiegmwania grupami pracowniczymi
i zaradzania zasobami materialtowymi magczegolne znaczenie, zwlaszcza w aspekeeEnc
do osagniecia wytyczonych celéw. W opinii wielu funkcjonariays wykorzystywane w prze-
szidci systemy zargdzania Policj nie zawsze przynosity pgdane efekty, chidy w kontelicie
zada okreslonych przez ustawodawav ustawie o Policji. Dlatego viae jest szukanie odpo-
wiedzi na pytanie dotyaze przyczyn takiego stanu rzeczy: czy chodzi tykoiedostateczne
srodki finansowe przeznaczane na dziat&n®olicji, czy te przyczyna mege tkwic np. w nie-
umiejgtnym zlecaniu zadastuzbowych podlegtym funkcjonariuszom i kierowaniu sitapoli-
cyjnymi? Odpowied jest ziazona i nietatwa, wymaga wnikliwego spojrzenia naugaone kwe-
stie. Jedno natomiast jest niepodalae — zmiany, jakie w ostatnich latach zaszly szge kra-
ju, wymuszag nowe spojrzenie na funkcjonowanie Policji i zadgmizez nyj realizowane, a tym
samym na sposob wykorzystania posiadanychssitkow, kedacych w dyspozycji kierownikéw
— przetaonych policyjnych.

W kazdej organizacji, take w Policji, w procesie kierowania lgghi, a tym samym
w procesie azenia do osigniccia wytyczonego przez przelmnego celu dziatania, bardzo
waznym elementem jest formutowanie i zlecanie Zagadwtadnym. Im sprawniej przebie-
gaja czynnagci z tym zwazane, im lepiej sformutowane adania state i dotae oraz im
bardziej umiejtnie @ przydzielane i zlecane, tym tatwiej uzyskazadane efekty.

W tym kontekcie syntetyczne omoOwienie (w oparciu o ogolnie roem teorg orga-
nizacji i zaradzania) najistotniejszych zagadiieotyczicych zlecania zadapolicjantom
i pracownikom Policji oraz przedstawienie propozyepzwiazan w zakresie formutowania,
przydzielania i zlecania zaflatuzbowych, ze szczegbélnym uwzghieniem specyfiki sttby
w Policji, powinno utatwé dziatania przetgonych i przyczyni sie do wyeliminowania im-
prowizacji i przypadkowsgci.

Truizmem jest tezaze nowoczesny kierownik, aby dziataprawnie, musi umigjnie
gospodarowa swoim czasem. Zte planowanie pracy wiasnej jadtye zezrodet nieefek-
tywnego dziatania kierowniczego. Problem niskiegk#ywnaici dziatania mee dotyczy
takze sfery kontaktow z innymi pracownikami danej itstyi, a zwlaszcza z podwiadnymi.
Dlatego warto uzmystowisobie rownie, jak wazna role w dziataniach kadego kierownika
odgrywa proces porozumiewania gosobami mu podlegagymi.

W rozdziale pierwszym opracowania zawarte zostg@ggliee uwagi oraz wyfmiono
podstawowe pefia, dotyczace prezentowanej problematyki (m.in.: przetoy, podwiadny,
Zlecenie, cel dziatania, instrukcja, algorytm). &wetkteryzowano tade istot funkcjonowania
w Policji organizacji hierarchicznej. Drugi rozdiz@oswiccony zostat oméwieniu podstawo-
wych zasad zwizanych z formutowaniem oraz przydzielaniem Zadabowiazkéw stzbo-
wych. Opisano w nim rownie procedury dotycxe tworzenia opisu stanowiska pracy,
ze szczegoOlnym uwzglnieniem zasad ok§knia zada statych dla poszczegolnych stano-
wisk pracy. W kolejnym rozdziale omowione zostadgadnienia odnosee s¢ do problema-
tyki decydowania o przydzielaniu zaddoranych oraz procesu zlecania zaddwbowych
z uwzgkdnieniem niezbdnych aspektéw tego procesu, tj. stopnia stano$etzszczegoto-
wosci zlecé. W rozdziale czwartym scharakteryzowano m.in.adgsprzeprowadzania od-
praw i narad sttbowych, udzielania instrukia, dokumentowania przebiegu odpraw i narad
stuzbowych. Omowiono w nim rowniepodstawowe lldy popetniane podczas przygotowy-



wania oraz przeprowadzania odpraw i naradswych. W ostatnim rozdziale opisane zosta-
ty kryteria doboru policjantéw przeprowadzeych odprawy, czynrigi zwiazane ze szczego-
towym przygotowaniem sido ich przeprowadzenia oraz proces formutowaratych i do-
raznych zada stuzbowych. Oméwiono tezasady przekazywania zaddo stieby z uwzgéd-
nieniem przebiegu odprawy, problematydoboru sktadu osobowego poszczegdlnych patroli,
funkcje, jakie spetnia odprawa oraz wptyw poziontagprowadzenia odprawy na efektyw-
nos¢ stwzby. Calad¢ zostata wzbogacona o zetniki przedstawiace m.in. przyktadowe kar-

ty opisu wybranych stanowisk pracy szczebla kieiorego i wykonawczego w szkole Poli-
cji oraz komendzie powiatowej Policiji.

Autor pragnie serdecznie podkowac wszystkim policjantom oraz funkcjonariuszom
w stanie spoczynku, ktérych wnikliwe i konstruktysvnwagi wptyrty na ksztatt niniejszej
pozycji literatury zawodowej. Jednoémé zackca czytelnikbw do przekazywania ewentu-
alnych uwag, mogeych wzbogad zarowno zawarkt merytorycza, jak i udoskonad for-
mge publikaciji.



Rozdziat |
Przetozony, podwtadny oraz organizacja hierarchiczna w Pad;ji.
Zlecanie zada stuzbowych

Problemem bardzo waym dla funkcjonowania kalej organizacji (instytucji) jest pre-
cyzyjne i jasne okienie relacji zachodzych midzy poszczegolnymi jej elementami,
zwlaszcza w kontekie okrélonych praw i obowizkédw poszczegdlnych jej cztonkdéw lub
pracownikow. Wiaze sk to z ustanowieniem oks®nej struktury wzajemnych stosunkow
miedzy poszczegdlinymi pracownikami — istnieniem kiemd@w i 0séb, ktérymi oni kieruaj
To za& prowadzi do uksztattowaniagsodpowiedniej hierarchii silbowej. Podziat na kagr
kierownicz réznego szczebla (przetonych) oraz podlegtych jej pracownikéow (podwiad-
nych), w sposob niepodwalny, utatwia realizagj celow danej instytucji. Jest to bardzo
istotne zwtaszcza w przypadku struktur hierarchiezorganizowanych, np. typu militarnego
i paramilitarnego.

Funkcjonowanie struktur pracowniczych oparte jes¢day innymi na nieustannym
procesie wymiany informacji, przebiegaym z gory do dotu i z dotu do gory: od kierownic-
twa (przetaonych) do wykonawcéw (podwiadnych) i odwrotnie. Nm&esny kierownik
powinien by bardzo zainteresowany jak najsprawniejszym przgdme tego procesu, ponie-
waz jest to jeden z niezbdnych warunkéw efektywnego funkcjonowania podlegtegu ze-
spotu, zwilaszcza w aspekcie realizacji zadazbowych. Komunikowanie sipomkedzy
cztonkami danej instytucji, jej komorkami i ogniwaorganizacyjnymi, sty przekazywaniu
informacji potrzebnych w codziennym dziataniu. M#&tne znaczenie dla planowania dzia-
talnosci, inspirowania i pobudzania do dziatania, orgamiania tego dziatania; jest tak
waznym srodkiem realizacji jednej z podstawowych funkcjetaowniczych, jak jest kontro-
lowanie. Dlatego tak wae jest, aby kaly kierownik rozumiat,ze kierowanie ludzmi
w organizacji polega na oddziatywaniu przetdonego na podwtadnych w taki sposaéb, aby
posiepowali zgodnie z celami i wal przetozonego?

Nowoczesny kierownik (przetony), aby dziat& sprawnie, musi umiejnie gospoda-
rowat swoim czasem. Zte planowanie pracy wiasnej jedtyen zezrédet nieefektywnego
dziatania kierowniczego. Problem niskiej efektywriodziatania mae dotyczy takze sfery
kontaktow z innymi pracownikami danej instytucjizataszcza z podwtadnymi. Dlatego war-
to uzmystowe sobie,ze bardzo wzna role w dziatalngci kazdego kierownika odgrywa poro-
zumiewanie & z osobami mu podlegagymi.

1. Pojecie przetazonego i podwtadnego w Policji

Zgodnie ze stanowiskiem wypracowanym przez teorganizacji i zarzdzania, nalgy
przyjac, ze: przetozony to pracownik hierarchicznie zorganizowanej instjitumajcy badz
tylko bezpdrednich, ladz bezpdrednich i parednich podwtadnych. Jego ¢abkresla zestaw
uprawnié i obowigzkow. Do uprawnig nalezy egzekwowanie od podwladnych zadarze-
widzianych w odpowiednich dokumentach regatych dziatalné¢ instytucji oraz wydawa-
nie i egzekwowanie od podwtadnych polestuzbowych, mieszcxrych s¢ w ramach zada
i obowiazk6w na ich stanowiskach pracy. Do jego ob@kdéw naley robienie wszystkiego,

! Kierowanie mana réwnie zdefiniowa jako wypadkow funkcji kierowniczych, czyli jako proces planowa-
nia, organizowania, motywowania i kontrolowaniaqyraztonkéw organizacji oraz wykorzystywania wsietk
dostpnych zasobdw organizacji do agniecia jej celdw.



co umaliwia mu zakres uprawnieoraz ledace w jego dyspozycgrodki, w celu tworzenia
podwtadnym warunkéw zapewniaych wykonywanie zleconych zada

Podwiadny to kierownik lub pracownik szeregowy w hierarchiez zorganizowane;j
instytucji, majcy co najmniej jednego stbowego przetgonego. Kady podwitadny posiada
okreslony zakres obowizkOw i uprawni@. Do jego obowizkéw naley wykonywanie zada
przewidzianych w dokumentach regualtych dziatalné¢ danego stanowiska pracy oraz wy-
konywanie poleag wydawanych przez przetonego, mieszexych s¢ w ramach obovaiz-
kow i zada na zajmowanym stanowisku. Do uprawnielezy m.in. uprawnienie do warun-
kéw umaliwiajacych wykonywanie zleconych zada

Oczywiscie naley pamktac, ze zaréwno przetmnemu, jak i podwladnemu przystugu-
ja takze uprawnienia zwizane z odpowiedningwiadczeniami z tytutu wykonywanej pracy.

Obie strony (przetmnego i podwladnego) wie okrélona wkz, ktora bezpérednio
rzutuje na struktyrorganizacyja i organizacgt pracy. & wigzia jest zalenos¢ podwtadnego
od przelgonego — nazywana zaleicia stuzbowa. Charakteryzuje siona uprawnieniem
przetlazonego do decydowania, co podwltadny madabiczasie pracy oraz uprawnieniem do
okreslania zada, ktore podwiadny powinien wykotajak réwnie do opiniowania jego
przydatndci na zajmowanym stanowisku.

Przyjmupc powyzsze wytyczne, wewgtrzne przepisy policyjne rownieprecyzuj po-
jecie przel@aonego i podwladnego w Policji. Zadzenie nr 21/93 Komendanta Gtéwnego
Policji z dnia 20 maja 1993 r. w sprawie funkcjoramia organizacji hierarchicznej w Policji
w 8§ 1 pkt 1 i 2 definiuje te pegia.

Przetozony — kazdy policjant lub pracownik Policji uprawniony z tyt utu zajmowanego
stanowiska albo na podstawie odtbnego przepisu lub upowanienia do kierowania
przebiegiem shiby lub pracy innego policjanta albo pracownika Polcji.

Podwtadny — kady policjant lub pracownik Policji zobowigzany z tytutu zajmowanego
stanowiska lub na podstawie odgbnego przepisu lub decyzji uprawnionego organu d
podporzadkowania sk w trakcie petnienia stwby lub wykonywania pracy zarzmdze-
niom, rozkazom i poleceniom przetgdonego.

A=)

Takie ugcie roli przetlagonego i podwtadnego w znacznym stopniu utatwiaizeeg
ustawowych zadaPolicji jako umundurowanej i uzbrojonej formagiyzacej spoteczestwu
i przeznaczonej do ochrony bezpiet#teva ludzi oraz do utrzymywania bezpietzwva
i porzadku publicznego. Jednoczee daje odpowiednie instrumenty kierownikowi-
przetazonemu w celu zapewnienia odpowiedniej dyscyplirgcgr Utatwia okrélenie zasad,
na ktérych ta pracaebpiera, przez co tworzyesprecyzyjny mechanizm wieloszczeblowego
pionowego i poziomego powdania jednostek i komdrek organizacyjnych. To paanie
przybiera w Policji postaorganizacji hierarchicznej.

2 Por. Encyklopedia organizacji i zadzania, Warszawa 1982, s. 417.
% Tanve, s. 363.



2. Pojegcie zlecenia, celu dziatania, zadania, instrukcji algorytmu

Jednym z niezfinych sktadnikow procesu kierowania zespotami predczymi jest
zlecanie zadastwzbowych. Jest to o tyle wae, z kazdy pracownik chce wiedzée- co ma
robi¢, jakie ma obowezki, za co kdzie rozliczany i oceniany.

Zlecenie — przekazanie przez przeimnego podwiladnym informacji czego on od nich
oczekuje?

Oswiadczenie przez kierownika woli co do oczekiwaobec pracownika ma na celu
spowodowanie takiej sytuacji, w ktorej osoby kieem& leda dziataty zgodnie z jego zamia-
rem, czyli wykonaj czynndci im zlecone. Mowic inaczej, podwtadni zrealizugzynngci
zmierzajce do osigniccia okrélonego przez przeimnego celu dziatania.

Cel dziatania —swiadomie lub pod&wiadomie w danej chwili przewidywany stan rzeczy
uwazany za paadany, do ktérego zmierzamy w naszym dziatanid

Dazac do realizacji wytyczonego celu dziatania, przefty maze przekaza swoim pod-
wiladnym informacje w formie zleconych zadab zada wraz z instrukgj.

Zadanie — wyodrbniona czs¢ celu dziatania przewidziana do wykonania w ustaloym
okresie |léb terminie mieszcgcym si w przedziale czasu przewidzianym na oggnigcie
tego celu

Instrukcja — zapis lub przekaz stowny okrélajacy cechy dziatania lub zespotu dziaka
Moze ona zawier& informacje dotyczace sposobu lub sposobéw dziatania, wykonaw-
cow, srodkéw, formy itp .’

W zwiazku z powyszym, o zleceniu zadamowimy w sytuacji, gdy zlecenie dotyczy
tylko koncowych celéw dziatania podwtadnych $aazadaniach z instrukcjami - gdy przeto-
zony okrdla rownoczénie cele i sposob lub sposoby gmgiiccia tych celow. Informacje
okreslajace zlecone zadania zwykle powinny zawéeveskazanie trei zadania (sprecyzowa-
nie jego przedmiotu) oraz niegbm charakterysty& dotyczica celowdci takiego posjpowania
oraz czasu lub terminu realizacji. W przypadku nelavraz z instrukej nalezy poda dodatko-
wo wytyczne co do sposobu wykonania tego zadamianyf realizacji itp.

Z okresleniem instrukcjiscisle koresponduje pegie algorytmu

Algorytm — zbior regut postgpowania okreslajacych sposob rozwjzania postawionega
problemu w skaiczonej liczbie krokéw?®

Wypracowanie okrdonych algorytmow pogpowania w znaczny sposob utatwia reali-
zacg, zleconych zadg zwtaszcza o charakterze powtarzalnym. Dlategaagwupc instruk-
cje w formie algorytmu, formutuje sigo zwykle tak, aby wszystkie zawarte w nim czydano
umazliwiaty sprawne rozwizanie wielu podobnych probleméw (zajlanalezacych do pew-
nej podobnej kategorii. W takiej sytuacji algorygest swoisi, powtarzalg instrukcp, wska-

4 Zieleniewski J., Organizacja i zadzanie, Warszawa 1981, s. 505.

® Tanve, s. 165.

® Krzyzanowski L., Podstawy nauki zadzania, Warszawa 1985, s. 183.

" Kozminski A., Piotrowski W., Zarazanie. Teoria i praktyka, Warszawa 1996, s. 394.
8 Encyklopedia... op. cit., s. 25



Zujaca, jak powinien pospowa pracownik wykonujcy zlecone przez kierownika zadanie.
W codziennej pracy tych instytucji wykorzystywanych jest wiele algangw. Mazna
przytoczy tutaj przyktady zwijzane z funkcjonowaniem Policji, dotyge medzy innymi
przeprowadzania #mych czynnéci procesowych (przestuchaniviadka, okazanie, kon-
frontacja itd.), przeprowadzania odpraw dazblupatrolowej. Algorytmy mogmie¢ charak-
ter statych wytycznych lub magoy¢ tworzone doranie na potrzeby realizacji zada zna-
czeniu indywidualnym (przyjmajwowczas postaswoistego planu dziatania).

Przeta@ony, przekazujc zadania do realizacji, powinien uwgghi¢ odpowiedni sposob
zapoznania z nimi swoich podwtadnych. Zlecenia sog przekazywane w edy sposob.
Najczsciej s to:

— bezpdrednie rozmowy (indywidualne lub grupowe),
— dokumenty pisane,
— informacje przestane za frednictwemsrodkéw hcznaici radiowej lub telefonicznej.

Czasami wysipuja réwniez sytuacje, podczas ktorych oma spotka sie ze zleceniami
bez ich wyranego werbalnego sformutowania. Przyktadem g zlecenia przekazywane
za pomog mimiki, gestow, specyficznej (zrozumiatej w dagejipie 0sob) tonacji lub barwy
gtosu.

3. Funkcjonowanie organizaciji hierarchicznej w Policji

Pogcie organizacji hierarchicznej w Policji zostalefidiowane w zargdzeniu
nr 21/93 Komendanta Gtéwnego Policji z dnia 20 nE§a@3 r. w sprawie funkcjonowania
organizaciji hierarchicznej w Policji.

Organizacja hierarchiczna — stan wewgtrznego zorganizowania Policji w systemie pod
porzadkowania, a takze wzajemnych uprawnié i obowiazkéw organow Policji oraz
policjantéw i pracownikéw Policji.°

Jest to wgc Scisle okrelona struktura stanowisk i stopni ghowych, w ktérej istnieje
precyzyjnie okr@lona zalenos¢ pomkdzy zakresami zada kompetencji, obovazkow
i uprawnigr 0séb zajmujcych poszczegdlne stanowiskaztawe i posiadagych okrglone
stopnie policyjne. Skutkuje to funkcjonowaniem zhgaviazanychscisle z dyscyplim stuz-
bowa, mapca sprzyj& sprawndci realizacji zada ustawowych Policji oraz sprawm dzia-
tania tej instytuciji.

Funkcjonowanie organizacji hierarchicznej polega mraestrzeganiu okénej usta-
wami i przepisami wykonawczymi do ustaw widavosci terytorialnej i rzeczowej organow
Policji; przestrzeganiu okénych przepisami prawa policyjnego zasad podejnmiaveecy-
zji i wydawania polece niezlzgdnych do wykonania zadastosowaniu sposobow i metod
wykonywania zadaoraz zasad pagiowania wynikajcych z hierarchiczrigi i starszéstwa
stopni policyjnych.

Celem funkcjonowania organizacji hierarchicznej w Blicji jest zapewnienie:
— Jednolitasci, sprawnéci, szybkdci, ekonomicznéci i efektywndci czynndgci stuz-
bowych,
— zdolngci struktur organizacyjnych Policji do dziataporadkowanych,

® Zaradzenie nr 21/93 KGP § 1 pkt 6.
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— ustalenia odpowiedzialdol indywidualnej w wypadkach naruszenia prawa, bez-
czynndci pomimo obowizku dziatania albo wykonania zadstuzbowych w sposob
profesjonalnie wadliwy®

Przel@ony realizugc powyzsze cele przede wszystkim wykonuje czyugolegajce
na kierowaniu przebiegiem sly lub pracy podwtadnych, tworzeniu im warunkéw do
sprawnej i efektywnej realizacji zaglatuzbowych oraz optymalnym rozdzielaniu zaddu-
bowych pom¢dzy podlegtych sobie policjantow i pracownikow. Wrizzku z tym do jego
obowiazkow naley przede wszystkim:

1) organizowanie stzby lub pracy podwiadnych w sposdb planowany, a w aue-
sieniu do spraw charakteryzupcych se niemazliwoscig przewidywania, koordy-
nowanie dziatar, w tym m.in.: okrélanie celu kadej zleconej czynnimi; ustalanie
kolejnadsci wykonania poszczegélnych zadatuzbowych; okrélanie sposobu prze-
kazywania informacji o przebiegu realizacji zadduzbowych; udzielanie instrukta-
zU, stosowanie pisemnej formy wydawanych paleee sprawach wymagagych
dziataa wieloosobowych lub przedionych w czasie;

2) kontrolowanie sposobu wykonywania zleconych dzialai uzyskanych, rezulta-
tow, a w odniesieniu do spraw pilnych lub szczegdlwaznych — rowniez termi-
nowosci rozpoczcia dziatan, w tym m.in.: ustalanie przyczyn aofgden realizacji
zada oraz modyfikowanie wielkai sit i srodkow niezlgdnych do ich wykonania;
przeprowadzanie oceny przebiegu realizacji agggwnie pod ktem realnéci do-
trzymania ustalonego terminu wykonania oraz zgédnorzeznaczonego do dziata-
nia potencjatu kadrowego i materialnego z potrzejjastosowanie jasnych i czytel-
nych kryteriow oceny dziatapodlegtych pracownikéw (zgodé® z prawem, sku-
tecznd¢; stopier realizacji celu; ekonomiczié i szybkaé¢; pomystowadé oraz pro-
stota rozwazan przyjetych przez podwiadnego w ramach pozostawionego yomu);

3) korygowanie dziatania w razie stwierdzenia wadliwejmetodyki wykonywania,

w tym m.in.: okresowe aktualizowanie planéw lub gramow dziata stuzbowych;
niezwtoczne podejmowanie decyzji usprawsugch (w razie uzyskania informacji
0 zakiéceniu zakladanego przebiegu czyonstuzbowej); bezzwloczne rozpatrywanie
skarg i wnioskow sktadanych w zwku z realizowanymi czyngoiami stizbowymi;

4) podejmowanie przedsgwzie¢ doskonahcych metodyke dziatania oraz motywu-
jacych podwtadnych do efektywnej stiaby lub pracy, w tym m.in.: wydawanie po-
lecar poprzedzonych konsultacg podwitadnymi (z wyjtkiem przypadkéw niecier-
piacych zwitoki, czynnéci rutynowych lub nieskomplikowanych); uzyskiwamiginii
zespotu podwiadnych dysponaych najwekszym déwiadczeniem w danej dziedzi-
nie (przed rozstrzygatiem szczegodlnie zimnych problemow); podawanie do wia-
domdaci podwiladnych oceny przebiegu realizowanych czyonoraz wdraanie
wnioskdéw wynikajce z tych ocen; zlecanie podwtadnym analiz zataiweéh spraw
w celu identyfikacji przyczyn niepowodzenia; przeykaanie podwtadnym informa-
Cji 0 przebiegu czynrigi zakaiczonych pozytywnym rezultatem; przekazywanie po-
zytywnych informacji o przestankach uwgdhionych przy podejmowaniu kdej
decyzji o wyr@nieniu lub ukaraniu; organizowanie szkole zakresie zagadnig
w ktérych stwierdzono staby poziom realizacji zadadz w odniesieniu do proble-
mow niewysgpujacych dotychczas w praktyce.

Waznym aspektem wykonywania obawkéw przetaonego w organizacji hierar-
chicznej jessystem zlecania zad@ai przekazywania polecé&. Musi on by zorganizowany
w taki sposob, aby kay policjant lub pracownik Policji otrzymywat polkesia wyhcznie od

©Tanve, § 3
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bezpdredniego przetzonego. W sytuacjach domaych, gdy istnieje potrzeba wydania pole-
cenia z pominiciem bezpéredniego przetmonego, wydajcy takie polecenie wygzy przeto-
zony ma obowjzek ustalt, jakie czynnéci podwtadny ji wykonuje oraz okrdi¢, czy po-
winny by one kontynuowane. Gdy polecenie zostanie wydagesay przetaony (tzn. ten,
ktéry je wydal) powiadamia bezgr@dniego przetzonego o tréci przekazanego poza jego
wiedz polecenia tak szybko, jak to jest w danej sytuactliwe.

W zwiazku z powyszym, kady przetazony zobowizany jest do takiego uksztatto-
wania poradku organizacyjnego w kierowanej jednostce lub kamadorganizacyjnej, aby
zachowé mozliwo$¢ wptywu na przebieg wszystkich zatatwianych sprpgieli w jego oce-
nie zachodzi taka potrzeba. Sposo6b zatatwieniaslakre] sprawy powinien kiypozostawio-
ny do samodzielnego (pod wzdem koncepcyjnym) rozstrzygmia przez podwiadnego.
Wyjatkiem s przypadki, gdy przelmny ocenia kwalifikacje podwtadnego jako niewystar-
czapce albo charakter sprawy wymaga dyskretnego ussaleretodyki wykonawcze.
W takich sytuacjach przetony powinien aktywnie wiczy¢ si¢ w ten proces oraz udziéli
podwladnemu wsparcia i pomocy.

Wszystkie czynngri zlecone do wykonania podwiladnemu, funkcjanamu w orga-
nizacji hierarchicznej, polegajyv szczegolntci na:

— terminowej, doktadnej i starannej realizacji zadaa statych wskazanych w indywi-
dualnej karcie opisu stanowiska pracy oraz wynikah z polece przetazonego;

— niezwilocznym powiadamianiu przetaonego o kadej okoliczndéci utrudniaj acej
lub uniemozliwiaj acej realizacje zadania stategoalbo polecenia w sposéb termi-
nowy, doktadny i staranny;

— stosowaniu optymalnych metod realizacji zleconychadan, rokujacych (w istnie-
jacych warunkach) najwagzy poziom ochrony powierzonej Policji, przy najejni
szym zuyciu przydzielonych lub d&dacych w dyspozycjsrodkow;

— niezwtocznym powiadamianiu przetgonego o dostrzeonych mazliwosciach wy-
konania polecenia w sposéb sprawniejszy lub skutewzjszy, niz metoda narzuco-
na poleceniem przetonego;

— przekazywaniu przetazonemu spostrzeéen, sugestii lub wnioskow mapcych na
celu usprawnienie metodyki realizacji zaddzbowych;

— powiadamianiu przetazonego o zaistniatej w trakcie wykonywania polecenia
zmianie stanu faktycznego uzasadniage] modyfikacg tresci polecenia, a gdy nie
jest to maliwe — wykonaniu polecenia z uwzglnieniem zmienionych warunkow
dziatania.

W organizacji hierarchicznej niektorzy przetmi posiadaj szczegolne uprawnienia
i obowiazki. Kierownicy jednostek organizacyjnych Poligobowigzani &3 do osobistego
wykonania niektorych czynndci, np.:

1) podejmowania decyzji w sprawach pozagtggch w ich wyhcznej kompetencii,
a zwlaszcza dotyazych dyscypliny stdbowej i stosowania wytdien oraz kar dys-
cyplinarnych;

2) podejmowania decyzji w sprawach osobowych, a zwizsav zakresie przgg lub
zwolnien ze stiby lub pracy oraz opiniowania podwtadnych;

3) ustalania rozktadu czasu shy lub pracy podwitadnych w granicach atomych od-
rebnymi przepisami;

4) okreslania systemu gotowoi jednostki organizacyjnej do dziatania w okrespolza
nominalnym czasem sthy lub pracy;

5) podejmowania w uzasadnionych sytuacjach decyzjvakgcych podwtadnym na
okresow nieobecné& w stuzbie lub w pracy, udzielenia zwolnienia z gaptuzbo-
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wych w trybie okrélonym odebnymi przepisami, a tak ustalania sposobu realizacji
prawa do wypoczynku z tytutu sty lub pracy wykonywanej w wymiarze przekra-
czapcym czas nominalny;

6) podejmowania decyzji w zakresie wydatkowania pagasych w dyspozycji jed-
nostki organizacyjnejrodkow finansowych oraz rozdziatu wypaeaia techniczne-
go i innychsrodkow rzeczowych,;

7) reprezentowania jednostki organizacyjnej, zwtasagzprzypadku udzielania infor-
macji o prowadzonej dziatalda lub w okoliczndciach ceremonialnych;

8) rozpatrywania problemow zgtoszonych pisemnie |uiniegprzez podwtadnych, je-

li naslf(}piio to z zachowaniem drogi stoowej lub w trybie przewidzianym dla
skarg.

W przypadku gdy osobiste wykonywaniezgywymienionych czynnii jest niema-
liwe lub powanie utrudnione z powodu wielkoi jednostki organizacyjnej albo innej uveej
przyczyny, kierownik jednostki organizacyjnej seoupowanic¢ podlegtych przetzonych do
dziatania w jego imieniu, &li nie pozostaje to w sprzeczeo z odebnymi przepisami.
W takiej sytuacji kierownik jednostki organizacyjqmewinien sprawowanadzor nad sposo-
bem wykonywania wydanego upoavéenia poprzez zapoznawanie sidecyzjami podtymi
przez osoby upowaione.

Warto réwnie podkréli¢, ze przetaeni kedacy kierownikami jednostek organizacyj-
nych Policji posiadaj uprawnienie do podejmowanie decyzji oraz wydawgrokece, in-
strukcji lub wytycznych w petnym zakresie ddavosci funkcjonalnej okrédonej w regula-
minach organizacyjnych jednostek. Akty normatywnegmby¢ wydawane przez nich tylko
na podstawie delegacji lub odpowiedniej ogéinejimpkompetencyjnej zawartej w obawi
zujacych przepisach albo na podstawie upavienia udzielonego przez uprawnionego prze-
tozonego.

Bardzo wana cechy funkcjonowania organizacji hierarchicznej w Polmjaz warun-
kiem sprawnéci jej dziatania jestvymog przestrzeganiadrogi stuzbowej czyli obowigzku
przekazywania przez podwtadnego informaciji lub spazadzonego dokumentu wyscznie
bezpdredniemu przetozonemu, a w wypadku, gdy informacja lub dokument jesskie-
rowany do wyzszego przetdonego albo poza Polig — wyfacznie za pérednictwem bez-
posredniego przelaonega™?

Mowiac inaczej, istotalrogi stuzbowejpolega na przekazywaniu informacji zaeal-
nictwem wszystkich kolejnych szczebli zadzania w Policji. Jeeli zatem policjant chce
przekaza informacg komendantowi, to musi to zrabza pdrednictwem swojego bezpo-
sredniego przetoonego.

Zgodnie z powysz zasad, do bezpéredniego zwracaniagiw sprawach sttbowych
do Komendanta Gtéwnego Policji i zggtow Komendanta Gtdwnego Policji uprawnieai s
wytacznie komendanci wojewoddzcy Policji, komendanci&zsolicyjnych oraz kierownicy

' Organy pastwowe i organy samaogdu terytorialnego zobowzane § przyjmowa obywateli w sprawach
skarg i wnioskéw w ustalonych przez siebie dniaghdzinach. Kierownicy tych organéw lub wyznaczerziez
nich zastpcy maj obowkzek przyjmowa obywateli w sprawach skarg i wnioskdw co najmnég w tygodniu.
Dni i godziny przyg¢ powinny by dostosowane do potrzeb ludnb Minimum raz w tygodniu praca w uz
dzie powinna by tak zorganizowaniaeby przygcia mogty odbywé si¢ w ustalonym dniu po godzinach pracy.
Informacja o terminie przyjmowania skarg i wniosk@ewinna by¢ wywieszona na widocznym miejscu
w siedzibie danej jednostki organizacyjnej orazodporadkowanych jej jednostkach organizacyjnych.

12 \Wymég ten mee by pominkty w przypadku sktadania skarg lub wnioskéw w ramaotygodniowych ter-
mindw przyjmowania ich przez kierownikow jednosteganizacyjnych Policiji.
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jednostek organizacyjnych Komendy Gtéwnej Polidj.przypadkach zwracaniagskierow-
nikow jednostek i komaorek organizacyjnych Poligji drganéw administracji sglowej i sa-
morzdowej, instytucji pastwowych oraz organizacji spotecznych, obgguje zachowanie
rownorzdnasci poziomu kierowania lub wiaiwosci terytorialnej. Inni przetzeni policyjni
(tzn. przetaeni nizszego szczebla) w sprawachzawych, zwracaj sic wytacznie do swo-
ich bezpérednich przetgonych. Wynika z tegoze zachowanialrogi stuibowej wymaga
zwracania s do wyzszych przetéonych wyhcznie za pérednictwem bezpwednich przeto-
zonych, np. za pwednictwem kierownika sekcji, naczelnika wydziatastpcy komendanta,
dyrektora biura KGP. Pomigie ich jest naruszeniem zasad funkcjonowania azgajn hie-
rarchicznej w Policji. Zasaddrogi stuzbowejnie obowsazuje w przypadku sktadania skarg
i wnioskoéw, 0 czym byta mowa wcage).

Kolejna cechy funkcjonowania organizacji hierarchicznej w Paljejst to,ze zastpcy
kierownikow jednostek organizacyjnych lub kierowdwk komoérek organizacyjnych wykonu-
ja czynndci przewidziane dla przetonych w zakresie wskazanym przepisami regulaminu
organizacyjnego lub upovmieniem udzielonym przez vigzego przetoonego. W okresie
nieobecnéci kierownika jednostki lub komérki organizacyjmej statym miejscu petnienia
stuizby, jego zasfpca jest upowaiony do podejmowania decyzji w zakresie kompeiencj
kierownika, chybaze odebne przepisy lub zakres udzielonego upavienia przewiduy
ograniczenia w tym wzgtizie. W przypadku gdy w jednostce lub komorce oizgyjnej
utworzono wgcej niz jedno stanowisko zagicy kierownika, kierownik jest obowzany
wskaz@ na czas swojej nieobeditd tego zastpce, ktdrego upowznia do podejmowania
decyzji w jego imieniu.

Zastpcy kierownikow jednostek lub komaorek organizacynys uprawnieni do wy-
dawania poleaewszystkim policjantom i pracownikom Policji pednym shibe lub zatrud-
nionym w danej jednostce lub komérce organizacyjnapsiepujacych sytuacjach

1) w celu przywrdcenia zgodia z prawem wykonywanej czyng stuzboweyj;

2) w celu ochrony praw i wolrsgi obywatelskich, jeeli czynnag¢ stuzbowa mae by
wykonywana w sposob mniej dolegliwy lub gidiwy dla obywatela bez uszczerbku
w zakresie skutecz§o dziatania;

3) w celu zapobigenia naruszeniu dyscypliny glowej, jezeli postpowanie policjanta
wyraznie wskazuje na takmaozliwosc;

4) dla ochrony autorytetu wgdowego Policji;

5) dla zapobigenia naruszeniu obowaujacych w Policji zasad ochrony wiadogod
stanowacych tajemni¢ panstwowg lub stuzbows;

6) w celu zapobigenia naruszeniu zasad bezpidstea stiby.

W tych samych sytuacjadkezdy policjant starszy stopniem jest zobowgzany do
wydawania policjantowi mtodszemu stopniem, chociéby nie byt on podwitadnym, sto-
sownego poleceniaPolicjant starszy stopniem przed wydaniem polecerusiokazaé poli-
cjantowi mtodszemu stopniem legitymagj stuzbowa oraz poda swoj stopiaa policyjny
i przydziat stuzbowy. Jednocz@ie wydajcy polecenie policjant powinien:

— wyraznie wskaz@, na czym polega niewdaeiwe post¢powanie policjanta mtodszego
stopniem,

— niezwitocznie po wydaniu polecenia zawiadémitym bezpéredniego lub wyszego
przetazonego policjanta, ktérego polecenie dotyczyto, algaurnego jednostki Poli-
cji, w ktorej policjant ten petni sfoe. Dyzurny natomiast musi niezwtocznie poin-
formowa: o powzete] wiadomdci wiasciwego przetaonego oraz wydadodatkowe
polecenia, jeeli uzna tak potrzel.
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Policjant mtodszy stopniem, ktéremu wydano poleeenbbowigzany jest zmiené
spos6b wykonywania czynnsci stuzbowej lub innego rodzaju posgpowania stosownie
do tresci poleceniawydanego mu przez policjanta starszego stopniery. Rajblizszej spo-
sobndci, policjant, ktéry otrzymat polecenie od policiarstarszego stopniem zobguany
jest ztazy¢ bezpdredniemu przeteonemu meldunek co do okoliczimd otrzymania tego po-
lecenia.

Powyzszych zasad nie stosuje sw przypadkach, gdy policjant mtodszy stopniem
petni funkci organu Policji® albo jest przetoonym policjanta starszego stopniem.

13 Zgodnie z §2 ust. 1 pkt 3 zadzenia nr 1144 Komendanta Gléwnego Policji z dnilisbpada 2004 r.
w sprawie metod i form wykonywania w Policji zada zakresie legislacji pomocy prawnej i informamjawnej,
organami Policji & Komendant Gtéwny Policji, komendanci wojewddzayli€fi, komendanci powiatowi, miejscy i
rejonowi Policji, komendanci komisariatéw Policji.
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Rozdziat Il

Formutowanie, przydzielanie oraz zlecanie zadai obowigzkow
stuzbowych. Zasady tworzenia i opisu stanowisk pracy.

Karta opisu stanowiska pracy

W ogdlnie rozumianym procesie pracy istptole, w kazdej strukturze organizacyjnej,
odgrywa stanowisko pracy jako element tej strukt@g sposobu, w jaki zostato ono uksztat-
towane zalgy w ogromnej mierze (esto decydujcej nawet) sprawrio dziatania danej in-
stytucji. Kazda jednostka organizacyjna (t&kw Policji) jest i musi b§ zestawem odpowied-
nio powkhzanych ze sabindywidualnych stanowisk pracy. Dlatego bardzonmyen i jedno-
czesnie niezlgdnym skiadnikiem procesu kierowania zespotami pragczymi jest formu-
lowanie, przydzielanie oraz zlecanie zadabowiazkow stzbowych. W dobrze zorganizo-
wanej instytucji kady pracownik ma przydzielony staty katalog zadktore zobowizany
jest permanentnie wykonywana zajmowanym stanowiskd reguty katalog ten zawiera za-
dania o charakterze powtarzalnym, ckvaee z dua doz uogolnienia. Oczywcie naley
pamktac, ze kady pracownik poza typowymi zadaniami statymi wykmnjeszcze inne za-
dania o charakterze ddraym. Stanowq one uzupetnienie i wypetnienie szczegdawnescia
zada przypisanych na state do miejsca zajmowanego wnaitleii organizacyjnej. Zasady
zZwigzane z metodyk zlecania zada (zwlaszcza tych dofaych) podlegtym policjantom
i pracownikom g bardzo istotne z punktu widzenia sprageiaziatania catéci instytucji, jej
komodrek organizacyjnych, poszczegolnych zespotdédam@wych oraz pojedynczych pra-
cownikdéw. Z uwagi na swajwag; zostal one omoéwione osobno.

Uwzgledniajgc powyzsze zataenia, naley uzmystowt sobie, jak wanym problemem
w codziennej pracy przetonych jest znajomi@ i umiegtne wykorzystywanie w procesie
tworzenia struktur organizacyjnych, zasad, odaogzh s¢ do tworzenia i opisu stanowisk
pracy oraz formutowania zafla obowiazkow przypisanych do tych stanowisk. W celu
sprawnego przebiegu tych czydop naleey kazdemu stanowisku pracy przydziejasno,
rzeczowo ugty, zwiezle, a zarazem komunikatywnie sformutowany cel, ktéemu ma ono
stuzy¢ — dla realizowania ktérego zostato ono utworzone.

Prawidiowa budowa stanowisk pracy — zapewnienie peé] zgodndci nastpujacych
elementéw: zada, uprawniei i zakresu odpowiedzialnéci.**

Elementy te stanowipodstawow zasae¢ sprawndci, sprawdzala na kadym szczeblu
hierarchii organizacyjnejZzadania, dla ktorych stanowisko zostato powotaseisle kore-
spondug z wynikapcymi z nich obowizkami pracownika zajmagego dane stanowisko.
Uprawnienia stuza do wykonywania tych zada obowiazkOw. Wiaza si¢ takze z posiada-
niem niezlkdnego wyposzenia potrzebnego do realizacji celu, w jakim powotatanowisko
pracy.Zakres odpowiedzialn@gci zwiazany jest z okrdonym obszarem dziatal§o w ra-
mach utworzonego stanowiska.

Odpowiednie zgranie tych elementéw napotyka czasaaitrudnéci. Wysokim
uprawnieniom cgsto nie odpowiada zakres odpowiedzidbidub zadania nie asspéjne
z kompetencjami.

14 Kiezun W., Sprawne zasdzanie organizagj Warszawa 1997, s. 317.
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W praktyce organizacja stanowiska pracy najcgsciej obejmuje nasepujace sktadniki:
— nazwe stanowiska pracy,

— okreslenie przedmiotu pracy,

— obowiazki i uprawnienia pracownika,

— wiegzi stanowiska pracy (czyli jak jest ono powjzane ze struktur hierarchiczng),

— kryteria oceny pracy,

— podstawe i zakres odpowiedzialndci,

— organizacje stanowiska roboczego (w rozumieniu wyposgania i obstugi)*®

1. Zasady zwhzane z formutowaniem zada i obowiazkéw charakterystycznych dla
stanowiska pracy

Tworzac stanowisko pracy, nalg precyzyjnie sformutow@azadania i obowaizki przy-

pisane do tego stanowiska. W procesie tym celostesjesowanie pewnych zasad, m.in.:

1) przystosowalngi,

2) nalezytej szczegOtowsri,

3) miernikow,

4) wagi gatunkowej,

5) réwnomierndgci bodzcow i naciskow,

6) samorealizaciji,

7) doskonalenia kad?

1.1. Zasada przystosowalniei

Stosujic te zasad przy okrglaniu zada na danym stanowisku pracy, natedazy¢ do
tego, aby dostosowach katalog do zadafizycznie istniegcego cztowieka. Chodzi tu o pro-
blem, czy tworzy stanowiska ,pod ludzi”, czy tedobier& ludzi do okrélonych z gory sta-
nowisk. Regut jest sprecyzowanie niegiinych kwalifikacji dla danego stanowiska (kwalifi-
kacji niezlgdnych do realizacji zadatego stanowiska), ale zdarzaje czasami sytuacje uza-
sadniagce utworzenie stanowiska, umlisviajace zaangaowanie konkretnej osoby. W tym
drugim przypadku mae chodzt¢ np. o rekrutagj specjalisty wysokiej klasy, ktorsada pew-
nych szczegélnych uprawmieczy tez specyficznych mdiwosci samodzielnego dziatania.
Jednak tego typu okoliczéa powinny wysgpowa: bardzo rzadko, w sporadycznych przy-
padkach.

Proces opracowywania zakresu dziatania d&rego stanowiska pracy powiniencby
podporadkowany nasfpujacym wytycznym:
— nie ma@na grupowé na danym stanowisku tylu zadév dodatku pracochtonnych),
by pracownik o podstawowych kwalifikacjach nie magtpodota,
— nie mazna tworzy sytuacji, podczas ktérych z gory wiadome,nie znajdzie siod-
powiedniego cztowieka do danych zada

> Tamze, s. 317.
16 Kowalewski St., Nauka o administrowaniu, Warsza@@2, s. 31 i nagpne.
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1.2. Zasada nalgytej szczegbtowsci

Powyzsza zasada polega na uwerylieniu odpowiedniej liczby danych w zakresie
stopnia szczego6towoi zada przypisanych danemu stanowisku. Nglezachowd odpo-
wiednie proporcje nedzy ogoélnikowdcia a szczegotowdria. Bledna jest nadmierna szcze-
gotowas¢, jak i zbytnia ogolnikow&t. Stopig szczegoOtowsci nie powinien przekracza
odczuwalnej potrzeby, m.in. zgodnie z Rasiacymi wytycznymi:

— szczeg6towed opisu zada i obowiazkdw powinna umdiwia¢ wyrazne rozgrani-
czenie zakresu dziataopisanego stanowiska od stanowiggiadnich, tak aby zakre-
sy te nie zachodzity na siebie i aby nie powstawaitydzy nimi obszary niczyje,

— wytyczone granice kompetencji (w pewnych sytuacjadh zawodach) wymagaj
precyzyjnego opracowania ,stykOw”, poniewaajmniejsze nawet niedaghiecia
Mo zagraaé powaniejszymi konsekwencjami, np. w lotnictwie, zabexzieniu
bezpieczéstwa i poradku publicznego,

— opis zada i obowiazkdw powinien by tak szczegétowy, aby utatwiato to uzyskanie
informacji dotycacych prawidtowdci obchzenia prag danego stanowiska,

— stopieér uszczegotowienia powinien ulatwigpodwtadnemu zaplanowanie witasnych
zaj¢ | prawidtowe roztgenie akcentow zainteresoiya

— szczegotowgt zada i obowiazkow powinny umaliwiaé okreslenie kryteriow wy-
konania pracy.

1.3. Zasada miernikéw

Zgodnie z 4 zasad kazda praca musi @&y oceniana na podstawie okianych
i znanych wykonawcy miernikow. Istnieje jednak tnogt ustalenia zobiektywizowanych
miernikbw w pracy o charakterze administracyjnym.

Wazne dla przetgonych jest toze przy opracowywaniu miernikdw naie zwraca
uwag, by odzwierciedlaty one wytznie efekty zalene od podwtadnego, nie Zte, na ktére
nie ma on wptywu.

1.4. Zasada wagi gatunkowej

Istote tej zasady muna sprowadZzido wytycznej, mowicejze w wykazie zadanalery
okresli¢ wag; gatunkow kazdego z nich. Uwzglnienie tej dyrektywy utatwi podwladnemu
prawidtowe rozplanowanie czasu i znajgyjch s¢ w jego dyspozycjsrodkéw. Bzdzie jed-
noczénie pozwalato na lepsze porozumienieaay nim a przetbonym.

1.5. Zasada rownomiernéci bodzcow i naciskow

Zasada ta polega na zapadfeieiu nierdbwnomierr€ei stopnia zaangawania w realiza-
Cje poszczegoblnych zadaWiaze sk to réwniez ze stopniem drobiazgowa zada. Nalezy
dazy¢ do tego, aby wszelkie zadania i wszelkie mieritkiwykonania byly okrdone z jed-
nakow starannécia i przyblizona precyzj. W przeciwnym razie naty spodziewa si¢ roz-
nych znieksztatae zwiazanych m.in. z uwarunkowanierse zadania bardziej drobiazgowe
wypierap zadania ogolniejsze, o gliszej randze.
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1.6. Inne zasady

Zasada samorealizacjpolega na takim dostosowaniu pracy do cztowiekg,madgt on
wykonyw& ja z petry satysfakagj.

Zasada doskonalenia kadrzwraca uwag na konieczn& permanentnego ksztalcenia
si¢ pracownikow na kadym stanowisku, dlatego zadania powinny uwdglat ten aspekt.

2. Konkretyzacja opisu stanowiska pracy

W procesie tworzenia i opisu stanowisk pracy, azdakKormulowania zada
i obowiazkéw, istotr role odgrywaj czynndci zwiazane z konkretnym przedstawieniem
wynikéw tych prac. Ma to znaczenie gdzy innymi w dziatalnéci kadrowej prowadzonej
w kazdej instytucji. Po utworzeniu konkretnych stanowpslacy naley do kadego z nich
przypis& osolg, ktora lzdzie realizowata zadania danego stanowiska. \W{zkui z tym oso-
by takie naley zapozné z niezlgdnymi informacjami dotycxymi stanowiska, tzn. ze
sktadnikami tego stanowiska. Bardzoawa w tym kontekcie jest czynn&, odnoszca s¢
do przedstawienia zafla obowiazkow, ktére pracownik ¢nizie realizowat. Mae to przybie-
ra¢ forme zapoznania z téeia odpowiedniego dokumentizw. zakresu zad& i obowiaz-
kéw (w praktyce cgsciej wystpujacym pod nazw ,zakres obowizkéw”) lub tzw. opisu
stanowiska(sformutowanego w postakarty opisu stanowiska pracy).

Dokument w postaci zakresu obawkdéw ma z reguty charakter szablonowy i nie zaw-
sze w stopniu dostatecznym odzwierciedla petny olb@mpetencji osoby mianowanej na
konkretne stanowisko w strukturze organizacyjnejejlanstytucji. Katalog zawartych w nim
zada jest faktycznie nieograniczony w zwku z bardzo egtym stosowaniem zapisu: ,inne
zadania zlecone przez przabmych”. Tym samym otrzymaga go osoba nie jest nim w do-
statecznym stopniu zainteresowana, a swoich komgeieobowiazkdéw poszukuje w odb-
nych przepisach oraz codziennym dziataniu.

Sposobem rozwkania tego problemu jest ¢dzy innymi opracowanie opisu stanowiska
pracy wzbogaconego czasami o &adda, kart zada kluczowych kierownika itp.

Opis stanowiska pracy — to pisemny opis stanowiskawzgledniajacy tytut stuzbowy, obo-
wigzki i zakres odpowiedzialndci, zwigzane z tym stanowiskiem oraz jego usytuowanie
w schemacie organizacyjnym.

Budowa takiego dokumentu r® przybieré rozna forme i zakres wyodgbnionych
elementow. Uzalmione jest to od rodzaju stanowiska (kierowniczengdzielne, wykonaw-
cze), struktury organizacyjnej instytucji, rodzggj dziatalndgci, a take innych czynnikéw
I potrzeb.

Do zalet tak sprecyzowanego opisu stanowiska pfjakp dokumentu nieziolnego,
zarowno dla podwiadnego, jak i jego prz&toego) nalgy zaliczyt:
— wyrazne precyzowanie delegowania uprawini®@bowiazkow,
— konkretyzowanie zadekluczowych,
— ulatwienie oceny wynikéw i kontroli przez przeémych,
— zawarcie niezé&dnych danych o stanowisku.

Problematyk tworzenia kart opisu stanowiska pracy w Policgjulelje zaradzenie
nr 1041 Komendanta Gtéwnego Policji z dnia 28 \émize 2007 roku w sprawie szczegoto-
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wych zasad organizacji i zakresu dziatania komé&odjisariatéw i innych jednostek organi-
zacyjnych Policji. W 8 2 pkt 14 tego zadzenia zostato zdefiniowane gole karty opisu
stanowiska pracy, jako dokumentu cltagacego:

— miejsce wystpowania oraz cel stanowiska,

— zakres zadg uprawni@ i odpowiedzialnéci na stanowisku,

— wymagania w zakresie wyksztatcenia, kwalifikacjwoalowych, stau stuzby lub
pracy, déwiadczenia zawodowego i umgaposci koniecznych do prawidtowej reali-
zacji zada,

— warunki shiby lub pracy na stanowisku,

— kryteria oceny realizacji zada

Karty opisu stanowiska pracy spatzane g dla stanowisk etatowych, z vagizeniem
stanowisk pracowniczych, na ktérych zatrudnia miacownikbw na podstawie przepisow
o stuzbie cywilnej. Projekt karty opisu stanowiska pragracowuje policjant lub pracownik
wyznaczony przez osQluprawnion do podpisania tej karty.

Szczego6towe zasady budowy i spmtzania kart opisu stanowiska pracy w Policji
okresla zahcznik nr 1 do zargzenia nr 1041 KGP (zawiesaly wzor karty opisu stanowiska
pracy oraz instrukejdo niej)*’

Natomiast dla stanowisk pracowniczych, na ktoryekrudnia si pracownikow na
podstawie przepisow o stoie cywilnej, sporzdza s¢ opisy stanowisk pracy na zasadach
okreslonych w przepisach w sprawie dokonywania opis@vaitasciowania stanowisk pracy
w stuzbie cywilnej!®

Schemat karty opisu stanowiska pracy oraz insteufojkarty opisu stanowiska pracy
zawieraj zahczniki nr 1 i 2 do niniejszego opracowania. Natsh@zyktady sporgizonych
kart opisu stanowiska pracy przedstawione zostahakecznikach nr 3 — 13 (zadzniki nr 3 —

7 zawierag karty odnoszce s¢ do wybranych stanowisk szczebla kierowniczego kavy
nawczego, znajdagych s¢ w strukturze Szkoty Policji, Zazahczniki nr 8 — 13 stanowi
przyktady kart dotycacych wybranych stanowisk szczebla kierowniczego/kamawczego,
znajdupcych se¢ w strukturze Komendy Powiatowej Policji). Analizajich zawarté¢ nalezy

przyja¢, ze z uwagi na rine struktury organizacyjne jednostek Policji, speeye, indywi-

dualne uwarunkowania ich funkcjonowania, poszczasgaapisy w rzeczywisoi mog Sie

rézni¢, co jest rzecgnaturalma i oczywist.

7 Zakcznik nr 1 zmieniony zostat przez § 1 pkt 11 zdeenia nr 1031 KGP z dnia 14zsiernika 2008 r.
zmieniapcego zarzdzenie w sprawie szczegétowych zasad organizagkiesu dziatania komend, komisariatéw
i innych jednostek organizacyjnych Policji.

18 por. zarzdzenie nr 81 Prezesa Rady Ministrow z dnia 1 siar@d07 r. w sprawie zasad dokonywania opi-
séw i wart@ciowania stanowisk pracy w gloie cywilne;j.
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Rozdziat Il
Decydowanie o przydzielaniu zada doraznych. Zlecanie zad& stuzbowych
— stopien stanowczdci i szczegotowsci

W kazdej organizacji (take w Policji) istnieje ustalony tryb pggowania w okréonych
sytuacjach. Mgna gdzi¢, ze wydawanie pewnych zlate przydzielanie dofamych zada — jest
zlxdne. Okazuje sijednak,ze jest to falszywe rozumowanie, gdystalony w danej instytucji
tad nie jest statyczny. Jest to cecha bardzo ctemyakyczna dla wszystkich jednostek Policji,
ktore w wikszaci dziatap jako swoiste pogotowie, reagog na zdarzenia zwzane mgdzy
innymi z naruszeniem bezpieéséna i poradku publicznego. Pozorna stabéa@mienia s
pod wptywem dynamiki zjawisk wygbujacych w otoczeniu. Pojawiagsivobec tego koniecz-
nos¢ formutowania i przydzielania konkretnych zadd#oranych poszczegélnym pracownikom
lub zespotonpracowniczym. Problematyka taaie st z koniecznécia uwzgkdnienia pewnych
zasad, ktore stanogvniezlzdne grupy spraw i problemow waych w procesie zlecania przez
przetazonych tego typu zadgodlegtym pracownikom.

1. Zasady formutowania i przydzielania podwtadnym zada

Naczelr, zasad dotyczca decyzji kierownika, w zwazku z formutowaniem i przy-
dzielaniem podwtadnym zdadoranych, jestzasada zgodngci z gidbwnymi celami i zada-
niami organizaciji.

Wsrdd innych gtdwnych zasad nalewymienic zasag:
1) przydziatu zadawedtug gornej granicy kwalifikacji wykonawcy,
2) konkretndci i realndgci,
3) wspotzalenaosci zada,
4) odpowiedzialnéci i perspektywy,
5) uwzgkdniania postulatu rozwoju wykonawcy,
6) zada w dwdch zakresach,
7) uwzgkdniania elementu pagiu.*®

1.1. Zasada zgodnii z gtbwnymi celami i zadaniami organizaciji

Powyssza zasada polega na koniegonawzgkdnienia w toku procesu formutowania
i przydzielania zada podwtadnym — celow gtéwnych danej organizacji tfhiscji) oraz
gléwnych zada, jakie ona realizuje. Zadania zlecone pracownikoenmog by¢ sprzeczne
z zadaniami instytucji, gayniezlzdnym warunkiem wisciwego funkcjonowania kalej or-
ganizacji jest spojrig celow i zada czastkowych (indywidualnych, grupowych) z jej celem
i zadaniami gtbwnymi. Celem gtownym dziatania Pjpljest ochrona bezpiec#stwa ludzi
oraz utrzymanie bezpiearstwa i poradku publicznego, Zazadania gtéwne to m.in. ochro-
na zycia ludzi oraz mienia przed bezprawnymi zamachaanuszajcymi te dobra, wykry-
wanie przesfpstw i wykroczé orazsciganie ich sprawcow, kontrola przestrzegania przep
s6w poradkowych i administracyjnych?® Trudno sobie wyobragj by zadania poszczegél-
nych policjantéw mogty by sformutowane w taki sposob, ktory nie uwedgliatby tych wy-
tycznych. One wytz musz by¢ wypetnieniem szczegétowym ogolnych dyrektyw zawetnt
w ustawie. To samo dotyczy celéw gtébwnych i zagaszczegdlinych terenowych jednostek

19 Kowalewski St., Nauka o administrowaniu, Warsz4®82, s. 276 i nagbne.
2 Doktadny wykaz podstawowych zadpolicji znajduje si w art. 1 ust. 2 ustawy o Policji.
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Policji i zada& policjantéw zatrudnionych w tych jednostkach okamkretnych komorkach
organizacyjnych czy ogniwach.

1.2. Zasada przydziatu zada wedtug gérnej granicy kwalifikacji wykonawcy

Zasada ta dotyczy stopnia trudoioprzydzielanych zada ktéry powinien sigac gor-
nej granicy kwalifikacji podwladnego. Powszechrstniep trzy mazdiwosci przydziatu za-
dan:

1) zadanie przekracza kwalifikacje podwtadnego,
2) zadanie jest ponej kwalifikacji podwtadnego,
3) zadanie jest na gornej granicy jego kwalifikaciji.

Pierwszy wariant naly odrzuct, gdyz nie ma sensu przydzielanie pracownikowi za-
dania, ktérego nie potrafi on wykahdrzyjmupc wariant drugi, naley zdawa sobie spraw
Z nastpujacych uwarunkowsa
-z punktu widzenia instytucji; pracownik realizay takie zadaniadalzie odczuwat je
jako ,ogtupiapce”, niewymagajce intelektualnego zaangavania i w zwizku
z tym prdzej czy péniej poszuka on sobie innego @ag,
-z punktu widzenia podwtadnego; wykonywanie takigqy zatrzymuje go w rozwoju
I pozbawia satysfakciji.

Mozna take méwit o aspekcie spotecznym (w sytuacji, gdy mamy daiezya z in-
stytucjami finansowanymi zérodkéw publicznych, np. Policji), dotyazym wiaciwego
wykorzystaniasrodkow zainwestowanych w przygotowanie danego prvada do wykony-
wania obowizkow shzbowych.

Warto rownie wspomni€é o tym,ze cztowiek zatrudniony pongj swoich kwalifikaciji
bardzo czsto zaczyna lekcewg¢ prac i w rezultacie wykonujeajznacznie gorzej, niktos
0 mniejszych od niego kwalifikacjach.

Jak wid& z powyszych rozwaan, sparod wymienionych wariantéw przydziatu zada
wskazany jest wariant trzeci — kwalifikacje podwitago wykorzystywaneasw mazliwie naj-
wickszym stopniu, dlatego ten wariant powinien wpraxeadv zycie kady przetaony, formu-
tujac i przydzielajc zadania podlegtym mu pracownikom.

Biorac pod uwag wszystkie opisane zagadnienia, trudno sobie wyadraby w Poli-
Cji za sytuagj poprawn uznano realizowanie przez oficera zadaiazanych np. z pieszym
patrolowaniem ulic.

1.3. Zasada konkretndci i realnosci

Zasada konkretrigi i realndci polega na konieczioi wiasciwego sformutowania za-
dania, a wic w taki sposéb, aby byto ono iove do wykonania. Dlatego wae jest, by
wszelkie zadania byty konkretne w swojej warstwizegimiotowej i realne do wykonania.
Zadania sformutowane w taki sposob fatwiej jest and w petni, a zarazem w oznaczonych
terminach. Przypi¢émy, ze w shibie policyjnej przedstawiono zadanie takiego nasldon-
troli w ruchu drogowym, aby wypadki w komunikacjiogjowe]j nie wysipowaty. Zadanie to
nie spetnia wymogu opisywanej zasady, gapie zainteresowane strony (przefoi, jak
i podwiadni) doskonale wiedzze nie naley spodziewa si¢ jego wykonania. Jest to bowiem
zadanie ,na wyrost”. Mima wecz stwierdzt, ze tego rodzaju zadania znamiankjerowni-
ka bez autorytetu, zaktadapgo z goryze jego poleceniadoa wykonywane tylko w jakirh
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nieznacznym procencie, zatee od clkyci podwtadnego. Przetony o stabych kwalifikacjach
czesto formutuje z tego powodu zadania maksymalistgcaiy w ten sposob agma¢ chac-
by niewielki efekt. Przedstawienie zadania slogaggovi maksymalistycznego przychodzi
mu najtatwiej. Wyrazi polecenia rzeczowo i precyzyjnie po prostu nieeymao demoralizuje
obie strony. Zadania takie nie wykonywane — nikt ich nie egzekwuje, gdstanows zbyt
oczywist niedorzeczn&. W takiej atmosferze przesidpy¢ traktowane powaie nawet te
zadania, ktorych doktadne i terminowe wykonanienastecza trudnéci.

Wiasciwe zadanie, ktore uwzglnia postulat konkretrdoi i realndgci, maze by sfor-
mutowane nasgpujaco: ,W ostatnim kwartale sprawozdawczym miato miejsce xwypad-
kow w komunikacji drogowej (x kradziezy z wkamaniem, x rozbojéw). Liczle t¢ w na-
stepnym kwartale nalezy zredukowaé przynajmniej o y procent przy uzyciu nasigpuja-
cych srodkéw (...)". Tak sprecyzowane zadanie xed powinno by egzekwowane, oczywi-
scie jezeli procent zostat podany ze znajaitig realiow, a wskazangodki dap duzy wspot-
czynnik osigniecia zat@zonego celu dziatania. Kkdemu przetgonemu tatwiej jest wowczas
wymaga od podwtadnych pracy rzetelnej i uczciwgjviadczy to take o dobrym planowa-
niu pracy podlegtej komorki organizacyjnej.

1.4. Zasada wspotzalanosci zadan

Zasada wspotzataeosci zada wskazuje wyranie na konieczri przestrzegania kryte-
rium niesprzeczri@wi w podziale zada miedzy wydziaty, dzialy, stiby, ogniwa, poszcze-
golnych pracownikow. Przetony, zlecajc zadania, powinien oksk¢ ich wag: w ramach
okreslonej dziatalndci danej instytucji i jednoczaie ujednolicd w miar maozliwosci precy-
Zje poszczegolnych zadaZawsze natey pamkta¢ o potrzebie okrdenia wagi gatunkowej
i o mazliwie ujednoliconej precyzji poszczegolnych zadda to charakter uniwersalny,
gdyz skutkuje brakiem sprzeczéw na wszystkich szczeblach drabiny hierarchiczneg,
wywotuje nieporozumie na linii podwitadny — przelmny oraz wptywa na sprawfofunk-
cjonowania danej komorki organizacyjnej, wchaok w sktad pewnej struktury.

Nie od dzisiaj wiadomoze w wielu instytucjach istnieje swoista rywalizacjaedzy
poszczegolnymi ich komorkami, co dotyczy zaljednostek Policji. Prowadzi to ¢sto do
podniesienia poziomu i efektywfm pracy, lecz nie zawsze. Czasami walka tego typu
prowadza do dezorganizacji, dlategozdka przet@ony, formutupc zadania, powinien
uwzgkdniac w swoich dziataniach przede wszystkim interesyiusfi, a nie subiektywny
Jnteresik’. Ta sama zalos¢ maze wystpowa w relacjach dotycgych poszczegolnych
pracownikow. Przeciwdzialag jej powstaniu, nalg umiegtnie chzy¢ do takiego zadanio-
wania, ktore bdzie przestrzegato omowionej zasady. Wptynie tawgkszenie efektywno-
$ci pracy oraz ksztattowanie poprawnych stosunkéwdmyludzkich w uktadach podwtadny
— przeta@ony, komoérka organizacyjnd — komorka organizacyjn¥, instytucjaA — instytu-
cjaB.

1.5. Zasada odpowiedzialn&ei i perspektywy

Zasada ta dotyczy takiego ustawienia zadka zespotu pracowniczego, aby wiadomo
byto, kto za co odpowiada. Stawjaejpodwitadnym zadania, nie najedopuszczé aby ich
realizacja znalazta sw sprzecznci z zadaniami szerzej naklenymi. Nie powinno si np.
dopuszczéa do tego, aby bimce problemy (cele) zepcthy z pola widzenia szkolenie i do-
skonalenie zawodowe. Nie najewidziet tylko efektéw biezacych i zapominé o zagroze-
niach mogacych wystpié w przysziasci. Warto uzmystowd sobie,ze dawanie pierwsze
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stwa celom bliszym przed dalszymi jest silnym hamulcem wszelkiggstpu i maze
w konsekwencji doprowadzido strat, ktérych odrobienieztizie bardzo kosztowne. Ma to
zwiazek z systematycanpraa w okrelonych obszarach. Wszelka akcyngest dobra na
krotko. Tym bardziejze w przypadku przeprowadzania jakichkolwiek akcjcelu osagnie-
cia maksymalnych efektow do ich realizacji przezaest duze sity i srodki, odstanigic tym
samym inne zagadnieniagdace przedmiotem zainteresowania danej instytucgyladem
moze by tutaj Policja, ktora powinna egjac pozadany stan bezpiecastwa i poradku pu-
blicznego dziki konkretnym dziataniom okéwnych shib, prowadzonym systematycznie
(z uwzgkdnieniem przysztych efektow), a nie przy pomocyat#i akcyjnych.

1.6. Zasada uwzgldniania postulatu rozwoju wykonawcy

Kazdy przetazony powinien w procesie formutowania i przydzielaziada dazy¢ do
tego, aby kade zadanie stawiane poszczegdlnym pracownikom ralvigpewien wolny
.,margines”, ktdrego wypetnienie nale pozostawé inicjatywie i pomystoweéci wykonawcy.
Nie oznacza to bynajmniej niejaseoi braku precyzji w sformutowaniu zadania. Wolne
.-marginesy” g niejako elementem zbkjacym kazde zadanie do poziomu gornej granicy
kwalifikacji wykonawcy, ktérego nic i nikt nie kpuje w petnym wykorzystaniu posiadane;j
wiedzy i maliwosci intelektualnych podczas realizacji zleconego zadania. Takie podej-
scie przetaonego umeliwia podwtadnemu samorealizacgprzyja samodzielgoi myslenia,
doprowadza do permanentnego rozwoju.

1.7. Zasada zada w dwoch zakresach

Zasada ta wskazujee zadania powinny ldyformutowane w dwéch zakresaamak-
symalnym, ktérego przekroczy nie wolno, orazminimalnym, ponizej ktérego nie wolno
zegc¢.

Kazde zadanie sktadagsz pewnych elementow realizacyjnych (zadzaastkowych),
ktére g wypetnieniem tego zadania. Realizacja danych eitdme ma wplyw na efekt ko
cowy. Zaden z tych elementoéw nie gby stabym (niedopracowanym) ogniwem wda-
chu czynnéci wptywajacych na wykonanie zadania, gdyaze to doprowadZi do tego,ze
zalazony cel dziatania nie zostanie giicty. Nalezy wyznaczy pewien minimalny zakres,
ktéry bedzie dawat gwaranejwykonania zadania. Analogiczna argumentacja pragéanaa
konieczndcia wyznaczenia zakresu maksymalnego. €&ablmwiem mae ucierpi€ nie tylko
na tym,ze pewien jej element jest zbyt staby, ale i na tynjest w stosunku do pozostatych
zbyt rozbudowany.

Omawiana zasada posiada rownaspekt psychologiczny. W poszczegoélnych zespo-
tach wystpuja rézni pracownicy: wybitni, dobrzy, stabsi. Kdemu z nich naley stworzy
okazj do okralonej satysfakcji z dobrze wypetnionego obamiiu na miag indywidualnych
mozliwosci. Przetaony powinien kademu podwtadnemu powierzgakie zadania, ktoregh
da pocihgaty za sobh mozliwos$¢ uzyskania petnego zadowolenia z ich wykonanidabsze-
mu pracownikowi, jeeli skadinad na to zastuguje, trzebadekazy do satysfakcji, dlategze
powierzone mu zadanie zrealizowat na dopuszczalpgmiomie. Z kolei pracownikowi am-
bitnemu i zdolnemu nie ntoa odbierd okazji do wykazania giwybitnymi osagnigciami
i okazji do petnego wykorzystania posiadanych kialcji.

Warto take pameta, ze zakres czynrioi opracowywanych dla konkretnego pracow-
nika powinien uwzgidnia¢ nie tylko zadania wynikage z zajmowanego stanowiska, ale
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rowniez jego kwalifikacje i kompetencje o charakterze astyin. Chodzi w tym przypadku
0 pewne szczegolne obawki lub uprawnienia przypisane danej osobie ze wdigina jej
cechy osobowgei, szczegdlne uzdolnienia lub bardzo rzadkie,puggcane umiejtnosci. Ma
to dwe znaczenie np. w niektérych ghach policyjnych. Przyktadem madpy¢ tutaj shizby
operacyjne, w ktorych wymagane gewne dodatkowe umignosci zwiazane z konieczno-
$cig pracy w ranych srodowiskach, ogsto postugujcych s¢ swoistymi zasadami pagto-
wania, specyficznym systemem komunikowania itp. Wazku z tym nie kady policjant
bedzie nadawat gido pracy w bezpwednim kontakcie z takimi osobami.

Nalezy podkrgli¢, ze omawiana zasada na pewno nie jest zasaéle uniwersaln,
gdyz nie nadaje sido wykorzystania wszlzie i w kadej sytuacji. W wielu przypadkach jest
ona (jak wskazuje praktyka) beztieczna, bywaj jednak takie okoliczrii, w ktorych warto
0 niej pamgtac.

1.8. Zasada uwzgldniania elementu posgpu

Zgodnie z 4 zasad podczas decydowania o cudzym dziataniu nyalmwsze uwzgd-
nia¢ aspekt pogpu i usprawni, zarowno w odniesieniu do metod, procedur, jakiaga-
nych efektow. Wprowadzanie ulepgszpowinno by traktowane jako pewien staty obawi
zek, dotycacy wszystkich podlegtych kierownikowi pracownikégadba& o to musi przeto-
zony, gdy: jest to zarébwno w interesie instytucji, kidon reprezentuje, jak i w interesie
wszystkich indywidualnie oznaczonych podwitadnychki€ podejcie do procesu formuto-
wania i przydzielania zadaw znacznym stopniu poprawi skuteczfio sprawng¢ dziataa
pracowniczych, zapobiegnie marazmowi i cofaniuveistosunku do osgnig¢ dnia codzien-
nego wewantrz organizacji oraz w jej otoczeniu. Z tego powdaudy kierownik powinien
w swojej pracy uwzghkni¢ nastpujaca wytyczm: w kazdorazowym formutowaniu i przy-
dzielaniu zada dla podlegtego personelu nalg liczyé sie z posgpem.

2. Zlecanie zada stuzbowych — stopié stanowczdci

Zlecenia, niezalmie od tego, jakich decyzji (za@)adotycz, mazna przekazywa
w sposéb zrinicowany ze wzgldu na stopig, w jakim maj by¢ obowhzujace dla podwtad-
nych. Biogc to pod uwag nalezy wyrézni¢ wérdd zlece kilka stopni stanowczgi.?*

STOPIEN
STANOWCZOSCI ZLECENIA
|
| | | |
| ROZKAZ | | POLECENIE | | ZALECENIE | | RADA |

Schemat 1.Stopier stanowczéci zlecenia.

2L Zieleniewski J., Organizacja i zadzanie, Warszawa 1981, s. 509 -510.
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2.1. Rozkaz

W hierarchii zlecgé najbardziej stanowcze nazywane jestkazem. Zgodnie z ust. 15
Regulaminu Ogolnym Sit Zbrojnych RzeczypospolitejsRiej pod paojciem rozkazu nalsy
rozumie polecenie podfia okrélonego dziatania lub jego zaniechania wydanebsiwo zot-
nierzowi przez przelmnego (uprawnionego starszego). Natomiast kodekg ka art. 115 § 18
stwierdza,ze rozkazem jest polecenie oltomego dziatania lub zaniechania wydanezstuvo
zotierzowi przez przelmnego lub uprawnionegminierza starszego stopniem.

Bazupc na powyszych okréleniach oraz wykorzystag dawiadczenia teorii organi-
zacji i zaradzania na potrzeby niniejszego artykutuzma przyp¢ nastpujaca definicje po-
jecia rozkaz.

Rozkaz — bardzo stanowcze zlecenie p@dja okreslonego dziatania lub zaniechania dziatar
nia wydane shibowo podwladnemu przez przeldonego lub uprawnionego starszego stop
niem, zobowszujace do doktadnego wykonania przekazanej decyzji paggorem (wyraznie
lub wzszposéb domniemany) okréonych kar, z jednoczesnym zakrdeniem terminu wyko-
nania.

Jak wynika z powiszego, rozkaz to okslone, bardzciciste polecenie, a nie ogolni-
kowe upomnienie, wskazéwka czy rada. Rozkaz zoimyé podwtadnego (rozkazobigjc
do precyzyjnej realizacji, w ustalonym terminiecysi przetezonego (rozkazodawcy) pod
grozba okreslonej sankcji (m.in. art. 343 kk przewiduje odpodd&lnaé¢ karm za niewyko-
nanie rozkazu przeztnierza). Niedoprecyzowanie w rozkazie terminuesaainterpretowa
jako wskazanie natychmiastowego prapgtnia do wykonania polecenia.

Wyznaczajc koacowy termin realizacji rozkazu, nale pamktac, ze ustalenie zbyt
dtugiego okresu na jego wykonanie przyczZysic moze do marnotrawstwa czasu, natomiast
wskazanie zbyt krotkiego czasu dezorganizuje prgdyz wykonanie rozkazu wymaga nad-
zwyczajnego wysitku i mge negatywnie wptyst na terminy realizacji innych spraw.

Tego rodzaju zlecenia wygluja najczsciej w wojsku, Policji itp. Zwazane jest to
z funkcjonowaniem hierarchicznego ukfadu stanovigladzy) i stopni. M¢dzy poszczegol-
nymi osobami, ze wzgtlu na posiadany stopiestuzbowy i zajmowane stanowisko, istnieje
okreslony stosunek zaimosci. To z kolei skutkuje obowkzywaniem surowej dyscypliny
stuzbowej, sprzyjajcej sprawnéci dziatania tej instytucji. Ze zleceniami tego zagl mana
spotk& si¢ takze w innych organizacjach o charakterze paramiltarnwykonupcych
w okreslonych warunkach zadania przypisane na corddejsku lub Policiji.

Koniecznd¢ wydawania rozkazoéw w Policji podyktowana jest pleavszystkim po-
trzely: ujednolicenia dziatania, uwzgédnienia zmian narzuconych przez wydarzenia,
ozywienia woli wykonawcow Rozkaz powinien kiywydany jedynie w przypadkach uzasad-
nionej koniecznéci. Poprzeda go powinna doktadna analiza stanuzhtego, kdacego
przedmiotem tr&ei rozkazu. W innym przypadku me st on okaza niepotrzebny albo
wrecz szkodliwy.

Rozkazy wydaje w zasadzie tylko przeday, jednak prawo do tego ntakze starszy
stopniem, ktory na podstawie szczegollnego przemisie w danej sytuacji wysgpi¢ w cha-
rakterze przetoonego. Wydany rozkaz me uchylt lub zmiené ten, kto go wydat lub

2 poréwnaj art. 115 § 18 kk, ust. 15 Regulaminu Geg Sit Zbrojnych Rzeczypospolitej Polskiej, Zidsvski 1981;
s. 509.
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w wyjatkowych przypadkach (gdy wymaga tego dobralsj) jego przetaony, zawiadamia-
jac o tym poprzedniego rozkazodaw®ozkaz mee odnosi sic zarowno do indywidualnie
okreslonego zachowaniaijak i do szeregu czyndw pewnej kategorii, zmanie€ jednego
adresata lub me by skierowany do wielu os6b. T¥erozkazu musi by zwigzta i zrozu-
miata — dostosowana do zdokwd percepcyjnych wykonawcy. Przetmy, wydajc rozkaz,
powinien uwzgtdni¢c warunki i okolicznéci jego wykonania oraz zapewnniezlzdne do
tego sity isrodki. Ponadto rozkazodawca powinien péetadi, ze sposéb wydania rozkazu od-
dzialuje na podwladnego. Rozkaz musi zawiemsec cecle stanowczdci. Moze mig to
duze znaczenie zwlaszcza w sytuacji, gdy, z uwagi neia przez przetmnego nieodpo-
wiedniej formy, mog powsta& watpliwosci, czy adresat zrozumiat wypowiedozkazodawcy
jako wiazacy wyraz woli, czy jako wypowiedinnego rodzaju, np. propozycjprasbe, rack.
Rozkaz jako wyraz woli przetonego (lub uprawnionego starszego stopniem), stacgw
dla podwtadnego (mtodszego stopniem) olaawjaca wytyczrg zachowania gj maze by wy-
dany na gimie, ustnie, a tale za pomog innych znakdéw zrozumiatych dla rozkazobiorcy
(np. sygnatéw glwickowych, gestéw). Najbardziej znanym sposobem zadizgrvania,ze dane
zlecenie to rozkaz — jest kategoryczne (bezydrgd) uycie zwrotdw:rozkazuje, zarzadzam,
polecamitp.

Rozkazy ustne stosowangrsjczsciej w sytuacji, gdy istniejécisty kontakt przetoo-
nego z podwtadnymi. Tego rodzaju rozkazy odacsig zwykle do spraw pilnych oraz nie-
wymagajcych dokumentacji. Rozkazy pisemne wepsija zazwyczaj tam, gdzie rozkazyj
cym jest przetpony jednostki nadkzinej, gdy kierowaneasdo wigkszej liczby odbiorcéw,
dotycz spraw skomplikowanych oraz gdy trw&torozkazu jest niezfina. Szczegotovwso
tych rozkazow zaley od tego, czy dotyezczynndci znanych na ogot, czy zezupetnie no-
wych. Jeeli rozkaz jest szczegbtowy, wOwczas jegoewnt czs¢ jest bardzo krotka, nato-
miast tré¢ merytoryczna uzupetniona jest instrukdp rozkazu.

W Policji czsto stosuje giw praktyce bezpwednie przekazywanie rozkazéw z centra-
li i wikadz zwierzchnich do wszystkich policyjnycednostek organizacyjnych, oczyaie
w sytuacji, gdy taka potrzeba zachodzi. Ma to ¢pagice korzyci: zapobiega wypaczeniu
sensu i tréci rozkazu, oszcedza sity i srodki jednostek posredniczacych, ktore musiaty-
by powtarza¢ badz wydawa¢ wtasny rozkaz w tej samej sprawie

Pobudki wykonania rozkazu m@doy¢ dwojakiej natury: pozytywne i negatywne.
Do pozytywnych zalicz& mazna ambicg podwtadnego, poczucie obaakowasci, che¢ uzy-
skania nagrody, potrzebwykazania s okreslonymi umiegtnosciami itp. Negatywne to
obawa przed represjupokorzeniem itp. Pobudki negatywne dziaisiiniej i natychmiast,
lecz @ krétkotrwate, natomiast pozytywne majecly dziatania cigtego.

Jak wczéniej wspomniano, rozkaz w swojej §o& maze zawiera zlecenie okrdonego
dziatania, czyli jak naley postpi¢, badz tez zlecenie okrdonego zaniechania, czyli jak nie
nalezy sic zachowd. W pierwszym przypadku mowimy o rozkazie w postedtazu, w dru-
gim — ozakazie.Nakaz mae by sformutowany — w formi&omendy.

Komenda — krotki rozkaz, podany stownie lub przezrodki tacznasci, do natychmia-
stowego wykonania, a gdy dotyczy grup osob (polig@dw, zotnierzy) lub pododdziatu
(oddziatu) réwniez jednoczesnego i jednolitego.
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Komendy g nieodhcznym elementenmusztry czyli ¢wiczen, ktére uca, jak przyj-
mowa postaw zasadnicz i swobodn, oddawé honory, poruszasie z brona i bez broni,
formowa: szyki oraz zachowywasic w szyku i poza nini®

Kazda komenda sktadagsz zapowiedzi i hasta. Zapowie&#omendy nalgy poda& wy-
raznie, gtosem donmym, przecigajac ostatm zgtosk:. Hasto komendy podajecspo krot-
kiej przerwie, gténo, wyranie, krétko i dobitnie. Po B rozkazobiorca powinien wykoéa
komena. Przykladem magby¢ komendy wydawane podczas musztry policyjnej:

,Kompania, na maej komena@ — BACZNOSC”

,W kordonie ~STAN";
~Posterunkowy Nowak, kierunek na wprosttARSZ”
,W dwukordonie za pasy GHWY C”;
.Pierwsza kierunek na wprostd% TYRALIER E”.
,BACZNOSC, na prawo (lewo) PATRZ”

2.2. Polecenie

Mniejszy stopié@ stanowczéci (w poréwnaniu z rozkazem) charakteryzuje zleaeni
zwanepoleceniami, ktére wprawdzie rownieobliguja do precyzyjnego wykonania przeka-
zanej w nich decyzji, ale nie wyznaczakreslonego terminu przyspienia do realizacji.

Polecenie — informacja pochodgca od przeta@onego i skierowana do podwitadnego, za-
wierajaca stanowczeradanie zastosowania gido niej, lecz pozostawiajca kierowane-
mu decyzj dotyczaca terminu przystapienia do wykonania®*

Inaczej mowic, wydawanie poledepolega na przekazywaniu podwladnemu woli prze-
tozonego w celu pobudzenia go do aktyéeiov mysl powzictej decyzji. Polecenie w swej
tresci maze zawierd nakaz lub zakaz czynienia czego Kazde polecenie powinno byasno
sformutowane, w miarpotrzeby nalgy je umotywowa i sprawdzt, czy wykonawcy zrozu-
mieli cel i sposéb wykonania. Oprécz olomej tr&ci dobrze jest, gdy polecenie zawiera
wyrazna wole przetazonego lub sugestidotyczica sposobu realizacji. Ponadto polecenie na-
lezy wydat w odpowiedniej formie. NajeZciej jest to przekaz ustny lub pisemny (np. w po-
staci dekretacji na pmego rodzaju pismach lub innych dokumentachazanych z bigacym
funkcjonowaniem danej instytucji). Wydaj polecenie, nalg pamkgta¢, ze powinno ono
zawier& w sobie pewien tadunek imperatywid(trybu rozkazujcego, kategorycznego na-
kazu). Podczas zlecania zadkorzystniejsze jest stosowanie zwrotéw zwyklycho§z,
trzeba, nalgy itp.), niz uzywanie tonu despotycznego, apodyktycznego (changitieznego
dla rozkazéw). W wielu przypadkach polecenie zaavigrmin, w ktorym podwiadny powi-
nien dz musi zakaczy¢ zlecone zadanie. Analogiczna sytuacja wysfe w przypadku,
gdy poleceniu towarzyszy instrukcja zg@ana ze sposobem pgsbwania podwiadnego.

Podwtadny, bdacy adresatem polecenia, ma obgmek je wykonda. Ewentualne nie-
wykonanie powinno poggna¢ za sol sankcje stabowe, dlatego naky systematycznie
sprawdzd, czy w wyznaczonym terminie polecenia przeloego zostaty zrealizowane.

% Por. pkt 59 Regulaminu ogélnego i musztry Policji.
24 Zieleniewski J., Organizacja i zadzanie, Warszawa 1981, s. 510.
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2.3. Zalecenie

Kolejnym sposobem zlecenia zadegodnie z kryterium stopnia stanowgéezigestzale-
cenie.

Zalecenie — zlecenie o bardzo matym stopniu stanomgsci, pozostawiapce kierowane-
mu swobocd w zakresie terminu realizacji zadania oraz co do ykorzystania srodkow
i sposob6éw posgpowania®

Wiazace w tym przypadku jest wadznie zadanie. Towarzygza czasami zaleceniu in-
strukcja posiada jedynie charakter fakultatywnydWadny sam decyduje, czy z niej skorzy-
st&t, czy te samemu wybrasposob oggniccia celu. Zalecenie formutowane jest ustnie lub
na psmie.

2.4. Rada

Rada zawiera najmniejszy stogiestanowczéci zlecenia kierowanego do podwtadnego
przez przetoonego.

Rada — zlecenie catkowicie fakultatywne, pozostawigce kierowanemu swobog decy-
dowania takze o samym zadaniif®

Inaczej méwac, przez pajcie to naley rozumie informacg dapca podwtadnemu bo-
dziec do zastanowieniaggnad tym, co chciatby i powinien raboraz w jaki sposob. Przeto-
zony przewanie formutuje rad ustnie.

3. Zlecanie zada stuzbowych — stopi@é szczegotowsri

Zadania zlecane podwitadnym ama formutow@ ogolnie lub w sposob bardziej szcze-
gotowy. Uwaga ta dotyczy réwnieinstrukcji odnosgzcych se do sposobu pogbowania
podwitadnego podczas realizacji tych zada

Przet@ony, zlecajc podwladnemu zadanie, w® je okréli¢ w postaci polecenia,
np. przeprowadzenia ngphego dnia odprawy do sloy patrolowej. Mae jednak bardziej je
uszczegotowd, podajc doktadne miejsce i godzimozpoczcia, albo jeszcze bardziej, wska-
Zujac, ze odprawianymi &da policjanci oddelegowani z oddziatdéw prewencji itd.

Instrukcg (ktéra mae towarzyszy powyzszemu zadaniu) cechujezry stopié szcze-
go6towasci. Przyktadem ogélnej instrukcjiclzie stwierdzenieProsz bardzo sumiennie
przygotowa sie do tej odprawy i precyzyjnie okite’ zadania do skby. Przelgony maze
jeszcze bardziejsaisli¢ instrukcg poprzez podanie sta stuzby policjantow, ich déwiad-
czenia i umigjtnosci policyjnych itp. oraz poprzez zobaganie prowadzego odpraw do
przestrzegania jej chronologii i metodyki realizgmpszczegodlnych #ci odprawy itd. In-
strukcp bardzo szczegotawbedzie sformutowanie jej w postaci doktadnego algonytprze-
prowadzenia odprawy.

% Tame, s. 510.
% Tame.
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Majac powysze na uwadze, nale zalazy¢, ze ze wzgldu na sprawni kierowania
nie powinno s formutowa: i zleca zada lub instrukcji z nimi zwazanych ani zbyt szczego-
towo, ani zbyt ogdlnikowo. Naky zawsze szukatzw. ztotegosrodka, czyli takiego rozws-
zania, ktére dzie na tyle uszczegoétawiato dany problem, naest fokoniecznei wystar-
czajace, aby podwtadny w danej sytuacji mogt prayjdo wykonania otrzymane zadanie.
Doswiadczenie wskazujeze w praktyce ogciej wyskpuja sytuacje, w ktdorych mamy do
czynienia z brakiem wystarcaapj szczegotowkei, niz z jej nadmiarem. Przetony, zleca-
jac zadania, w wielu przypadkach zapomip@,podwtadni nie majwiedzy dotycacej su-
biektywnych przem§ten kierownika co do okrdonego zadania, nie dyspoauakim samym
zasobem wiadondci ogoélnych i czsto inaczej (z reguty bardziej szczegotowo, lecwvgi-
szym wycinku) widz sytuacg. Dlatego zbyt ogodlnie sformutowane i zlecone zaelanaze
zost& nie do kaca przez nich zrozumiane. Natomiast w przypadkuap@ahia instrukcji
bywa czsto na odwr6t, tzn. nadmiar szczegotéwzmaitrudné ich zapamitanie, czasami
skiani& wrecz do lekcewzacego poddpia do tych informacji, a jednocgge antymotywo-
waé do whasnej inicjatywy w zakresie doskonalenia rdgiostpowania.

4. Wybor prawidiowego stopnia szczegétowsei i stanowczdci zlecanych zada

WYybor stopnia szczegotown oraz stopnia stanowcgn zleca zalery od wielu oko-
licznosci, ktdre mog mie¢ wptyw na sprawn& realizacji zada.

Prawidtowy stopien szczegoOtowsri zlecen zalezy przede wszystkim od:

- stopnia integracji instytucji, wytajacej st w sktonndci pracownikéw do dziatania
zgodnego z jej celami, jak réwii@tozsamiania indywidualnych celow podwtadnego
Z celami przetgonego,

- przypisywanych podwtadnym kwalifikacji fachowycimboralnych,

- stopnia zorganizowania danej instytucji, a zwtaazstopnia wptywu, jaki majna
skuteczné¢ dziatania pozostatych cztonkow zespotu formalmieformalni liderzy
(chodzi gtéwnie o ich sposoby dziatania, ziosci ksztattowania postaw i zacho-
wan, posiadany autorytefy.

Im wyzszy stopié integracji i kwalifikacje czionkow zespotu, tymopien szczegoéto-
wosci zleceh maze by nizszy, a mimo to wystarczgjy dla realizacji zalonych celéw. Im
natomiast wyszy stopi@ zorganizowania instytucji, tym z reguty konieczegt wyzszy sto-
pien szczegotowsci.

W wielu przypadkach stopieszczegotowsri zlecér bezpdrednio rzutuje na samopo-
czucie 0soOb tworrych zespdt zadaniowy. Ta zates¢ powiazana z cechami osobova
poszczegolnych cztonkow zespotu, ich kudtpracy wptywa na atmosfepanujca podczas
realizacji zadania. W zwiku z tym kady przet@ony powinien umigjtnie, w sposob agty,
rozpoznawa istniepce uwarunkowania tego typu i wykorzystyija w procesie formutowa-
nia i zlecania zada Wymaga to od niego indywidualizowania stopniazegdtowdci. Nie
jest to jednak fatwe i egto komplikuje znacznie czyném kierownika.

Warto réwnie uzmystowé sobie istnienie kolejnych zaleosci. Kierownik, stawiajc
podwtadnemu tylko zadania kcowe i zwgkszapc przez to stopieich samodzielngei, czy-
ni prae tych osob bardziej interesih, pobudza ich inicjatyw i osobiste zaangawanie.
Skutkiem takiego dziatania kierownika musi¢tswigkszenie wysitku ze strony osob kiero-
wanych. Bwiadomienie im tegoduzie sprzyjalo efektywri@i podejmowanych dziata Jed-
nak w takiej sytuacji pojawia gipewne niebezpiecastwo zwhzane z mgliwoscia wyst-

2" Tamve, s. 508.
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pienia bédéw w procesie koordynacji tych czyriico Dotyczy to zwlaszcza okoliczia
odnoszcych s¢ do niewystarczagych kwalifikacji podwtadnych oraz silnych tendandp
forsowania odmiennych sposobdw dziataniang@h cztonkéw zespotu zadaniowego. Kie-
rownik powinien ponadto uzmystawiasobie,ze zbytnia szczegotowd przekazywanych
instrukcji doprowadza &sto do zmniejszenia poczucia odpowiedziéngodwiadnego,
spadku jego inicjatywy i zadowolenia z samodzielprgicy. Z drugiej strony nagtuje obni-
zenie wymaga kwalifikacyjnych, wysitku osobistego i prawdopodetstwa bedow, wyni-
kajacych czy to z braku umighosci poszczegolnych cztonkdéw zespotu, czy tebraku ko-
ordynacji ich pracy.

Wybér stopnia stanowczdéci zlecar zalezy od okolicznéci podobnych do tych, od
ktorych zaley wybor stopnia ich szczegotowm, poniewa w zasadzie konsekwemnc)
zmniejszonej stanowcgaoi jest spadek stopnia szczegotdsiaego, co w zleceniu jest prze-
kazaniem woli przelmnego?®

Oczywiscie naley pamktaé takze o tym, ze zlecajc okr&lone zadania, musimy
uwzgkdniat realy mozliwosé ich wykonania. Wydag rozkaz czy polecenie stanowcze, lecz
niewykonalne, przetmny czsto sam doprowadza do ostabienia swojej pozyagtytviary-
godndci 1 opinii madrego kierownika. Dlatego zawsze istnieje konieézrrastanowienia i
przed wydaniem stanowczego zlecenia nad stopnigmrjasilenia oraz czy w spodziewanej
sytuacji ten zespoét podwtadnych (ten konkretny pladwy), do ktérego zleceniedizie skie-
rowane, jest zdolny je wykotaNalezy réwniez brat pod uwag, czy wystarczy sprecyzowa
tylko zadanie, czy tewzbogact je o instrukog dotyczica sposobu wykonania tego zadania.
Jednoczénie kazdy nowoczesny kierownik musi pagta¢ 0 nasg¢pujacej zasadziewykona-
nie zleca jest trudne, wrecz niemaliwe, wtedy, gdy jest ich tak wieleze nie mana ich
wszystkich zapamgtaé (a co dopiero zrealizowg

Jednoczénie warto uzmystowd sobie,ze im doktadniej przenfjany i lepiej zorgani-
zowany jest system pracy w danej instytucji, tymejsza jest potrzeba interwencji przy po-
mocy zlecé o wysokim stopniu ich stanowcim, np. rozkazow (wyjtkiem od tej reguty $
oczywicie organizacje typu militarnego, ktore mapecyficzne zasady funkcjonowania).
W zwiazku z tym liczba wydawanych rozkazéw czy folecé w postaci ranorodnych za-
rzadzen, dor&nych interwencji itp. jest miarsprawngci dziatania danej struktury organiza-
cyjnej.

2 Tame, s. 511.
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Rozdziat IV
Odprawy i narady stuzbowe

Kontynuupc wczéniejsze rozwaania dotyczce procesu zlecania zadatuzbowych
w codziennej pracy Policji, nalg uzmystowt sobie,ze przed zleceniem podwtadnym zada
stuzbowych, kady przet@zony powinien zastanowisic nad sposobem ich przekazania. Jak
wspomniano, mee to nastpi¢ miedzy innymi w postaci bezgeednich rozméw grupowych,
ktére mog przybier& formeg zebrania pracowniczego.

Zebranie — forma pracy zbiorowej (kolektywnej)g¢ttaca zgromadzeniem oldlenej
zbiorowasci w jednym miejscu i o jednej porze, w celu wsgphwvymiany myli, zorganizo-
wanej przewanie na zasadach parlamentarn§th.

| TYPY ZEBRAN % \
| | | | |
KONFERENCJA NARADA ODPRAWA ODPRAWA
| ZJAZD ROBOCZA SZKOLENIOWA

Schemat 2.Typy zebra.

Konferencja i zjazd to zebranie oséb z zdych srodowisk zawodowych dualz réznych
szczebli organizacyjnych instytucji, mag na celu przedstawienie problemu, wyniaio-
gladow i dagwiadcze, podgcie wnioskow i ustalenie dalszego dziatania.

Narada to zebranie os6b w zasadzie tylkoseedowiska instytucji, z tej samej jednost-
ki organizacyjnej i rénych pionéw lub rénych jednostek organizacyjnych tego samego pio-
nu; celem narady jest postawienie zagadiigpraw), przedyskutowanie ich oraz znalezienie
konkretnych rozwizan i ustaléh zada okreslajacych kierunki dalszego dziatania uczestnikow
narady.

Odprawa robocza zwana cgsto stuzbowa, to spotkanie przelmnego z pod-
wiladnymi, prowadzone przez przeégmego, ktérego celem jest zemie informacji (meldun-
ku) i podgcie przez przetoonego operatywnej decyzji; odprawy cechsjc mak liczba
uczestnikéw i stosunkowo da czestotliwoscia.

Odprawa szkoleniowato zorganizowane zebranie 0sob znyrh szczebli organiza-
cyjnych w celu przedstawienia i przedyskutowanm@bpgmu, wymiany méli i doswiadczé.

Powyzszy opis wskazujeze zebrania, bez wzglu na ich typ, to dwukierunkowy spo-
s6b komunikowania sj chocia z inicjatywa organizowania wyspuja przede wszystkim
kierownicy. Ich podstawowym celem jest informowanigamierzeniach instytucji, komaorki
organizacyjnej, ogniwa oraz o innych sprawach, @rykth pracownicy powinni wiedzte
Podczas organizacji zeltraalezy uwzgkdni¢ pewne uniwersalne reguty:

- zebrania mog by¢ organizowane pod warunkiem petnego uzasadnien@vogci
I konieczndci ich zwofania,

2 Kiezun W., Sprawne zagdzanie organizagj Warszawa 1997, s. 198.
¥ Tanve, s. 217 — 218.
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- powinny one b¥ uwzgkdnione w planach pracy danej komorki organizacy{oby-
baze istnieje pilna potrzeba zwotania krétkich odprawharakterze dofaym — in-
terwencyjnym lub awaryjnym),

- podstawowe materiaty powinny byostarczone uczestnikom odpowiednio véokej
przed zebraniem,

- podczas zebrania powinny dyachowane niezine warunki higieny pracy; spotka-
nie naley prowadz¢ sprawnie i zwjzle (dobrze jest trzyntasie ustalonego czasu
trwania zebrania),

- zebrania powinny kittzy¢ si¢ wypracowaniem konkretnych wnioskoéw i ustale

— przebieg zebrania natg dokumentowaw odpowiedniej formie, np. protokotow spo-
rzadzanych niezwtocznie po ich zalezeniu,

- wyznaczona komorka organizacyjna (osoba) powinmavadzt ewidencg zebra
i w miare potrzeby czuwénad realizagj wypracowanych wnioskow:

1. Przygotowanie odpraw i narad stabowych

Efektywna¢ odpraw i narad shibowych zaley miedzy innymi od ich wiéciwego
przygotowania. Szczegolnie weaa jest faza planowania, jak i organizowaniazd§aprzeto-
zony w procesie tym powinien uwzglni¢ kilka uniwersalnych regut, zgodnie z ktérymi na-
lezy:

— okreili¢ cel zebrania oraz wyhfaviasciwa jego forng (ustalt, czy ma to by odpra-
wa czy narada sabbowa),

- wytypow& liste uczestnikdw (z jednoczesnym o#eniem osoby prowadzej, 0so-
by protokotugcej itp.),

— ustalt termin i miejsce odprawy (narady),

- zaplanowa i przygotow& scenariusz zebrania (zwltaszcza w sytuacji, gdyvoare
beda sprawy istotne i istnieje potrzeba weaiejszego zapoznania uczestnikow z pla-
nowanym porzdkiem spotkania),

- rozwazy¢, czy potrzebne dala materiaty wprowadzage (pomocnicze), fi tak, to
nalezy je przygotowa z uwzgkdnieniem kryterium ich doktadioi i aktualngci,

- rozwazy¢ potrzele weczeniejszych konsultacji i dyskusji w trudnych sprawaby
przygotowa grunt i unikm¢ w ten sposéb straty czasu w trakcie posiedzenia.

Nastpnie w kolejndci powinno sg:

— odpowiednio wcz@ie powiadomi uczestnikbw zebrania o jego terminie i miejscu,
a take, gdy taka potrzeba istnieje, o planowanym scesaui (odsipstwem od tej
zasady s zebrania organizowaragl hog,

- w przypadku konieczrigi przestania niezioinych materiatow, dokodatego z wy-
przedzeniem umiiwiajacym zapoznanie gz nimi.

Ustalapc cel odprawy lub narady oraz potrzgbj zorganizowania, nie nafg dziata
pod wptywem nagtego impulsu i @i rozpatrzenia kalej sprawy na forum pracowniczym.
Jest wiele takich problemow, ktore kierownik recsamodzielnie rozstrzygéi podja¢ decy-
Zje bez absorbowania czasu i uwagi swoich podwladnifethda odprawa (narada) spetnia
swoje zadanie jedynie wowczas, gdy istnikgmiecznaié oraz celowaé¢ przekazania wa
nych informaciji stabowych wekszej grupie pracownikow lubzeomédwienia i przedyskuto-
wania danego zagadnienia w szerszym gronie wspapmakow. Zwtaszcza, gdy decyzja
w danej sprawie zatg od kilku oséb i wymagana jest koordynacja ichatkmia.

31 Tamve, s. 218.
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W przypadku odpraw pwigconych przekazaniu vizaych informacji stabowych od-
prawy te § elementem funkcjonowania w danej instytucji kaskeelgo systemu informowa-
nia. Przyktadowo w jednostkach Policji komendamdbimujy naczelnikéw wydziatow, ci
kierownikow sekciji, a ci z kolei podlegtych sobiempownikéw. Dobrze jest wprowadzilla
takich odpraw state terminy ich przeprowadzanianatery jednak pozostawidecyzji po-
szczegolnych przetonych, gdy zalezy to od indywidualnych potrzeb danej komaorki organi
zacyjnej. Trzeba tale pam¢tac, ze takie state terminy odpravw sogodne, poniewakazdy
uczestnik mee odpowiednio zaplanowaswoje wilasne czynioi oraz wczéniej przygoto-
wat sig do udziatlu w zebraniu. Wskazane jest ustalenieiggdozpoczcia na pog ranr,
np. pét godziny po codziennym terminie pgxya do pracy. Podwiadni nig svéwczas zrg
czeni — odprawy trwajkrocej, gdy kazdy spieszy & do realizacji codziennych oboyzr
kow, a przekazane decyzjg rsatychmiast wykonywane.

Uczestnikami odpraw (narad) powinnidtylko ci pracownicy (i zaproszeni gue),
ktorzy mog i powinni wypowiadéa sic w przedmiotowej sprawie. Im problemydace
przedmiotem obradastrudniejsze, tym bardziej wskazana jest mniejszzbl uczestnikow,
ale o lepszym przygotowaniu merytorycznym.

Przygotowujc odprave lub narad, w trakcie ktorej bda omawiane sprawy bardzo
wazne dla funkcjonowania danej komorki organizacyjmedczas ktorej dwa wytyczane
priorytety dalszego dziatania, czy:te ktorej udziat weznrp bardzo wani gaoscie, dobrze jest
sporadzi¢ scenariusz takiego zebrania. W scenariuszu poggaeem, terminem rozpogaa
oraz wskazaniem o0sOb odpowiedzialnych za &&rne zagadnienie (np. prowadzenie odpra-
wy, jej protokotowanie) warto tak szczegotowo przedstaimarmonogram i kolejrig po-
szczegOlnych czynioi do zrealizowania, z jednoczesnym przypisaniem konkretnym
osobom. Dobrze jest ta& wskaza przewidywany termin zakaezenia zebrania. Pozwala to
na lepsze zdyscyplinowanie uczestnikow, soggh czasami tendencje doedinych dyskusji.
W sytuacji, gdy zebranie ma charakter szczegolytawdwnie w scenariuszu przewidzie
imienmg liste uczestnikbw. Mena take przedstawi scenariusz wiszemu przelonemu
w celu uzyskania jego akceptaciji.

2. Przebieg odpraw i narad stabowych

Kazde zebranie sktadagste statych elementow, ktérych realizacja sprzgagmicciu
zalazonego przez organizatora celu. Jednéwieeprzestrzeganie pewnej ich chronologii uta-
twia sprawne przeprowadzenie odprawy (naradyjbstwe]. Przebieg takiego spotkania po-
winien uwzgédnia trzy podstawowe e&ci. Zaliczy¢ do nich naley:

1) cze$¢ wstepng — obejmugca typowe czynnéci organizacyjno-porgkowe, informacyjne
oraz stwarzage klimat gotowéci do aktywnego uczestnictwa w dalszyclscmach ze-
brania,

2) czes¢ gtowna, zwary tez zasadnica — pagwiecom omowieniu podstawowych proble-
mow, przedyskutowaniu gtdwnych zagadniebjetych scenariuszem, wypracowaniu
wnioskow, podiciu decyzji odnosgych s do dalszych dziafaitp.,

3) czes¢ koncowg — obejmugca czynndci zwigzane z podsumowaniem zebrania.

Prowadacy odpraw (narad), przystpujac do jej rozpocgcia, powinien pamitac
0 punktualnym rozpoeziu, upewnieniu g, czy wsSzyscy zaproszeni uczestnigyabecni,
powitaniu ewentualnych goi oraz wprowadzeniu do dalszych obrad. Wprowadzeowin-
no zawierd miedzy innymi przypomnienie celu gitdbwnego zebramiaz, w razie potrzeby,
zaprezentowanie paydku odprawy (narady) zgodnie z przygotowanym scéagaem i cza-
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sem przeznaczonym na poszczegolne jego punkty.oWawniez zackeci¢ uczestnikow do
aktywnego udziatu w dalszychegziach spotkania.

Czes¢ gtdwna realizowana jest zgodnie z petyin harmonogramem. Rola prowaez
cego, w tym wypadku, sprowadza dio czuwania nad sprawnym jej przebiegiem.

W czsci koncowej powinny zostazaprezentowane wyniki wypracowane podczas cz
ci zasadniczej, naty wskazé katalog dalszych dziala osob za nie odpowiedzialnych itp.
Mozna rownig przewidzi€ pewien czas na przedyskutowanie niejasnoodpowiedzi na
ewentualne pytania. €& ta petni rof podsumowujca catas¢ zebrania.

Nalezy jednoczénie pam¢taé, ze pos¢powanie prowadgego powinno cechowasie
pewry elastycznécia. Dotyczy ona mae potrzeby uzupetnienia scenariusza zebrania,-elimi
nacji pewnych punktow itp. Prowagtzy maze takze przedsiwziaé dziatania zmierzage do
dyscyplinowania uczestnikow odprawy (narady); ptaglkwo okréli¢ maksymalny czas
wystapien, wyznacza niezlgdne przerwy w obradach, czuévaad kultug wypowiedzi, $ci-
sla¢ i doprecyzowywéa wypowiedzi poszczegolnych dyskutantow, koncentkodgskusg na
celu gtbwnym zebrania, inicjowaotrzelg wypracowania konkretnych ustalewnioskow.

3. Dokumentowanie przebiegu odpraw i narad stzbowych

Dokumentacja sposgizana podczas odpraw i naradzblowych stanowi cenny materiat
poghdowy, zaréwno dla kierownictwa wgzego szczebla, jak i dla kierownika i pracowni-
kow danej komorki organizacyjnej. Z tego powodu ygskie tego typu zebrania powinnydy
krotko udokumentowane. Najgziej czyni s¢ to w postaci protokotu odprawy shwowej lub
protokotu narady siktbowej. Dokumentagjt¢ nalezy w odpowiedni sposéb zabezpieézy
i gromadz¢, gdyz w wielu przypadkach istnieje potrzeba lub naweti&ozng¢ skorzystania
Z jej zapisow.

Protokét powinien b§ zwigztym i tresciwym dokumentem, zawietgym informacije
odnoszce s¢ do przebiegu spotkania oraz gtdéwnychsinywytycznych, wskazanychaolz
wypracowanych podczas obrad. W jegadranalezry zawrzé: miejsce i dag odprawy (na-
rady); dane dotyczce prowadzcego i protokolanta; poradek spotkania; chronologicz-
ny przebieg odprawy (narady) z uwypukleniem najwaniejszych informaciji lub wypo-
wiedzi; personalm odpowiedzialngé za realizacg podjetych decyzji oraz terminy ich
realizacji. W przypadku omawiania spraw istotnych warto rownie protokole zamigic
imienm liste uczestnikdw lub dakzy¢ ja w formie zahcznika do protokotu.

Pametajac o podanych elementach, nglestwierdzé, ze protokot powinien by doku-
mentem stosunkowo krétkim, ale zarazem ugoyin wszystkie istotne problemy i wszystkie
wazniejsze czynn&i. Zbyteczne wydaje siszczegotowe protokotowanie wszystkich wypo-
wiedzi, gdy skutkiem tego mge by znaczne wydizenie tego dokumentu. Warto jednak
czasami przytoczy w protokole dostowne wypowiedzi, zwlaszcza takigre s bardzo
wazne z punktu widzenia merytorycznego lupbkentrowersyjne albo magwywotat w p&z-
niejszym okresie pewnego rodzaju konsekwencje fafury stibowej, dyscyplinarnej, ho-
norowej).

Protokoty odpraw lub narad sdoowych mog stanowt odrgcbne — jednostkowe doku-
menty, ktére bda zbierane i wpinane do specjalnego segregatora fygy rozwizanie jest
przydatne w sytuacji, gdy mamy do czynienia z zelarai sporadycznymi ze wzglu na
swoj charakter lub gdy kopie protokotu powinnyldodatkowo przestane do innych zainte-
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resowanych komarek lub oséb. Protokoty takie imkporadzi¢c z zachowaniem niezdnej
starannéci i czytelndgci (najlepiej na maszynie do pisania, komputerze).

Innym sposobem gromadzenia dokumentacji z przebielguaw (narad) jest zatenie
i prowadzenie statej kgiji (zeszytu) protokotow, w ktorej na bigo beda sporadzane sto-
sowne protokoty. W kgtdze tej mana odecznie odnotowywé wszystkie niezédne dane
dotyczce przebiegu zebrania. Rozganie takie (jak potwierdza praktyka) jest przyeéatn
zwlaszcza w przypadku statych, cyklicznych odpraly harad skbowych, niewymagaj
cych dodatkowych czyndoi zwiazanych z potrzep biezacego informowania osdb spoza
statego grona uczestnikow. Kske taka nalery przesznurowg ponumerowakarty i zareje-
strowa& w odpowiedniej komdrce organizacyjnej jednostkiigfio(np. w wydziale prezydial-
nym). Po zapisaniu natg zd& ja do archiwum.

4. Podstawowe Widdy popetniane podczas przygotowywania oraz przeproadzania od-
praw i narad stuzbowych

W codziennej pracy zdarzagic sytuacjeswiadczce o tym,ze odprawa lub narada nie
doprowadzita do osgnigcia zamierzonego przez organizatora celu. Przytakiego stanu
rzeczy mae by wiele, wéréd nich mana wymiené migdzy innymi: bkdy zwiagzane z pla-
nowaniem i organizowaniem zebraniagdyt dotyczce sposobu przeprowadzenia i z&ko
czenia spotkania; &dly odnoszace s¢ do doboru uczestnikéw oraz ich nastawienia doaidzi
w odprawie lub naradzie.

Kazde zebranie wymaga odpowiedniego zaplanowaniayigptpwania, przemyenia
struktury i tréci. Czsto jednak zdarzagize:

- odprawa lub narada zostata zwotana w nieodpowiedaiminie dz ze zbyt krot-
kim wyprzedzeniem,

- 7le przygotowano materiaty paglowe (w zwazku z tym pojawity si zarzuty, doty-
czace przykladowo niezgodso zawartych w nich danych),

- nie przygotowano scenariusza lub posiada gstzbktue wewretrzna,

— uczestnicy nie wiedg w jakim celu zostato zwotane zebranie, w azku z tym nie
mog Sic odpowiednio przygotowado aktywnego w nim udziatu,

- uzyskupc informacg o temacie posiedzenia, jego przyszli uczestnioghddz do
wniosku,ze to wszystko byto juomawiane wczaiej i nic w tej sprawie nie nmma
nowego wymyli¢, tym bardzieje decyzje zostaly jupodgte (taki stan ma tele ne-
gatywny wptyw na nastawienie do aktywnego uczestr@av zebraniu).

Btedy te mog by¢ przyczyra nieosagniecia celu gtbwnego przysztych obrad. Podobne
problemy mog wystpi¢ podczas trwania zebrania i po jego zakaeniu. Czsto sposob
prowadzenia oraz zakozenia spotkania nie sprzyjajzyskaniu pgadanych efektow.

Do przyktadowych kidow z tym zwazanych maemy zaliczy:

— nieudolnd¢ prowadacego, objawiajca sie migdzy innymi nieumigjtnym kierowa-
niem dyskusj, nieprzestrzeganiem ram czasowych poszczegéinigrheatow sce-
nariusza, chaosem organizacyjnym itp.,

— brak protokotu lub sposzizenie go w sposéb niewstawy,

— nierozestanie protokotu, w przypadku koniecgm@oinformowania o rezultatach ob-
rad innych zainteresowanych komorek i 0séb,

— niepodgcie dziata bedacych wynikiem powzitych decyzji.
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Duzy wptyw na efektywné¢ odpraw i narad sibowych ma take odpowiedni dobor
uczestnikdw oraz ich nastawienie do udziatu w spitk Zdarza sj ze cel gtdwny nie zosta-
je oshgnicty, gdyz:

— uczestnicy g niecketni do wszelkiej pracy zespotowej, trakiajja jako strag czasu,

— uczestnicy prezentypwobec siebie wragpostaw lub przyjmup postawe rywalizacji
migdzy soly badz komdrkami organizacyjnymi, ktre reprezeniu;

- w zebraniu powinni uczestniczyedynie kierownicy jednego szczebla, a uczestnicz
ludzie z r@nych szczebli hierarchii organizacyjnej,

- uczestnicy majbtedne przekonaniee decyzje ju zapadty na innym szczeblu.

Aby wszelkiego rodzaju zebrania byly efektywne, pmvinny trw& zbyt dtugo, gdy
wraz z uptywem czasu maleje aktywtaiczestnikow, pojawia siznudzenie i ¢t jak naj-
szybszego zakkmzenia obrad.

Jak wykazaly badania, maksymalny czas nie powimerekraczé 2 - 2,5 godziny.
Dluzsze zebrania nie sprzyjagfektywndaci. Percepcja tekstu méwionego w przypadku oséb
w wieku powyej 30 lat wynosi okoto 22 minut. Tekst czytany jestbierany efektywnie
przez okoto 15 minut, ghiej stuchaczy zaczyna ogaréiaczucie zngenia®?

Warto take wspomnié o pewnym zjawisku, ktére w literaturze zwane jgstbranio-
woscia” lub ,mania zebra”. Sytuacja taka jest powaym bkdem kierowniczym, gdy
swiadczy o niewtéciwej organizacji pracy wiasnej kierownika oraz graespotu, ktérym on
kieruje. Przyczyatakiego stanu rzeczy me by¢:

- wyksztalcenie g pewnego rytuatu niezkincici zebra, bez koniecznai ich zwo-
tywania,

- psychiczna potrzeba kierownika, abylmtoczonym przez zespot,

- potrzeba samopotwierdzenia wtadzy kierownika, ktérjkazdym momencie mae
nakazé podwtadnym stawienie@na zebraniu,

- che¢ uzyskania alibi: kierownik podli juz decyzg, ale stwarza fikej jej konsultacii,

— czeste manipulowanie w zakresie akceptacji decyzjcydm jest ju podgta, ale kie-
rownik chce, aby podwiadni uznadi 7a jedynie stusz).

W takich przypadkach zebrania bardzesta s zwykla straty czasu, gdy pracownicy
niepotrzebnie odegani s od codziennych obowzkow. A to z kolei mae st& sie zrodiem
niesprawnéci dziatania danej komorki organizacyjnej. Nalebezwzgtdnie wystrzega sie
wszelkich przejawow ,manii zehi&

5. Odprawa szkoleniowa — instrukta

Jedny z form odprawy szkoleniowej jest instrukt&ktory zaliczany jest do metod na-
uczania praktycznego.

Instrukta z — to forma odprawy szkoleniowej (lub dora@ne udzielenie instrukciji), ktéra
polega na instruowaniu ucacego s¢ pracownika o zasadach i metodach wykonywania
danej czynndci lub operaciji.

Inaczej mowic, instrukta to udzielanie instrukcji, czyli dokladne pouczamigjasnia-
nie, wskazywanie, co i jak mgjnstruowani wykon& Jest w¢c swego rodzaju wyktadem,

%2 Tame, s. 219.
3 Tame, s. 205.
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w trakcie ktérego odbywacsteoretyczne i praktyczne przekazywanie wiadéehdoedacych
przedmiotem instrukfau.

Celem kadego instruktau powinno by:

— zaznajomienie pracownika z wzorcowymi sposobamiamykvania danej czynioi
lub operaciji,

- okreslenie warunkéw bezpiec#astwa, organizacji miejsca roboczego oraz kontroli
prawidtowaci przebiegu poszczegolnych czydooi operacji w celu uzyskania po-
zadanego wyniku pracy,

— przypomnienie wiadon¥gi teoretycznych i powgzanie ich w sensowncata¢ z no-
wo przekazanymi téeiami nauczania praktycznegdb.

Uwzgledniajgc jednak specyfik stuzby policyjnej, konieczne jest wzbogacenie katalo-
gu tych celow o pewne dodatkowe celgrad ktdrych naley wymieni:
- pogkbienie wiedzy i déwiadczenia zawodowego policjantow,
- utrwalenie wariantéw prawidtowego pegbwania,
- usprawnienie i doskonalenie wykonawstwa zaslazbowych,
— eliminowanie nieprawidtow&ei oraz uchybig@ w codziennych dziataniach sho-
wych,
- wyksztalcenie poczucia pewswd w stuzbie.

Ze wzgkdu na funka} i miejsce w procesie doskonalenia zawodowego praik@dw,
instrukta&ze mazna podziek na:
- instruktae grupowe (zbiorowe) i indywidualne,
- instruktae wstpne, bigace i kaxcowe (czyli dotycace poszczegolnych etapow
dziatania - przed, w trakcie i po).

Wsréd form udzielania instruktia mazna wymiené: formy osobowe i formy bezoso-
bowe.

Forma osobowa instrukta to taka czynnit (zesp6t czynnii), podczas ktérej przeto-
zony lub inna osoba upowaiona udziela instruktal, osobécie pouczajc o sposobie wyko-
nywania pracy, zadania czyrieo (np. pokaz).

Do bezosobowych form udzielania instrukdianazna zaliczy migdzy innymi: rozkazy,
zarzadzenia, wytyczne, schematy, algorytmy, filmy inktezowe.

Na uwag (ze wzgtdu na swoje walory pogillowe) zastuguj filmy instruktazowe, kt6-
rych podstawowym zadaniem jest pokazanie — nauezswnych czynniei, demonstrowa-
nie okrglonych procesdéw czy umigposci o charakterze gtdwnie manipulacyjnym (np. dak-
tyloskopowanie oséb, przeprowadzanie legitymowapiaeszukania, zatrzymywania pojaz-
dow). Mogs one by bardzo wartéciowa pomog dla osob przeprowadzajych instrukta.

W pracy policyjnej bardzo ¢ato wystpuje potrzeba (a nawet koniecZ@pudzielenia
instruktau. Jest wiele sytuacji i zaflatuzbowych, ktére, z uwagi na swogpecyfik, trud-
nos¢, uwarunkowania procesowe oraz taktyczne itp., wgagprzyjecia okrglonego sposo-
bu postpowania, wypracowania algorytmu czysooprowadzacych do osigniecia zat@o-
nego celu dziatania. Instruktgest wtedy bardzo przydatny. Szczegétowe omowigrue
szczegolnych czynioi, ich kolejndci, podanie podstaw prawnych itp. utatwi podlegtym
pracownikom efektywne dziatania. Wskazowki tegautggesto & niezlzdne z tego wzghlu,

34 Osmelak J., Zasdlzanie zasobami ludzkimi, Bydgoszcz 1995, s. 132.
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ze przepisy stzbowe, chocia szczegotowo okiétaja tok postpowania w ranych sytu-
acjach, nie zawsze przewigduyszystkie okolicznéri towarzyszace okrélonemu zdarzeniu,
a one to przewanie decydyj o sposobie rozwrania zadania i rodzafnodkow, ktore naley
zastosowa

Instrukta powinien by odpowiednio przygotowany od strony merytorycznejeto-
dycznej. Wskazane jest, aby osoby prowadznstrukta zostaty odpowiednio do tego przy-
gotowane (przeszkolone), zaréwno od strony mergtorgj, jak i metodycznej. Ponadto in-
strukta powinien by udzielony przez osoby, ktére posiadajdpowiednie déwiadczenie
w zakresie wiedzy zawodowejziciowej. W&rod oséb takich wymietdimazna: dowdde
druzyny, dowdde plutonu, kierownikdéw sekcji, dowdddkompanii, naczelnikbw wydziatéw,
zas w przypadku odpraw, np. do shy patrolowej czy stby wywiadowcoéw — prowadze-
go odpraw.

Szczegolna role odgrywa zawsze przetony z nizszego isredniego szczebla kierowni-
czego, ktéry ma bezpaedni kontakt z podwladnym. W trakcie realizacjdaaprzez podle-
glych policjantow ma on miwo$¢ obserwowania na hieco stopnia realizacji wykonywa-
nych czynnéci oraz poddania ich ocenie. Po zaobserwowaniutpegagch zjawisk powinien
rozpoca¢ czynngci zmierzagce do ich wyeliminowania, poprzez ¥ave przeprowadzenie
instruktau, ktory mae by udzielony natychmiast lubzgodczas najhtszej odprawy szko-
leniowej lub stibowej.
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Rozdziat V
Zasady przeprowadzania odpraw do stiby

Prawidtowe planowanie i organizacja &by w Policji (bez wzgidu na jej charakter,
zakres i rodzaj realizowanych za&jlanap istotny wptyw na zapobieganie i zwalczanie zja-
wisk godacych w bezpieczestwo i poradek publiczny. Wszelkie nieprawidtow@ oraz
niedocagniecia w tym zakresie magpowodowa negatywne skutki, nie tylko w ¢giu staty-
stycznym, ale przede wszystkim w aspekciezadeku spotecznego. W zazku z tym, ka-
dy policjant powinien mie€swiadomac¢, ze naley nad& odpowiedmi rang; procesowi przy-
gotowania do realizacji zaflgpodczas petnionej przez niego Ay (na kadym etapie jej
realizacji) orazcistemu egzekwowaniu wymogow z tym zaanych.

Bardzo wanym etapem tego procesu jest odprawa dgbstudlatego tak istotne jest
przedstawienie pewnych rozyzien (w oparciu o obowizujace przepisy, stosowarpraktyke
oraz ogo0lne zasady zwwane z metodyk przeprowadzania odpraw i narad zdawych)

w zakresie sprawnego przygotowani@ @d odprawy oraz jej przeprowadzenia. Wykorzystanie
tych propozycji powinno przyczyfisic do wyeliminowania improwizacji i przypadkowa.

1. Przygotowanie odprawy do staby

Rozpoczcie stwzby przez wyznaczonych do tego policjantow musi &opbprzedzo-
ne przeprowadzeniem z nimi odprawy. Nglgednak panitac, iz odprawa do sttby jest na
tyle wazna i skomplikowam czynndcia, ze powinien g przeprowadzapolicjant odpowiada-
jacy kryteriom, ktorych stosowanie dajgkojmie wiasciwego przygotowania sido odprawy,
zrealizowania jej zadai funkcji oraz umiejtnego pokierowania policjantami przggtijacy-
mi do shzby, a tym samym jest jednym z czynnikow wplyagjch na skuteczré stuzby.
Wybor funkcjonariusza prowadeego odpraw do stizby w zadnym wypadku nie nie by
przypadkowy.

1.1. Kryteria, jakim powinien odpowiada¢ policjant odprawiaj acy do stuzby

Waga tego problemu nie zawsze jest dostrzeganadmiezmym funkcjonowaniu wie-
lu jednostek Policji. Ze wzgtlu na rang, zakres i form zada realizowanych przez policjan-
tow raznych rodzajow stzb ten element organizacji i kierowania sitami pginymi nalezy
bardziej upodmiotowé.

W warunkach funkcjonowania terenowych jednostekdialajwitasciwszy osola do
przeprowadzenia odprawy doziej stizby jest jej komendant. Jednak liczba wykonywanych
przez niego funkcji rzadko mu na to pozwala. W aabéci od potrzeb i maiwosci komen-
dant jednostki mze wyznaczy innych, podlegtych sobie policjantéw (np. naczeiuv wy-
dziatéw, kierownikow sekcji, dsurnych jednostki) do przeprowadzaniazaigych odpraw do
stuzby. Chodzi o takich funkcjonariuszy, ktorzywyywodza si¢ z danego pionu, maj sto-
sowny zasob wiedzy nt. zadarealizowanych przez dany rodzaj staby oraz zadar stuz-
bowych na co dzié wykonywanych przez konkretnych policjantéw, odpowednig pozy-
cje zawodowy oraz autorytet formalny wynikajacy z zajmowanego stanowiska w hierar-
chii tych stuzb. Nie @ to jedyne peadane czynniki przy wykonywaniu zaglawiazanych
Z poprawnym przeprowadzaniem odpraw daitsyu
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Proces doboru policjantéw do petnienia funkcji odprawagego do staby nie jest
rzeca tatwa. W zwiazku z tym naley w jego trakcie uwzghniat i kierowa si¢ regutami,
ktore mana podziekd na kryteria ogdlne i kryteria specjalistyczne.

Wsrod kryteriow ogolnych nalezy wymieni:
— 0sobowac¢ kandydata,
— dotychczasowe agjniecia (gtéwnie zawodowe),
— kwalifikacje i kompetencje zawodowe.

Osobowaé¢ kandydata to gtéwnie jego charakter, inteligencja, tempermmaeazdol-
nienia, zainteresowania, wyznawany system wart@sobowec jest tym skladnikiem struk-
tury psychicznej cztowieka, ktory raczej nie podiggrzeobraeniom. Sposéb zachowania
nabyty w mtodéci (i normy z tym zwizane) na tyle mocno tkwi w naturze ludzkiej,die-
terminuje sposob pagiowania dorostego cztowieka. Mua z pewnécia wptywat na zmiag
stylu pracy i zachowaniagspodwtadnego (w ramach realizacji funkcji wychowaejg, lecz
jest to proces bardzo trudny i czasochtonny, niesza przynosy pazadane efekty. Kady
przetazony powinien bra to pod uwag i uwzgkdniac w procesie doboru kandydatéw na
przeprowadzaych odprawy do skby.

Dotychczasowe oagnigcia zawodowe przebieg kariery zawodowej daprzetao-
nemu maliwo$¢ wyrobienia sobie zdania na temat cech i waitaiezlgzdnych do realizacji
zada przypisanych policjantowi odprawigiemu do stiby.

Kwalifikacje i kompetencje zawodoweto potwierdzone odpowiednimi dokumentami
urzedowymi ukaczenia odpowiedniego przeszkolenia, whkgzaci przypadkow na pozio-
mie oficerskim, jak réwnie odpowiedni zaséb umigosci w zakresie zadai obowiazkow
przypisanych policjantowi odprawigiemu do stiby.

Analizujac powyzsze kryteria, przelmny powinien dzy¢ do ustalenia stosunku pod-
wiadnego do pracy, m.in. aktyw§m, motywacji do pracy, lojalnei wobec staby, jego doj-
rzataici emocjonalnej itp. oraz przysztychzgn zawodowych kandydata. Jest to zwtaszcza
istotne z punktu widzenia procesu wihaia do realizacji zadaw ramach przydzielonej
funkcji oraz procesu samodoskonalenigveytypowanego kandydata.

Sparod obszernego kataloduyteriow specjalistycznych nalery gtéwnie zwraca
uwag: na te, ktore wiza sie z celami i metodyk przeprowadzania odpraw do &by,
a zwtaszcza:

— rzeczywisy wiedz i umiejgtnosci zawodowe,

— umiegtnosci interpersonalne i @ wspotpracy z innymi policjantami,
— zdyscyplinowanie i dyspozycyj&é,

— kulture osobist.

Wiedza i umiejetnosci zawodoweto znajom&¢ m.in.: topografii rejondw, miejsc za-
grazonych oraz charakteru wygtujacych tam zdarze zasad organizacji stbhy i taktyki jej
petnienia; zasad wspotpracyznych shib; zasad nadzoru nad sha w terenie i jej kontroli.

Ponadto odprawiagy powinni zné w szczegolnsxi:
— ustalenia wlasnej jednostki i jednostki nagiaej w zakresie organizacji sy,

— sposoby (charakterystyczne cechy) zachowaniadgiatania sprawcow przegistw
i wykroczeh w poszczegolnych rejonach, miejscach zagngch,

— najczsciej wysepujace zaktocenia poszlku publicznego i sposoby naruszania bez-
pieczéstwa obywateli, a tale technik i taktyke przeprowadzania interwencji w ta-
kich sytuacjach,
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— policjantéw kierowanych do stby, z uwzgédnieniem zwtaszcza praktykantow i po-
liciantbw mato déwiadczonych, ktdrych natg przygotowé do stiby ze szczegol-
na starannécia,

— przepisy mundurowe ok§kajace umundurowanie policjantow w zatesci od pory
roku i panujcych warunkéw atmosferycznych,

— wyposaenie indywidualne i uzbrojenie policjantéw stosowdw charakteru, czasu
I sposobu petnienia stby,

— zasady, warunki i przypadkizycia broni orazrodkéw przymusu bezgeedniego,
— zasady postugiwaniagssrodkami hcznaici radiowej.

Umiejetnosci interpersonalne i chgé wspotpracy zinnymi policjantami odnosz
sig do: umiegtnosci w zakresie komunikacji interpersonalnej (tafvamawizywania i pod-
trzymywania kontaktow mdzyludzkich, sposdb wystawianiagst precyzja wypowiedzi,
umiegtnosci pokonywania barier sprawnego komunikowantig; dvezkonfliktowdci, wraz-
liwosci i sktonngci do pomocy innym; docieklindi i cierpliwosci oraz uczciwéci w kon-
taktach z innymi policjantami (zaréwno w relacjgutzetazony-podwitadny, jak i podwiadny-
podwiadny).

Zdyscyplinowanie i dyspozycyjnd¢ to stosunek do regut pepbwania, przepisow
i norm obowazujacych w zakresie funkcjonowania Policji oraz konkegtjednostki tereno-
wej; dotychczasowa postawa zawodowa; gotdweealizacji zada stuzbowych; clké¢ do
sprawnego wykonywania czynsw stuzbowych.

Kultura osobista to sposéb bycia zwzany z wychowaniem, ogtadkandydata, jego
kultura pracy i dotyczy m.in. poprawRa jezykowej, prezencji, dbasgi o wyghd zewretrz-
ny, taktu w kontaktach z innymi ladhi. Kultura osobista to rowniebrak przejawdéw arogan-
cji, infantylizmu oraz sktonnii do wywotywania sytuacji konfliktowych.

Kierowanie st powyzszymi kryteriami z pewrizia wptywa na wytypowanie takich
policjantow, ktérzy przeprowadzgj odpravg do shizby gwarantuj sprawn realizacg zada
jej przypisanych, wytworzenie w jej trakcie \étawej atmosfery oraz relacji wzajemnego
zaufania. Jednocgeie daj odprawianym policjantom pewsd ze mog oni liczy¢ na pomoc
odprawiajcego, zwtaszcza w sytuacjach trudnych i skomplikoyeh.

1.2. Czynndci zwigzane z przygotowaniem gido przeprowadzenia odprawy do shaby

Organizacja kadych dziata charakteryzuje sipodzialem na kilka etapow. Jednym

Z nich jest postawienie celu dziatania oraz hdke przygotowanie gido jego osigniecia.
Nie maze o tym zapominapolicjant, ktdrego zadaniem jest przeprowadzemiprawy do
stuzby. Przygotowanie do odprawy jest procesem tamgm w czasie (nie nie ograniczé&
si¢ do kilku niezlednych czynnéci tuz przed rozpocgxiem odprawy, np. zapoznanig Si
Z biezaca korespondengjdotyczica wydarzé z ostatniej doby). Przyktadowo, widej jed-
nostce Policji musi bywczeniej przygotowany harmonogram okliagacy kto, kiedy i z kim
przeprowadzi odpragvdo stiby patrolowej. Za opracowanie takiego harmonogrampio-
wiedzialny jest komendant jednostki lub wyznaczprgez niego policjant.

Odprawiajcy do shiby funkcjonariusz komorek patrolowych, patrolowo-
interwencyjnych itp. powinien z wyprzedzeniemin. ustali: liczbe policjantow planowa-
nych do stwby w danym dniu i o okreslonej porze dnia; liczbe planowanych (lub ko-
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niecznych do rozdysponowania) patroli, z uwzgtinieniem podziatlu na patrole piesze
i zmotoryzowane; miejsca(rejony zagrozenia, rejony odpowiedzialndci, trasy patrolo-
we, miejsca zagraone), w ktore patrole zostan skierowane; zadania dla poszczegodlnych
patroli (zaréwno state, jak i dorazne); poziom wyszkolenia i umiegtnosci przystepuja-
cych do stiby funkcjonariuszy.

Podczas przygotowywaniacsilo odprawy naley rowniez szczegotowo zapozréasie
z wydarzeniami biezagcymi i zwigzana z tym korespondencp; uaktualnié swoja wiedze
na temat zmian przepisowstuzbowych i pozastzbowych majacych wptyw na zadania do
stuzby (np. zaradzenia komendanta jednostki, przepisy wprowadze@ogah sejmiku samo-
rzadowego) orazsposob i taktylke jej petnienia. Konieczne jest tate zdobycie informaciji
zwigzanych z ewentualnymi trudndciami, z jakimi spotkali si¢ policjanci w trakcie
wczeaniejszych stuzb oraz uwagami dotycacymi sposobu petnieniastuzby, stwierdzo-
nymi podczas wczeéniejszych stib, w tym btedami popetnionymi przez policjantow
w czasie realizacji zada stuzbowych. Ustalenie takich informacji pozwoli prowagzmu
odprawe na wyprzedzage ustalenie prawidtowych wariantow pgxiwania, przyjcie wia-
sciwego algorytmu dziatania itp., a tym samym na avsinie w trakcie odprawy do shy
prawidtowych zasad pagiowania, udzielenie odpowiedzi na zadawane przeragdanych
policjantow pytania.

1.3. Formutowanie zad& do stuzby

Policjant przystpujacy do realizacji zadapowinien zosté& precyzyjnie poinformo-
wany o stawianych mu wymaganiach odrgszh s¢ do celéw, jakie zamierzagsoshgnac,
dlatego bardzo waym czynnikiem w codziennej pracy policyjnej jepbezadzenie katalogu
zada stwzbowych, zwlaszcza tych codziennych, przedstawiampgiiczas odprawy do st
by. W celu sprawnego ich przekazania w trakcie aagr naley je wczéniej przygotowa
i sformutowa. Proces ten jest na tyle istotriag kazdy policjant przeprowadzagy odprave
do stuzby powinien poddg do tego problemu z naigta powag.

\ KATEGORIE ZADA N StUZBOWYCH \

| |
ZADANIA ZADANIA ZADANIA

OGOLNOPOLICYJNE STALE DORAZNE

Schemat 3 Kategorie zadastuzbowych.

Zadania ogolnopolicyjnewynikaja z ustawy o Policji oraz innych aktéw prawnych
i polecés Komendanta Gtownego Policji, ktére wyznaezabszary dziatalni@i bedace
w permanentnym zainteresowaniuzitypolicyjnych. Zadania te w swojej istocie zawieraj
duzy wspotczynnik ogolnikowsri - wskazug ogdlne kompetencje, dotycavszystkich ro-
dzajow stib i map zaseég ogdllnospoteczny, w zwaku z tym realizowaneagprzez wszyst-
kich policjantow. Istnieje zatem konieczdodokonania podziatu tych zatlana bardziej
szczegotowe. Nie mmma bowiem zledi policjantowi zadania poleggjego na ,zapewnieniu
bezpieczastwa i poradku publicznego”, gdiynie jest on w stanie tak sformutowanego zada-
nia zrealizowd. Nalezy przyja¢, ze zadania ogolnopolicyjne stanawiskazania i wytyczne
dla Policji jako catéci, stanows jednoczeénie zakres kompetencyjny tych organéw w co-

43



dziennej pracy, dlatego przedstawianie tych #aada. w trakcie odprawy do sty patrolo-
wej w takiej formie, jak wskazana powgj, bytoby absurdalne. Zadania ogélnopolicyjne sta-
nowia zatem pewien katalog, na podstawie ktdrego twesigyadania state lub donae wy-
znaczajce okrélone zachowania policjantow w trakcie np zti patrolowej, obchodowej.

Zadania stateto zadania realizowane przez odpowiednio dtugs czasle odnosace
si¢ do rejonu, w ktorym realizowane glecone zadania, charakterystycznych zjawisk {prze
stepstw, wykroczeé lub innych zdarz® odnoszacych s¢ do strukturalnego i osobowego po-
ziomu zagraenia stanu bezpieczgtwa i poradku publicznego.

Zadania dorazne to zadania biece, niepowtarzalne, ktére odnassic do aktualnego
stanu ujawnionych zagren lub do doktadnie ok&onych osob, &dz rzeczy, wynikaj z cha-
rakteru i rodzaju zdarae(ewentualnie potrzeb sthowych) i wymagaj realizacji w precy-
zyjnie okrglonym czasie i miejscu. Przykladem takich zad@og by¢ czynndaci zwigzane
Z potrzely przeprowadzenia przeszukania, udzielenia asybtpdumocy (w trakcie czynioi
egzekucyjnych), zatrzymania, doprowadzenia, sprawidzlub zebrania okinych infor-
macji itp. Zadania dovme mog dotyczy¢ czynndci lub przedsiwzie¢ jednorazowych lub
powtarzagcych sg, zleconych do realizacji natychmiast, ewentuaimiprzecagu kilku - Kil-
kunastu dnP>

Przygotowanie i sformutowanie zada statych i doraznych jest procesem mglo-
wo-koncepcyjnym, zmierzapcym do ustalenia problemow i zagadnie dotyczcych ist-
niejacych zagrazen, metodyki posgpowania oraz terminu, miejsca i taktyki dziatania
policjantow. Gtownymzrodtem katalogu tych zadgowinny by wszelkiego rodzaju anali-
zy stanu bezpiecastwa i poradku publicznego, a dokladnie - wnioski z nich wyajike.
Ponadto w procesie formutowania zadaalezy uwzgkdniat m.in. wyniki poczynionych
w tej sprawie konsultacji z przedstawicielami inhjwmorek organizacyjnych jednostki.

Formuluj ac zadania statenalezry bra¢ pod uwag okreslone tendencje rozwoju zja-
wisk wystpujacych na danym terenie, a nie pojedyncze przypatkilmiené rowniez nale-
zy, ze zadania te powinny mi€ indywidualny charakter dla poszczegoélnych miejsc
w ktorych wysgpuja stwierdzone zageenia. Takie uszczegdtowienie z pevcia wptywa
na sprawniejszrealizacg zada, a tym samym osgnigcie celow stawianych przed policjan-
tami. Tres¢ kazdego zadania stalego powinna precyzyjnie odndssi¢ do zjawisk i zda-
rzen permanentnie wysgpujacych na danym terenie, a nie na catym obszarze fugjo-
nowania jednostki, dzielnicy itp, gdyz sformutowanie go w sposéb zbyt ogdélny (pozbawio-
ny indywidualizacji problemu) zamiast utatWjanrecz utrudnia jego realizagj Przykladem
niewtaciwie sprecyzowanego zadania redy¢ nastpujaca formuta:Zapobiegd, ujawnia’

i zwalcza& kradziee ryb w obegbie miasta X Taka tré¢ zadania w stosunku do konkretnego
rejonu zagreenia mae by bledna, poniewaw tym rejonie nie wyspuja rybne stawy ho-
dowlane. Oczywicie, zapobieganie, ujawnianie i zwalczanie prgesttv i wykroczé prze-
ciwko mieniu jest zadaniem kadego policjanta, ale w takimggiu traktow# je naleyy raczej
jako zadanie ogolnopolicyjne, a nie jako zadarad¢estlla konkretnego terenu. To samaozmo
na powiedzié o innych nieprawidtowo sformutowanych zadaniaddysth, np:Systematycz-
nie kontrolowa otoczenie areszttledczegp Prowadzé kontrok ruchu drogowegoKontro-

® Zarzadzenie nr 768 KGP z dnia 14 sierpnia 2007 r. wwpdorm i metod wykonywania zaflgrzez policjantow petai

cych shibe patrolows oraz koordynacji dziatao charakterze prewencyjnym w § 2 pkt 13 zadaniazde definiuje jako
polecenie podia jednorazowych lub przewidzianych do realizacjkrétkim czasie okrdonych dziata wynikajacych z
wnioskéw wynikajcych z analizy stanu bezpieéstwa i poradku publicznego lub z informacji uzyskanych odzstiPolicji

oraz pochodxych z innychzrédet.
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lowa¢ miejsca zagréone Realizowa zadania ogolnopolicyjne, legitymowasoby zachowu-
jace sk podejrzanie

W zwiazku z powyszym prawidtowo sformutowane zadaniedla rejonu, w ktérym
znajdujp si¢ rybne stawy hodowlane i gdzie dochodzi do kragzrgb, powinno przykladowo
brzmigt w sposéb naspujacy: W godzinach 28- 4°° przeprowadza obserwag} z ukrycia
okolic stawdéw rybnych, w sytuacjach przewidziangwem dokonywakontroli osobistej
0s6b znajdujcych s¢ w pobltu tych stawow, patrolowapieszo teren wokét stawow zwraca-
jac uwag na osoby posiadage sprzt wedkarski (sieci)

Innym przyktadem prawidtowo okreslonego zadaniamoze by nastpujace zdanie:
Kontrolowa’: otoczenie aresztéledczego poddiem ewentualnych przygotowao ucieczki
Z niego 0sOb tymczasowo aresztowanych wzkwiz afeg bankow;, zwracajc szczegolp
uwage na:

— rOznego rodzaju prace ziemne, np. w studzienkach aelekikacyjnych, prace na
stupach itp. (legitymowai sprawdza osoby wykonuyge te prace);

— zaparkowane samochody, zwtaszcza z rejegtisgpza miasta X (legitymowasoby
przebywajce wewntrz lub w ich poblu, sprawdza numery rejestracyjne);

— o0soby przebywage tam bez sprecyzowanego celu (legitynapwa

Tak zbudowane zadania Bardzo czytelne, a jednoénée doktadnie okrédaja, co ma
robié policjant petniacy stuzbe, jak postepowac oraz na co zwracé uwage. Jednoczanie
utatwiaja mu przygcie wiaciwej taktyki petnienia obowizkéw oraz eliminuj przypadko-
wos¢ dziatania. Wplywaj takze na lepsz koordynacg przedsiwzieé realizowanych przez
poszczegolne piony sthowe, zwlaszcza gdy proces formutowania sdaddbywat s¢ przy
wspétudziale przedstawicieli tych shu

Formutowanie zadai doraznych odbywa s¢ w toku biezacej pracy jednostki na pod-
stawie informacji o przegbstwach, wykroczeniach lub innych zdarzeniach meistch na
podlegtym terenie. W procesie tym nalekorzystd réwniez z zalecé Komendy Gtownej
Policji i komend wojewddzkich, wydanych w zwku z konkretnymi sytuacjami, jakiegsi
wydarzyly na terenie podlegtym innym jednostkomi&olv ciagu kilku ostatnich godzin,
ostatniej doby czy teminionych dni. Podawowczas natey m.in.: rodzaj i miejsce doko-
nania tych czynow, rysopisy sprawcow, sposob idakeiatania oraz inne informacje zwa-
zane z zaistniatymi zdarzeniamiNiezaleznie od tego, zakres zadaoranych mog uzu-
petnia polecenia kierownictwa jednostki.zivaé sie powinno w tym celu np. w przypadku
stuzby patrolowejksigzki polecer (wzor dowolny), z ktorej policjant formulagy zadania
dorazne czerpie wiedgz co do czynngxi, jakie naley dodatkowo zled policjantom. Sens
takiego dziatlania ma swoje uzasadnienie, poniemia mana przewidzié wszystkiego,
zwlaszcza w dziedzinie, jakest problematyka zapobiegania, ujawniania | zaahia zagro-
zen dla zycia spotecznego. Zauwg jednoczénie naley, ze wpisy dokonywane Wsigzce
polece: powinny by sygnowane przez kierownictwo jednostki. Usteray sé w ten sposob
przed wykorzystywaniem w sposob nieuzasadnionyggdmodzaju sttby przez drugi. Zda-
rza sg, ze w danym dniu zadgadoranych nie ma, jednak gdy sytuacja taka trwa dtudo lu
wystepuje zbyt czsto, mae to oznaczg ze w danej jednostce wytworzytyesmechanizmy
swiadczce o schematyzmie i braku zainteresowania tymi¢gcdzeje na podlegtym terenie.

Nalezy jednoczénie pam¢tat, ze w przypadku sttby patrolowej katalog zadado-
raznych powinien zostaumieszczony w charakterystyce rejonéw zagnia (tras patrolo-
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wych, miejsc zagrmnych, rejonéw odpowiedzialéd), czyli w tzw. cedule patrolowéf.
Usprawnia to zapoznanie funkcjonariuszy preysjacych do staby z tymi zadaniami i dzt

ki temu nie musg ich dokumentowaw notatnikach sttbowych odwotugc sk jedynie do
charakterystyk. Powoduje to skrocenie czasu trwad@rawy do stby. Nalery jednak pa-
migtac, ze zadania stale powinny bgystematycznie aktualizowane, gdyeca naturaln sa

zmiany w zagreeniach wystpujacych na danym obszarze.

Podsumowujc problematyk zwiazara z przygotowaniem gido odprawy oraz proce-
sem formutowania zadado shiby, naley zaakcentowd ze odpowiednia jaki tych czyn-
nosci pozwala na poprawne zlecanie zada tym samym - wkxiwe kierowanie poczyna-
niami tej shiby oraz sprawowanie efektywnego nadzoru.

2. Przebieg odprawy do staby

Po zakaczeniu procesu przygotowania slo odprawy, policjant wyznaczony do jej
przeprowadzenia nie przysipi¢ do realizacji czynni z tym zwhzanych. Odprawa po-
winna odbywa si¢ w pomieszczeniu specjalnie do tego przystosowamzyyvanym sah od-
praw (w przypadkach uzasadnionych odprawazenaosté przeprowadzona w innych po-
mieszczeniach jednostki, np. w pokoju przeieego lub poza jednosik Nalezy ja wyposa-
zy¢ w meble utatwigice dokumentowanie przebiegu odprawy oraz aad@conych do wy-
konania w trakcie skby (tawki lub stoliki, krzesta). Wskazane jest zakwyposaenie tego
pomieszczenia w tabkcz map podlegtego terenu lub z planem miasta (dzielniBgnadto
w sali odpraw powinny znaté si¢ tablice pogldowe zawierajce informacje wane dla okre-
slenia warunkéw i taktyki petnienia sthy, np. przypadki zycia broni palnej, podstawy
prawne legitymowania, przypadki stosowania kajdafiekech grupa tablic mog byc¢ tablice
zawierapce informacje bigace dotycace wydarzé zwiazanych z zadaniami stbowymi,
np. komunikaty o poszukiwaniu oséb lub rzeczy, @byt paméciowe poszukiwanych nie-
bezpiecznych przegicow, zdgcia oséb zaginionych itp.

Przebieg odprawy, téé przekazanych zadaoraz sposob ich realizacji prowady
odprave zobowhzany jest udokumentowadokonujc stosownych wpiséw vksigzce od-
praw. Pam¢tac przy tym naley o przestrzeganiu zasad zmanych z czytelnieia i komplet-
noscia zapisow.

Pamgta¢ réwniez nalezy, ze w uzasadnionych przypadkach w odprawie powinien
uczestniczy przedstawiciel (przedstawiciele) innychdunp. w odprawie do shby patro-

3 Zgodnie z § 2 pkt 12 oraz § 22 ustza8zdzenia nr 768 KGP z dnia 14 sierpnia 2007 r. w\sigrdorm i metod wy-
konywania zad@ przez policjantow petatych shibe patrolows oraz koordynacji dziafao charakterze prewencyjnym
ceduta patrolowa to dokument rpay forme graficzno-opisow stuzacy usprawnieniu organizacji sfoy patro-
lowej, zawierajcy charakterystyk rejondéw zagréenia, tras patrolowych, miejsc zagomych, rejonéw odpo-
wiedzialngci oraz zbiér podstawowych informacji wykorzystywah w trakcie petnienia shby. Ceduta patro-
lowa skiada si z: czesci statej zawierajcej: oznaczenie dokumentu; szkic graficzny rejonnamiesionymi
obiektami podlegagymi obowazkowej ochronie, posterunkami statymi, punktamikialdowymi, trag patrolo-
wania; wykaz podstawowych aktow prawnych nomoygh wycie broni palnejsrodkéw przymusu bezpgeed-
niego oraz uprawnienia policjanta; dane doigezutrzymaniaaczndci radiowej; wykaz danych teleadreso-
wych waniejszych instytucji; informagjo dzielnicowym obstugggym dany rejonczesci wymiennej zawiera-
jacej: wykaz miejsc i rejonéw zagronych, uwzgidniajacy czas i rodzaj wyspujacych zagraen; zadania do-
razne do staby, np. wynikajce z prowadzonych programéw, akcji, operacji; wykasbb poszukiwanych w
trybie nadzwyczajnym wraz z dokumentatjtograficzra; inne istotne dane niezthe do wtaciwej realizacji
zada jednostki.
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lowej - policjant stazby kryminalnej, w odprawie policjantéw sloy kryminalnej - policjant
pionu dochodzeniowego), ktéry e udzielé dodatkowego instrukta niezlegdnego do po-
prawnej realizacji dziafg w tym dotycacych wspétpracy pomdzy okrélonymi stuzbami.

Odprawe nalery przeprowadzaw ramach godzin przeznaczonych naziséu Moze
ona mi€ charakter odprawy grupowepdy indywidualnej. Czas jej trwania nie powinien
w zasadzie przekracz&0 minut.

2.1. Zasady przekazywania zadado stuzby (chronologia odprawy)

Odprawa powinna méecharakter krotkiego przekazu informacji, w mgianazliwosci
z wykorzystaniem prezentacji multimedialnych, datygego konkretnych informacji o big-
cej sytuacji zwizanej ze stanem bezpieageva w okrélonym miejscu oraz informacji nie-
zbednych do realizacji zadastwzbowych przydzielonych funkcjonariuszom. & odprawa
do stzby skiada si ze statych elementéwidznie decydujcych o prawidtowsci i efektyw-
nosci jej przeprowadzenia. W przebiegu odprawyzmowyodebni¢ trzy podstawowe @Zci.
Sq to:

1) czgsé wstepna (organizacyjno-porzdkowa) - obejmugca typowe czynniei orga-
nizacyjno-poradkowe oraz stwarzage klimat gotowséci do aktywnego uczestnictwa
w dalszych cgsciach odprawy,

2) czes¢ gtdwna (zasadnicza) obejmupca czynnéci zwigzane zprezentag zada do
realizacji w trakcie skby i sposoby ich wykonania oraz wskazowki, ktoreydm
usprawnienia dziatania odprawianych policjantow,

3) czes¢ koncowa (podsumowujaca) — obejmugca czynnéci zwiazane z podsumowa-
niem odprawy.

Rozpoczynapc odprawe (a jednoczénie przysgpujac do realizacji jej cZci wskep-
nej) naley sprawdzt obecné¢ w celu upewnienia gj czy wszyscy funkcjonariusze, ktorzy
zostali zaplanowani, stawiligdo stiby. Sprawdzenie obecfm moze mig forme przyjecia
meldunku zt@aonego odprawiagemu przez dowddcgrupy policjantéw przygpujacych do
stuzby (ewentualnie przez najstarszego stopniem fumlacjasza). Taka forma, w przeciwie
stwie do czsto stosowanego w praktyce odczytania listy obswrmdz wzrokowego skontro-
lowania stawiennictwa do sthy, posiada wiele waloréw. Zaliczyo nich mana zasygnali-
zowanie momentu rozpogza odprawy, a tym samym i sloy, skupienie uwagi na prowa-
dzacym odpraw oraz czynnéciach przez niego wykonywanych, wykazanie wzajeroneg
szanowania. JestAgvyrazem zdyscyplinowania oraz szacunku dlalsju munduru.

W dalszej kolejnéci prowadacy odpraw zobowhzany jest zwrod uwag: na stan
psychofizyczny policjantéw. Powinien tak sprawdai ich wyglad zewretrzny, a w przypad-
ku policjantéw peticych shibe w umundurowaniu - jego stan. Element ten odgryesal o
wazna rolg, gdyz kazdy policjant jest przedstawicielem organu admialgir paistwowe]

i powinien godnie go reprezentodvevykonupc zadania sttbowe. Nie ma w tym przypadku
miejsca na swobodninterpretaci wymogow obowizujacych w tym zakresie. Naginym
elementem powinno IBysprawdzenie wyposgania do staby z uwzgédnieniem jego spraw-
nosci technicznej. Kontrola ta ma na celu wyegzekwaward policjantéw posiadania przy
sobie niezbdnego wyposeenia, potrzebnego do realizacji zadduzbowych, a to z kolei jest
istotne z uwagi na bezpiedstwo funkcjonariuszy i techniczne tlovosci oskhgnigcia za-
ktadanych celow sttbowych. Po dokonaniu przeglu prowadzcy odprawe maze przejé do
drugiej jej czsci.
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Czes¢ gtowna odprawy rozpoczynaiod wyznaczenia skladow patroli, grup lub ze-
spotow zadaniowych oraz wskazania ich dowodcow.ddgdnia adnotacja o tym powinna
znaler¢ sie w ksigzce odpraw Nastpnie poszczegblnym policjantom, patrolom, grupoim lu
zespotom naley przydzielt zadania do realizacji w trakcie shy. Prowadacy odpraw po-
winien potay¢ duzy nacisk na proces doktadnego zapoznanifusikcjonariuszy z charakte-
rystyka poszczegolnych zleconych zadd@8ardzo wanym skladnikiemzasadniczej cgsci
odprawy jest zapoznanie policjantow z aktuabytuacy (zarbwno na terenie danej jednostki,
jednostek gsiednich, jak i waniejszymi zdarzeniami, ktdre zaszty w innych rem&raju),
zadaniami doranymi, wynikapcymi miedzy innymi z tych zdarzeoraz sposobem ich wyko-
nania. Czasami wskazane jest przekazanie ¢iegfch informacji dotycacych dyslokacji
innych sit policyjnych i (lub), w miar mazliwosci, sit podmiotéw pozapolicyjnych realizyj
cych zadania w danym rejonie i rejonie bezpdnio przylegtym. Omawia¢ zadania odpra-
wiajacy powinien udzieti wyczerpugcej informacji co do czasu, miejsca i taktyki igalza-
cji. Instrukta taki jest bardzo przydatny, zwlaszcza w sytuadly do stiby kierowani g
policjanci niedéwiadczeni, z krétkim staem.

W tej czsci odprawy przeprowadzgjy ja okresla réwniez miejsce i czas na odpo-
czynek w stabie. Ponadto okéta sposéb utrzymywaniadznaci z dyzurnym jednostki Po-
licji i (lub) innymi policjantami wykonujcymi w tym czasie zadania shwowe.

W sytuacjach gdy zlecana gadania zawierage wysoki stopig trudnagci, wymaga-
jace wspoétdziatania z innymi patrolami, grupami, zdami zadaniowymi {dz stuzbami,
wskazane jest, by prowagtz odprave omowit system porozumiewaniaesi wspotpracy
Z nimi oraz sposob alarmowania, kiedy zajdzie kcumies¢. Nalezy wigc rozwary¢ potrzele
doraznego przygotowania specjalnych umownych szyfrowgrektleda wykorzystywane
w czasie prowadzenia korespondencji radiowej. Takiewiazanie z pewniia utajni
i utrudni podstuchiwanie rozmoéw prowadzonych prpeticjantéw, a jednoczeie mae
wptyna¢ na zwekszenie skuteczioi podejmowanych przez nich dziata

Ogot niezlkkdnych informacji przekazanych w tejedezi odprawy (w tym zwlaszcza
zadania, sposoby ich realizacji, zasadgzhaci itp.) policjanci powinni udokumentowa
w notatnikach stzbowych lub za pomacnosnikow elektronicznych.

W ostatniej czsci odprawy prowaday powinien sku@@ sig ha wyja@nieniu wszel-
kich watpliwosci zgtaszanych przez uczestricgch w niej policjantow. Zorientowaniegsi
czy @ jakies pytania, udzielenie na nie odpowiedzi oraz przed&nie ewentualnych infor-
macji dodatkowych & statymi elementami metodyki przeprowadzania odpraw stzby.
Odprawiajcy, w miakg swoich maliwosci, powinien wyjdni¢ niejasnéci co do zleconych
zada, sposobu ich realizacji, taktyki pgpbwania itp. Prowadzy odpraw powinien po-
nadto sprawdZi znajomd¢ aktualnie obowizujacych przepiséw stibowych; skontrolowa
znajoma¢ podstaw prawnych wybranych czysdop sprawdzé znajomd¢ zasad, warunkow
oraz przypadkéw stosowani@odkéw przymusu bezpgoedniego itp. Zasadnym jest tak
przypomnienie o zasadach zachowania bezpistz@ przez policjantdw podczas wykony-
wania zada. Celem takiego pogbowania jest utrwalenie oraz pelgienie poziomu wiedzy
i umiejetnosci policjantow.

Konczac odpraw, prowadacy podpisuje notatniki sibowe funkcjonariuszy przy-
stepujacych do wykonywania zada potwierdzajc w ten sposob fakt uczestniczenia w od-
prawie, prawidtowé&¢ dokonanych wpisdw oraz wigiwe przygotowanie funkcjonariuszy do
stuizby - wczéniej powinien sprawd#i czy rzeczywdcie wszelkie wpisy g odzwierciedle-
niem tego, co dziato siw trakcie odprawy. Czynié ta jest bardzo waa i dlatego odpra-
wiajacy nie mae robt tego machinalnie. Podpis powinienétgtozony pod zapisami poli-
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Cjanta uczestnigzego w odprawie, a nie na marginesie notatnikazdkanczeniu odprawy
policjanci rozpoczynajrealizowanie zleconych im zatlatuzbowych.

Podsumowujc problematyk zasad zwizanych z przekazywaniem zaddo shiby
nalezy rowniez stwierdz¢, ze kazdy policjant prowadgcy odprave musi zadb& o wytworze-
nie wiasciwej atmosfery w jej trakcie. Powstanie sytuaciajemnego zaufania oraz pewno-
$ci, ze zawsze mina liczy¢ na pomoc ze strony odprawdeggo, usprawnia odprawa jed-
noczeénie spetnia bardzo way aspekt motywuagy. Opowiedzenieartu, miech czy krétka
rozmowa o sprawach pozasghowych bardzo temu sprzyjaj Wprowadzenie (zwilaszcza
w czesci gtdwnej oraz kacowej odprawy) laniejszej atmosfery ma dy wptyw na pozy-
tywne stosunki interpersonalne, na brak obawy peagthniem pytania (w celu wyjaenia
watpliwosci), na zainteresowanie policjantow zlecanymi inda@ami. Wykazanie &loi
udzielenia odpowiedzi na pytania, i ich udzielememaga funkcjonariuszom lepiej przygo-
towat si¢ do realizacji zada W zwiazku z powyszym nagannie natg ocenig czasami po-
jawiajace st wypowiedzi w stylu:Skaoiczytg szkog i nie wiesz, jak to zrobilub Bytes
w szkole, wic powinieng wiedzi€ co i jak robt. Kazdy policjant powinien wiedzig ze pro-
wadzcy odprave ma obowazek nie tylko skontrolow@poziom jego przygotowania indywi-
dualnego do stiby, ale take udzielé mu wsparcia i pomocy, wyjai¢ problemy oraz wska-
zat sposob pogpowania. Dlatego tak wae jest wytworzenie atmosfery wzajemnego posza-
nowania i zrozumienia - atmosfery, w ktérepég policjantsmiato i bez skgpowania mae
zwrock sie do odprawiajcego z préba o rad: czy wyjanienie nurtugcej go sprawy.

Przyktadowy scenariusz odprawy dozdy patrolowej zawiera zatznik nr 14.

2.2. Zasady doboru sktadu i liczebngci patroli, grup i zespotow zadaniowych

Jednym z czynnikdw wptywagych na sprawrig realizacji zada zleconych do wy-
konania w czasie siby jest widciwy dobor policjantéw do poszczegoinych patrolivum
i zespotow zadaniowych pod wzdem osobowym (zwlaszcza osobdaip umiegtnosci,
checi wspdétpracy itp.), jak i liczby funkcjonariuszyasowicych dany patrol, gruplub ze-
spoét. Poniewa jedm z czynndci podejmowanych w trakcie odprawy jest wyznaczeshkia-
dow patroli, grup lub zespotdow oraz wskazanie igwddcy, naley postawé pytanie:
,Czym nalezy kierowa¢ si¢ ustalajac ich sktad osobowy i liczebn&?” W przypadku sti+
by patrolowej problem ten rozstrzyggprzepisy wskazuyg, ze obowgzkiem prowadzego
odprawe policjantéw do sttby patrolowej jest m.in. okfkenie skiadu patrolu oraz wyzna-
czenie dowddcy w przypadku patroli wieloosobowycrednak w zwizku z takim uregulo-
waniem mae zrodz¢ sig kolejne pytanie: jakie kryteria doboru prekreslaniu sktadu i li-
czebndci patrolu powinny stosowaosoby wymienione w przepisie? Odpowiath to pyta-
nie nie jest tatwa, gayjest wiele warunkow, ktére madale nie musg) wptywat na proces
doboru patroli. W praktyce wysiuja rézne uwarunkowania i przestanki nagta tej proble-
matyce szczegOlne znaczenie. W azku z tym trudno jest wypracowgeden uniwersalny
algorytm doboru oraz sprecyzoévajednolicone kryteria takiego procesu. Niemnignak
warto zwrdct uwag; na pewne czynniki, ktére utatwiaprowadacemu odpraw dokonanie
wiasciwego doboru sktadow patroli, grup lub zespotéwadowych.

W praktyce wypracowano kilka sposobéw wyznaczaktadsl i liczebnéci patroli,
grup i zespotow zadaniowych. Jednym z nich jestnegzanie decyzjprzetzonego (wedtug
przyjetych przez niego, kryteriow) statych sktadow, ktaaestpnie planowaneasdo shiby.
Innym przyktadem jest zezwolenie na samodzielngatob s¢ funkcjonariuszy i zaaprobo-
wanie tego przez przetonego lub przeprowadzgego odpraw, jeszcze innym - wskazanie

3" Tanve § 26 ust. 1 pkt 4.
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bezpdrednio w czasie odprawy, kto z kimdzie stanowit sktad patrolu, grupy lub zespotu
zadaniowego. Kaly z tych sposobow ma swoje strony pozytywne i twgae. Pozwolenie
funkcjonariuszom na samodzielny dobér z peseippozwala im dobrasic wedtug np. po-
dobnych cech osobowciowych, wiedzy i umigjtnosci policyjnych, zainteresowaitp. Pa-
migta¢ jednak naley, ze w takim przypadku przetony powinien bacznie przyglat sie
dziataniom tych policjantéw, nadzorowah, gdy: nie zawsze kierdgjsie oni kryteriami po-
zadanymi z punktu widzenia efektyw§m stuzby. Niemniej pozwolenie na samodzielny do-
bor umaliwia powstanie patrolu, grupy lub zespotu bardgoanego, ktory &dzie ponadto
znat swoje meliwosci i wzajemnie si uzupetnial. W codziennej stbie niebagatelne zna-
czenie odgrywa zaufanie do partnera (partnerowgwrm¢ jego (ich) reakcji, zwtaszcza
w sytuacjach ekstremalnych. Narzucenie sktadow @sgbh przez przetmnego (odprawia-
jacego) w wielu przypadkach utrudnia proces zdobyerajemnego zaufania, wzajemnej
akceptaciji itp., jednak nie czyni tego procesuaadrym. Dlatego bardzo vae jest, by prze-
tozony lub prowadacy odprave potrafit umiegtnie wykorzystd (mapc na uwadze dobro
stuzby oraz potrzeby wynikage z zada stwzby patrolowej) preferencje osobiste, wiedz
umiegtnosci, zainteresowania, ambicje i aspiracje, wzajgrpreychylnag¢ policjantow w
procesie tworzenia optymalnych sktaddw patrolipgiub zespotéw zadaniowych. Dokonany
przez odprawiacego dobor z pewroia stanowi korzysta wypadkowa, zwlaszcza w kon-
tekscie realizacji celow i zadapostawionych policjantom. Wykorzystanie tych zalgci
bardzo motywuje policjantow.

Kolejna wazna kwesth jest wskazanie dowddcy. W praktyce dowgpdajcz:scie] wy-
znacza s funkcjonariusza posiadgijego najwyszy stopié stuzbowy, jednak powinno si
uwzgkdnia takze inne czynniki, midzy innymi déwiadczeniezyciowe i zawodowe, pre-
dyspozycje dowodczdéachowasé, umiejetnosci interpersonalne itp. Jest to o tyle istotae,
czesto patrol, grup lub zespdt zadaniowy twagzpolicjanci w tych samych stopniach stu
bowych. Czasami zdarzasytuacjaze funkcjonariusz o waszym stopniu wdrea st dopie-
ro do realizacji okrdonego rodzaju zadastuzbowych (np. jego stophepozostat mu po okre-
sie stizby w wojsku lub przeszedt on z innej komorki orgauyjnej jednostki, gdzie dotych-
czas pracowat). W zwkku z tym nie natey zbyt pochopnie podejmowalecyzji o wyzna-
czeniu dowddcy, biac pod uwag jedynie posiadany przez policjantéw stapsuzbowy.

Okreslajac liczebnd¢ funkcjonariuszy w poszczegoélnych patrolach, graplub ze-
spotach zadaniowych nie nalez gory zaktadaich statej liczby, bowiem zatg ona od spe-
cyfiki, rodzaju i na¢zenia istniegcych na danym terenie zagea. Nalezy takze uwzgednia
umiejtnosci i doswiadczenie policjantow, ktorzyelda realizow& zadania zwizane z tymi
zagraeniami oraz ewentualne trudien z jakimi mog sic spotk&. Dlatego w takich przy-
padkach naley postpowa bardzo elastycznie, §& wystarczy pojedynczy policjant to nie
ma potrzeby w sposob sztuczny gkaza& tej liczby, j&li wystarczy patrol (grupa, zespoét)
dwuosobowy - to wyznaczamy dwdéch policjantéw, aiti Jiczebnas¢ powinna by wieksza,
to wyznaczamy trzech (lub wdej) funkcjonariuszy.

Jednoczénie naley pametat o tym, ze stale sklady nie zawsze (zwilaszcza po zbyt
dtugim okresie wspélnego realizowania z&daachowuj swoje walory zwizane z profesjo-
nalizmem. Cgsto zdarza si ze funkcjonariusze zbytnio zaczynayierzy¢ w swoje i partne-
ra umiegtnosci, ich czujnd¢ zostaje ostabiona, pojawiagsiadmierna rutyna, zasady bezpie-
czenstwa i asekuracji nie zawsze &isle przestrzegane. W zywku z tym, zadaniem kede-
go przetaonego powinno hyszybkie dostrzeganie podobnych zach@waapobieganie, eli-
minowanie ich oraz gtenie do takiego uksztattowania i wyszkolenia podiniach, by kady
z nich potrafit realizowé zadania stzbowe bez wzgidu na to, z kim musi w danej chwili
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wspotpracowé. Jest to bardzo istotne zwilaszcza w sytuacjacareifischorobowej, urlopow
czy tez odbywajcych st szkole i kursow.

W zwiazku z tym naley przyja¢, ze state sklady patroli (grup, zespotow) posiadaj
wiele zalet, lecz patsz perspektywicznie trzeba uwezdhiat takze realia stiaby policyjnej,
m.in. sta4 rotacg kadr, proces rozpoczynania dhy w Policji przez policjantow mitodych
I niedawiadczonych. W takich okoliczgoiach dorane, a nawet systematyczne zmienianie
skladéw osobowych patroli (grup, zespotow) spefaiakcje poznawcze, ksztattige i wy-
chowawcze (zaréwno w aspekcie policjanwliadczony - policjant niedaviadczony, jak
i odwrotnie). Pozwala to przetonemu lub odprawiagemu do shaby na doskonalenie pro-
cesu decyzyjnego zwdanego z ustalaniem i wyznaczaniem skiadu i liceghrpatrolu oraz
wskazywaniem jego dowddcy.

3. Funkcje odprawy do stizby

Policjant odprawiajcy do stiby powinien mié swiadomac, ze kazda odprawa spetnia
okreslone funkcje. Do podstawowych zalicézgalezy nastpujace:
1) nadzorczo-kontroly
2) informacyjno-instruktaowa,
3) motywacyjn,
4) wychowawczo-dyscyplingga.

3.1. Funkcjanadzorczo-kontrolna

Funkcja nadzorczo-kontrolna wysa sk w dokonaniu czynnii zwiazanych z rozli-
czeniem faktycznego stanu funkcjonariuszy prgyghcych do staby ze stanem planowa-
nym, wyjanieniem przyczyn ewentualnych absencji oraz sprawem gotowséci do rozpo-
czecia shby. Wszelkie nieobecrsoi powinny by skrupulatnie wyjénione. Informacja
0 tym powinna zostaudokumentowana Wsigzce odpraw Kontrolujac stan przygotowania
indywidualnego policjantéw przygiujacych do staby nalery sprawdzt, m.in.: stan psycho-
fizyczny i wyghd zewrtrzny, niezledne wyposzenie do staby, znajomé¢ warunkoéw
i przypadkow uycia srodkdw przymusu bezpgoedniego (ze szczegblinym uwgdhieniem
broni palnej), umiajtnos¢ zapamgtywania i odtwarzania zadatuzbowych.

Sprawdzajc gotowd¢ psychofizycza nalery zwréck uwag zwilaszcza na stan
trzezwosci, ewentualne doleglivégi zwigzane z przebytymi chorobami, brakiem wypoczyn-
ku itp. Wyghd zewretrzny, w przypadku policjantéw pehktych stizbe w mundurze, powi-
nien by zgodny z przepisami mundurowymi (z uwadieniem pory roku i panagych wa-
runkow atmosferycznych). Poszczegolne przedmiotydatowe powinny b§ czyste, nie-
zniszczone, wyprasowane, wiosy o odpowiedniej dicigaarost na twarzy - wygilem od-
powiadajcy zdgciu znajdugcemu s¢ w legitymacji stibowe.

Kontrolujac wyposaenie policjantéw naley wyegzekwowa posiadanie tych jego
elementow, ktoreasniezlzdne do realizacji zadaw danym pionie sttbowym, np. w przy-
padku staby patrolowej: legitymacji oraz identyfikatora showego, stabowej broni palnej
(z uwzgkdnieniem znajomixi zasad jej noszeniazywania i postugiwania siw trakcie
czynnaci stwzbowych, np. rénych interwenciji), patki sttbowej, ecznego miotacza gazo-
wego (RMG), kajdanek, notatnika showego (z przyborami do pisania), mandatéw karnych,
opatrunku osobistego. Ponadto policjant powiniesigute gwizdek policyjny, latark elek-
tryczm (w przypadku stzby wieczorowo-nocnej) oraz ewentualnie, w zat&ci od potrzeb,
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dokumenty do prowadzenia korespondenciji radiowedy ® trakcie stuby beda wykonywa-
ne zadania do¥ae wymagajce wyposaenia i uzbrojenia specjalnego, to odprawagj po-
winien stwierdz¢ fakt posiadania go przez policjantéw.

W przypadku stwierdzenia ewidentnych brakow w wyaeriu, niewldciwego wy-
gladu zewrtrznego lub zachowania (np. stanu pyaiu alkoholu) policjanta nie natg do-
pusci¢ do stiby, a nasipnie wnioskowa o potacenie z poboréw kwoty pieginej odpo-
wiadapcej czasowi nieusprawiedliwionej nieobeéciov stuzbie oraz w uzasadnionych przy-
padkach przeprowadzenia pgsiwania dyscyplinarnegt.

Sprawdzajc znajomé¢ warunkéw, zasad i przypadkéweyeia srodkOw przymusu
bezpadredniego nalgy zwrocé uwag: na podstawy prawne ich stosowania, zwtaszcza broni
stuzbowej. Kontrola zagadniezwiagzanych z przypadkamizycia srodkédw przymusu mie
sprowadza si¢ takze do formy wyrywkowego odpytania niektorych poliggw. Takie za-
chowanie odprawiagego ma bardzo dy walor kontrolno-utrwalajcy w aspekcie niezil-
nej wiedzy policjanta wykorzystywanej w codziensipbie. Kontrolupc umiegtnos¢ zapa-
mietywania zada zleconych do wykonania nale zapyt& o istot tych zada i poszczegol-
nych czynnéci, zasady pogpowania w konkretnych sytuacjach oraz upevai czy & zro-
zumiate. Pamita¢ réwniez nalexy, ze realizujc funkcg nadzorczo-kontrolnwskazane jest,
by odprawiajcy co pewien czas sprawdzat znajémestoty, podstaw prawnych oraz zasad
taktycznych czynni wykonywanych podczas sfoy, np. legitymowania, przeszukania,
kontroli bagau.

3.2. Funkcja informacyjno-instrukta zowa

Funkcja ta wyraa st w zleceniu do wykonania zatlatatych i doranych oraz wyja-
$nieniu, w jaki sposéb zadania te majy¢ realizowane. Przedstawienie wszelkich nigizb
nych informacji dotycgcych stawianych policjantom zada&tuzbowych jest rzecg bardzo
pozadara, poniewa wplywa na utasamianie s funkcjonariuszy z tymi zadaniami i jedno-
czesnie powodujeze w shizbie czuj sie pewniej wiedzac co, gdzie, kiedy i jak majrobi¢
oraz co ich mge spotka. Precyzyjne scharakteryzowanie zad@ stiby, wskazanie wszel-
kich okolicznaci sprzyjaacych lub utrudniajcych ich realizag, przedstawienie rodzaju
srodkéw stzacych do wykonania wytyczonych zadaraz sposobow rozagywania proble-
mow mogcych pojawé sic w czasie stzby odgrywaj istotm role w aspektach konkretnych
zachowa policjantéw. Caté¢ informacji powinna b§ takze wzbogacona o doktadny instruk-
taz dotyczicy podstaw prawnych realizowanych czyggipomowienie algorytmoéw pagto-
wania w konkretnych sytuacjach (np. w trakcie pzm&ania, interwencji). Nieziolnym uzu-
petnieniem funkcji informacyjno-instruktawej jest take udzielenie przez odprawiapgo
odpowiedzi na wszelkie pytania zwane ze zleconymi zadaniami oraz sposobem ich wyko-
nywania. Rozwgzanie i wyjdnienie wszelkich wtpliwosci z pewndcia usprawni posipo-
wanie policjantéw podczas realizacji czy§aicstuzbowych.

3.3. Funkcja motywacyjna

Funkcja ta dotyczy ogotu czyném zmierzajcych do pobudzenia u odprawianych po-
licjantow zaangzowania w wykonywanie zleconych im zadiazainteresowania agjaniem
jak najlepszych wynikow sibowych. Prowadcy odprawe powinien dostrzegabezpdred-

38 Por. art. 126 ust. 3 ustawy z dnia 6 kwietnia 198Policji (z pén. zm.).
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ni zwiazek medzy t funkcja a kaxcowymi efektami staby. Stuzy¢ temu mog rézne srodki
oddziatywania ukierunkowane gtéwnie na psyehidprawianych. Uksztattowanie odpo-
wiedniego stosunku do zaplanowanych Zaldé czynndci i zmobilizowanie policjantow do
aktywnej dziatalnéci z pewndcia utatwia oskhganie zaktadanych celow. Poniewkazdy
cztowiek odczuwa potrzelsatysfakcji, uznania, dowasmowania, nalgy umiegtnie to wy-
korzystywda. Wskazane jest nawdywanie w trakcie odprawy do efektow poprzednialiis}
zwtaszcza gdyssone korzystne. Wytanie zadowolenia z tego faktu, pogkowanie, pogra-
tulowanie wptywa pobudzago na chwalonego policjanta, a gdy jest czynioneb&cndci
innych funkcjonariuszy, to tak na nich. Czasami poklepanie po ramienémiach czy sto-
wo ,dziekuj¢” jest sygnatem dla policjantae jego praca jest dostrzegana, a tym samym daje
mu satysfakej z dobrze wykonanych czyném. W wielu przypadkach jest to czynnik moty-
wujacy go na przyszké. Wytworzenie w czasie odprawy atmosfery przychgtmnozrozu-
mienia probleméw sygnalizowanych przez policjantdwa take znaczenie mobilizage,
wyzwala ludzlg inicjatywe, powoduje wtksze zaangawanie w wykonywanie czyni§oi,
zadowolenie z dziataldoi wlasnej i kolegoéw. Oczyvtie nie mana zapoming ze jedry

z form motywowania jest naginowanie ztych zachowiadlatego, j&li istnieje taka potrzeba,
to w czasie odprawy trzeba wskazywea niedocignigcia, nakazywaich usungcie, polecé
wyeliminowanie brakow, udzietaustnych upomnieitp.

3.4. Funkcja wychowawczo-dyscyplinujca

Zwiazana jest ona z ksztattowaniemzpdanych waloréw osobistych oraz #ho-
wych. Prowadacy odpraw oddziatuje na odprawianych policjantéwzngmi czynnikami
i w ten sposob ich wychowuje i zobawuje do przestrzegania dyscypliny. Z peaip duze
znaczenie ma osobowodprawiajcego. Wrdd innych czynnikow ksztattagych pozytyw-
ne cechy odprawianych funkcjonariuszy uglevymienic: kulture osobisi odprawiagcego
(w tym kultur jezyka), sposéb zachowania (w tym brak przejawow zasadnionego spo-
ufalania s¢), wyglad zewrtrzny, precyzg wypowiedzi, umigjtnos¢ szybkiego rozwazywa-
nia problemow zwizanych z organizagjstuzby, prawidtowdciami jej petnienia. Na pozy-
tywny aspekt wychowawczy wptywa facho$ép wiedza i déwiadczenie dotyce ogotu
problemow stabowych, np. znajomig przepisoéw stabowych i pozastbowych, zagreen
przestpstwami i wykroczeniami oraz sposobow dziataniaggow tych czynéw. Ogot po-
wyzszych elementdéw prowaglzy odprawe musi rozway¢ i uwzgkdnia® w trakcie przygo-
towywania st, jak i w czasie samej odprawy. Powinien przes@dgch wytycznych, gdy
jedynie wowczas mie wyshpi¢ proces ngadownictwa ze strony policjantéw. Zlecane zada-
nia i polecenia traktowabeda powanie oraz wiaciwie je wykonywa, jezeli odprawiagcy
bedzie stanowit przyktad godny wzorowania sa nim.

W trakcie odprawy nafey uswiadami& funkcjonariuszom szkodlivéd lekcewaace-
go podejcia do obowizkOw oraz naruszania dyscypliny ghowej. W przypadku ich stwier-
dzenia nalgy stosowa réznego typusrodki wychowawcze, a w szczegdlnie drastycznych
przypadkach - dyscyplinarne. Dlatego steéchy odprawy, w ramach realizacji funkcji wy-
chowawczo-dyscyplinggej, powinno by omawianie symptoméw ztych zachawadnosz-
cych st do sposobu bycia, wyglu zewrtrznego, lekcewacego stosunku do wymogow
stuzbowych, raacych bkdow w shizbie lub innych przewinie O poczynionych w trakcie
odprawy (jak i w czasie stby) spostrzeeniach prowadgy odprawe powinien powiadamia
przetazonego. Pozwoli to zarébwno na wszcie procesu zmierzgego do ustalenia przyczyn
takiego stanu rzeczy, jak i zastosowanie odpowaddrodkow oddziatywania wycho-
wawczego i dyscyplinarnego.
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4. Odprawa do shiby a jej efektywnosé

Kazdy funkcjonariusz przeprowadzaly odpraw musi pamgtac, ze to, w jaki sposob
policjanci kzda wykonywa zadania w terenie, zahe tez od niego, od jego indywidualnego
przygotowania si do przeprowadzenia odprawy, a rpsie od umigjtnego, sprawnego
I wyczerpuacego zrealizowania przez niego wszystkich czgonavchodacych w zakres
odprawy. Znajom& geografii przespczaci, czasu wyspowania zdarze godzcych
w bezpieczastwo i poradek publiczny jest bardzo istotna, np. dladshaej dyslokacji sta-
by. Wiedza dotycza zada statych, umigjtne formutowanie zadadoranych i sposobow
ich realizacji ma istotne znaczenie w kordte& okrdlania taktyki petnienia siby. Znajo-
maos¢ przepiséw, wiedza i dwiadczenie zawodowe znacznie utatwipyzeprowadzenie od-
prawy, a ponadto uwitlwiaja na problemy odprawianych policjantéw. Skutkujectecia
odpowiadania na ewentualne ich pytania, udzielamipomocy, a nawet rozeaywania nur-
tujacych ich probleméw. Pozwala na zdobycie u tych gpatitéw autorytetu faktycznego
(niezkzdnego kademu odprawiaicemu), a tym samym nabrania pewdciciebie, co wptywa
na swobodniejsze prowadzenie odprawy agahie jej celow. W takich warunkach tatwiej
jest przydzielé poszczegolnym policjantom (patrolom, grupom, zé&spd zadania oraz mo-
bilizowa¢ policjantéw do efektywniejszego ich wykonywaniainkcjonariusze bardzo sobie
cenp takich odprawiajcych, powanie traktup ich uwagi, akceptaj polecenia, sktonnias
takze do wekszego zaangawania w wypetnianie zlecanych im czysopo Ich pos¢powanie
w trakcie shiby charakteryzuje siwowczas wksz rzetelndcia, poszukiwaniem optymal-
nych rozwazali, checia eliminowania nieprawidiowdei w zakresie bezpiecastwa wltasnego
i wzajemnej asekuracji. Aby spowodoévéakie nastawienie do oboyzkow stzbowych,
odprawiagcy musi wykazywé duze zaangzowanie w wypetnianie funkcji odprawy. Jego
aktywna¢ pobudza take odprawianych i mobilizuje ich do doktadniejszgmgznania specy-
fiki miejsc, w ktérych realizuj zadania stzbowe (poznania ludzam mieszkajcych i prze-
bywajcych, zdobywania informacji o zdarzeniaciudrych w zainteresowaniu Policji).

Odwrotna postawa prowagtzgo odpraw, jego mate zaangawanie, pasywnid
i rutyna, powierzchowrig i sprowadzanie odprawy jedynie do ogoélnikowegeegdstawienia
zada powoduje przeciwne skutki. Policjanci wéwczas cielja Sie wystarczajco zobligo-
wani do maksymalizacji swoich dziataNastpuje upienie ich czujnéci i aktywnaci (juz
w czasie odprawy, a naphie w trakcie stby). Wystpuje zobogtnienie, a w konsekwencji
brak cleci podejmowania jakichkolwiek dziatsstuwzbowych (reagowania na zdarzenia, prze-
prowadzania interwenciji itp.). W wielu przypadkambstaje wgcz wytworzony nastroj wy-
czekiwania na spokojne zatlazenie stuby. Od takiego stangwiadomdci blisko juz do
lekcewaenia obowazkéw stizbowych, polecg, a take przetaonych. Nie mana do tego
dopucic¢, dlatego kady odprawiagcy musi sobie éwiadami& role, jaka spetnia w procesie
przygotowania i przeprowadzenia odprawy dalsiu
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Zafacznik nr 1
KARTA OPISU STANOWISKA PRACY (schemat)

1. Rodzaj stuby Policji: 2. Komoérka organizacyjna:

Nazwa jednostki organizacyjnej Policji:

3. Nazwa stanowiska: 4. Rodzaj stanowiska:*

5. Podlegid¢ stuzbowa:
1) stanowisko podlega:

2) stanowisku podlega:

6. Zasigpstwa:
1) zasgpuje:

2) jest zasgpowany przez:

7. Cel stanowiska:

8. Zakres zada/obowiazkow:

9. Szczegoblne uprawnienia:

10. Odpowiedzialng¢ za:

11. Wspotpraca:
1) z podmiotami zewrtrznymi:

2) z podmiotami wewrgtrznymi:

12. Wymagania w zakresie: Niezbedne: Pozadane:
1) wyksztalcenia:

2) kwalifikacji zawodowych:

3) stazu stuzby/pracy:

4) dwiadczenia zawodowego:
5) umiejetnosci:

13. Warunki pracy:

14. Kryteria oceny realizacji zadai:

Zapoznatam(em) s¢ i przyjmuj ¢ do
stosowania

Piecz¢, data i podpis kierownika komorki/jednostki orgeatyj- Data i czytelny podpis policjan-
nej bezpérednio podlegtego komendantowi Policji** ta/pracownika

* Stanowiska: policyjne, pracownicze (pomocniczeotoleze, obstugi, zwizane z kierowaniem zespotem, przy pilnowaniu, kigng
oraz nauczyciel akademicki, pracownik nigldcy nauczycielem akademickim.
**\W przypadku stanowiska:
1) kierownika komorki oraz jednostki organizacyjnejigjobezpasrednio podlegtego komendantowi Policji podpisujeseiwy ko-
mendant Policji;
2) pracowniczego podpisuje vitziwy komendant Policji lub osoba przez niego upaviana;
3) wystepujacego w komorce bezpednio podlegtej kierownikowi jednostki Policji ien majcej kierownika podpisuje wiaiwy
kierownik jednostki Policji;
4) dla ktérego karta opisu stanowiska pracy zostateowadzona decyzjkierownika jednostki Policji, a w KGP decyzlyrektora
biura, podpisuje kierownik komérki bezgednio podlegtej temu kierownikowi lub dyrektorowsiw zaradzie kierownik komorki
bezpdrednio podlegtej naczelnikowi zaidu.
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Zalkcznik nr 2

INSTRUKCJA
do karty opisu stanowiska pracy

Nr

Nazwa rubryki

Tresé instrukcji

Ad

Nazwa jednostki organizacyjnej Policji

Wopisa petra nazwe jednostki organizacyjnej Policji.

Ad 1.

Rodzaj stwby Policji

Wopisa whasciwa stuzba, tj.: kryminalna, prewencyjna, wspomaga, Sledcza, Lotnictwo Policji.

Ad 2.

Komérka organizacyjna

Wopisa petra nazwe komorki organizacyjnej; w odniesieniu do komoréksaego szczebla nalgumiesci¢c nazve
komorki/komorek wyszego szczebla (w przypadku rozbudowanych nazwsteoga si stosowanie skrotow ume
liwiaj acych identyfikacg nazwy).

Ad 3.

Nazwa stanowiska

Nalezy poda petrs nazve stanowiska (zgodnz etatem jednostki’komaorki organizacyjnej). Dlan@nienia w ko-
maorce organizacyjnej takich samych stanowiskzsamych lub rénych zadaniach/obowzkach stosuje siwyréznik
cyfrowy np. specjalista 1, specjalista 2 itd.

Ad 4.

Rodzaj stanowiska

Whpisa rodzaj stanowiska, np.: policyjne, pracowniczenfpaonicze, robotnicze, obstugi, zwane z kierowaniem
zespotem, przy pilnowaniu, kierowcy), nauczyciehdémicki, pracownik niedaacy nauczycielem akademickim.

Ad 5.

Podlegigé¢ stuzbowa

ad 1. Wpisastanowisko bezgoedniego przelzonego
ad 2. Wpisaliczbg wszystkich stanowisk bezgrednio podlegajcych opisywanemu stanowis
Jezeli opisywanemu stanowisku nie podlegiine stanowiska, pole 5.2. naygpozostawd puste.

Ad 6.

Zastgpstwa

ad 1. Wpis& nazwy stanowisk, na ktérych mianowani/zatrudnipracownicy kda zasgpowani przez osob
mianowane/zatrudnione na opisywanych stanowiskach.

ad 2. Wpisastanowiska, na ktérych mianowani/zatrudnieni pvatoy beda zas¢powali osoby mianoane/zatrud-
nione na opisywanych stanowiskach.

Nalezy pametac o0 mazliwosci oraz koniecznixi dokonywania zagpstw. Ten element opisu stanowiska petng rol
porzadkujaca i informacyjra, zmniejszajc tym samym potencjadriiczbe konfliktow wynikajacych z powodu za-
stepstw.

Ad 7.

Cel stanowiska

Przez zdefiniowanie gtéwnego zadania, w jednymdwlbch zdaniach, okék¢ istote opisywanego stanowiska - ¢
jego utworzenia; jest to element opisu stanowisikkonzystywany w systemie ocen, kontroli i wadimwania pracy.
Przyktadowe cele stanowisk: inicjowanie i koordyjagarac w zakresie /.../, tworzenie i wgaaie projektow /.../,
ocena i analiza /.../, obstuga kadrowa, organizexgtatowa, finansowa, zapewnienie danych statysgah lub
ewidencyjnych, zapewnienie funkcjonowania sekratarizapewnienie spraw§m technicznej systeméw informa-
tycznych itp.

Ad 8.

Zakres zadai/obowigzkow

Pod& katalog zada przewidzianych do realizacji na opisywanym starsbwj wyliczenie zada powinno mie,
w miar mozliwosci, chronologiczny ukiad, np. wedtug ich rangi,si@ trudndci, zadania powinny zostasformu-
towane w sposoéb prosty i zyuty, z zachowaniem odpowiedniej precyzji i szczegdci zapiséw stosownie d
rangi zada.

Niedopuszczalne jest stosowanie w kartach opiswamsalnej formuty, tj. "Inne polecenia przeémego". Przetze-

nie tego sformutowania na ligea dziatalng¢ maze skutkowad innymi zadaniami, a tym samym ucz§mieczytel-
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nym cel stanowiska.

Zakres zadai odnosi s¢ do ciagtych wymogéw stanowiska.

Katalog zada/obowiazkéw powinien wynika wprost z celu stanowiska.

Przyktadowe zwroty stosowane przy formutowaniu 2éataowiazkéw to: planowanie, organizowanie, nadzorowa
kontrolowanie, koordynowanie, zatwierdzanie, wykeapie, przygotowywanie, dostarczanie, analizowapiejek-
towanie, ewidencjonowanie.

Na kaacu katalogu dopuszczassivymienienie zadadodatkowych (np. obstuga prasowa Komendanta, piperée z
policjantami zaj¢ z zakresu... itp.), ktére poprzedzaspisem "Zadanie/a dodatkowe".

nie,

Ad 9.

Szczegoblne uprawnienia

Jest to sfera podejmowania decyzji w organizasfiofne jest zachowanie rownowagieddy odpowiedzialngcia

a uprawnieniami). Nafg okresli¢ te uprawnienia, ktére nie sljete w przepisach powszechnie obamuijacych czy
w regulaminie jednostki organizacyjnej, jako upramia o charakterze uniwersalnym, np. dla kierowaromorki
organizacyjnej okrdonego szczebla kierowaniagtjch w akcie kierowania kierownika jednostki orgaatyjne;.
Nalezy wpisa: tylko te uprawnienia szczegolne, ktore dotysranowiska, a nie osoby na tym stanowisku, ponie|
zapisanie indywidualnych uprawniella osoby skutkowatoby konieczwin korekt przy zmianie pracownika. Prz
kladowe uprawnienia: wydawaniesedadcze, podpisywanie (dokumentéw). Szczegdlne uprawnini@dwniez np.

poswiadczenie bezpiecastwa. Licencje, prawo jazdy itp. nalenatomiast uwzghniac w pkt 12, ppkt 5 - umiej-

NGscCi.

wa

Ad 10.

Odpowiedzialngé¢ za

Wopisujemy odpowiedzialrié za:
- rezultaty pracy, ktére wynikajwprost z celu stanowiska oraz napmaejszych zad@ np.: raportowanie o wynikac
realizowanych zadga poprawné¢ przygotowywanych projektéw, terminowéorealizowanych zada

- podejmowane decyzje w toku realizacji zadap. wybor metod i rozwkan proponowanych w opracowywany(
projektach,

- srodki i przedmioty pracy, np. dbaido wyposaenie stanowiska,

- bezpieczastwo innych osob (jeli wyskpuje ten czynnik).

Ponisza tabela przedstawia przykltadowe zwroty stosowangokrdlaniu odpowiedzialn€ci.

Odpowiedzialnéc, np.: Wyte w opisie czasowniki, nQ.:
bezpdrednia i catkowita odpowiada, zapewnia itd.
podzielana wspélnie z innymi wspotdziata, wspétpracuije itd.
czesciowa lub odnoszca sé do wsparcia innego stanowiska w realizacji jeda ¢e/spiera, wspomaga itd.

Ad 11.

Wspbtpraca

Nalezy wskaz& podmioty, z ktérymi prowadzona jest wspétpracavaskazaniem zadez pkt 8.
ad 1) przez podmioty zewnzne naléy rozumi€ podmioty pozapolicyjn
ad 2) podmioty wewgtrzne to jednostki lub komorki organizacyjne Palicj

Ad 12.

Wymagania w zakresie

12. Wymagania

w zakresie: Niezbedne: Pazadane:

(kwalifikacje minimalne, konieczne do wykonywanigpokazuj preferowane wymagania lub
opisanych zadg oczekiwany kierunek rozwoju pracoika

na danym stanowisku)
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1) wyksztatce-
nia:

Mozna wpis& poziom wyksztatcenia lub odwdisig
do uregulowa prawnych*.

Mozna wpis& kierunek /specjalnig
wyksztalcenia, a tale wskaza wyzszy

poziom wyksztatcenia.

2) kwalifikacji "
zawodowych: i

* %
3) stau stuz- -
by/pracy: W

* %

4) daswiadcze-
nia zawodowe-
go:

Nalezy wskaza okreslong specjalnéc policyjna lub
posiadan przez pracownika niezddna do wykonywa-
nia zada na stanowisku; czas nabywanigw@mdcze-
nia nie mae przekraczawymaganego stal stuz-
by/pracy okrélonego w pkt 3.

5) umiegtnosci:

Nalezy poda kilka

- znajomd¢ jezyka

najistotniejszych

angielskiego lub innego

umiegtnosci adekwatnych do

egyka obcego,

celu i zada na stanowisku.

- obstuga komputera;

Przyktadowe umigfnosci:

Znajomd¢ programow

- komunikowania si

komputerowych (wymiei

- wspotpracy,

jakich),

- pracy zespotowej,

- prawo jazdy etc.

- organizacji pracy wiasnej,

- oceniania,

- analizy lub syntezy,

- przewidywania,

- prognozowania,

- rozwizywania problemow,

- negocjacji,

- koordynowania,

- organizowania,

- egzekwowania poletage

- obstugi komputera,

- interpretacji przepisow,
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- szybkiego uczeniagi

- liczenia,

- manualne,

- redakcyjne,

- szybkiego dziatania,

- podejmowania decyzji.

* - przepisy w sprawie wymadav zakresie wyksztatcenia, kwalifikacji zawodowyicktazu stwzby, jakim powinni
odpowiadé policjanci na stanowiskach komendantow Policjinyich stanowiskach stbowych oraz warunkéw ich
mianowania na wisze stanowiska stbowe,
- przepisy w sprawie wynagradzania pracownikow ¢debych cztonkami korpusu sthy cywilnej zatrudnionych w
urzedach administracji kdowej i pracownikow innych jednostek,
- przepisy w spawie wynagradzania za prigerzyznawania innyclwiadczeér zwiazanych z pracdla pracownikow
zatrudnionych w uczelni publicznej,
- przepisy w sprawie wynagradzania pracownikéwudationych w niektorych jednostkach organizacyjngééry
budzetowej resortu spraw wewtiznych i administracji,
** _ kwalifikacje zawodowe i stastuzby/pracy - w rubryce "niezidne" okréla wtasciwy przetaony, jezeli nie regu-
luja tego zagadnienia ww. przepisy.

Ad 13.

Warunki pracy

Nalezy okresli¢ fizykochemiczne warunki pracy, odbiegeg od warunkéw naturalnegmodowiska: wysoka/niska
temperatura, wilgotrié, hatas, sztuczneswietlenie, wentylacja, przykry zapach/opary, pramwevanie, drgania
wibracje, zagreenie eksplozj, niebezpiecagstwa mechaniczne, niebezpietziva elektryczne, praca na zeyma,
praca na wysolkiach, praca pod ziemiw pomieszczeniu (warunki biurowe, laboratoryjmaysztatowe etc.). Nie
bezpieczastwo dla zdrowia izycia powinno by szczegolnie udokumentowane. Przyktadowe formuigwmvarun-
kow pracy:

- praca przy monitorze ekranowym,

- praca przy sztucznymiwietleniu,

- praca wykonywana okresowo w terenie,

- praca w systemie zmianowym, nocnynkste delegacje, mobildé, dyspozycyjnéc.

W przypadku niewygpowania na stanowisku warunkéw fizykochemicznyatigaliwych lub szkodliwych dla zdro
wia, w opisie stosuje siformuly - praca wykonywana w warunkach normalnych.

Ad 14.

Kryteria oceny realizacji zadah.

Nalezy okresli¢ specyficzne dla danego stanowiska kryteria jeggngdnie powinno by ich wiecej niz 2-3), ktére
najczsciej wynikap z celu i odpowiedzialri@i tego stanowiska. W odniesieniu do stanowiskqgyptiych stanowg
one rozwingcie organizacyjne kryterium, o ktérym mowa w praggh w sprawie opiniowania showego funkcjo-
nariuszy Policji oraz wzoru formularza opinii ghowej, natomiast w odniesieniu do pracownikdéw ksrpstuby
cywilnej w przepisach w sprawie szczegétowych zgeadprowadzania ocen gdnikow stzby cywilnej.

UWAGA! - zaleca si wypenianie karty czciornkARIAL; rozmiar czcionki- 8.



Zakcznik nr 3

KARTA OPISU STANOWISKA PRACY

Egz.nr...........
1. Rodzaj stu zby Policiji: 2. Komoérka organizacyjna:
Wspomagajaca Zaktad Prawa
3. Nazwa stanowiska: 4. Rodzaj stanowiska:
Kierownik Zaktadu Policyjne

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

Zastepstwa:
1) zastepuje:
- doraznie wyznacza Komendant lub Zastepca Komendanta Szkoty,
2) jest zast epowany przez:
- starszego wykiladowce, wykladowce lub osobe wyznaczong przez komendanta lub zastepce
komendanta Szkoty.

Cel stanowiska:
Planowanie i organizowanie stuzby i pracy oraz motywowanie i kontrolowanie podlegtych policjan-
téw oraz pracownikéw w zakresie wykonawstwa zadan realizowanych przez komérke organizacyj-

na.

Zakres zada n i obowi gzkow:
1) Kierowanie komérk g organizacyjn a poprzez:

a) ksztaltowanie porzadku organizacyjnego w sposob umozliwiajacy sprawne i efektywne re-
alizowanie zadan stuzbowych,

b) nadzér nad prawidlowym i terminowym obiegiem korespondencji oraz dokumentaciji
w kierowanej komdrce organizacyjnej,

c) podejmowanie decyzji rozstrzygajacych zasadnicze problemy wynikajgce z biezacego
funkcjonowania komorki organizacyjnej,

d) stosowanie réznych form nadzoru stuzbowego, zapewniajacych biezacg informacije
o dziatalnosci komérki organizacyjnej oraz poszczegolnych jej funkcjonariuszach
i pracownikach, a takze sposobach i zakresie wykorzystania sprzetu oraz wyposazenia
bedacego w dyspozycji komérki organizacyjnej,

e) inicjowanie nowatorskich rozwigzan organizacyjnych majacych na celu usprawnienie dzia-
talnosci komorki organizacyjnej,

f) prowadzenie dziatah i przedsiewzieé zwigzanych z organizowaniem i funkcjonowaniem
w Szkole kot zainteresowan dla stuchaczy i kadry,

g) przygotowywanie informacji na strone internetowg Szkoly — zwigzanych z dziatalnoscig
i funkcjonowaniem podlegtej komérki oraz osiagnieciami wyktadowcow i pracownikow
w niej zatrudnionych,

h) organizowanie turniejow, zawodow, spotkan tematycznych majacych na celu popularyza-
cje wiedzy zawodowej oraz sprawdzanie poziomu wiedzy i umiejetnosci zawodowych stu-
chaczy i kadry Szkoty,

i) przekazywanie przelozonemu spostrzezen, sugestii, wnioskéw i propozycji zmierzajgcych
do modyfikacji wykorzystywanych metod oraz form stuzby, a takze do zwiekszenia efek-
tywnosci dziatania komérki organizacyjnej i Szkoty,

j) rozpatrywanie - w ramach posiadanych kompetencji - raportow, wnioskow i probleméw
zglaszanych pisemnie lub ustnie, jezeli nastapito to z zachowaniem drogi stuzbowej,

k) uczestniczenie w realizacji procesu dydaktyczno-wychowawczego poprzez:
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2)

3)

4)

— kreowanie dziatan majacych na celu wdrazanie nowoczesnych rozwigzan dydaktycz-
no-wychowawczych,

— kierowanie dziatalnoscig policjantow komorki organizacyjnej na rzecz podnoszenia
efektywnosci dziatan oraz rozwigzan metodycznych wykorzystywanych podczas reali-
zacji zaje¢ dydaktycznych,

— analizowanie zawartosci merytorycznej i metodycznej programoéw szkolenia, a w razie
koniecznosci 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 sprawno$ci fizycznej,

I) prowadzenie dziatalnosci sprawozdawczej dotyczacej dziatalnosci komorki organizacyjnej,

m) dokumentowanie dziatalnosci komorki organizacyjnej w zakresie:

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

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

— odpraw stuzbowych komorki organizacyjnej, w formie protokolarza odpraw,

— szkolen w ramach doskonalenia zawodowego funkcjonariuszy i pracownikow komorki
organizacyjnej, w formie list obecnosci, planéw i programoéw zaje¢, sprawozdan
z wyjazdow szkoleniowych oraz sprawozdan z realizacji praktyk zawodowych,

— hospitacji i kontroli zaje¢, w formie arkuszy hospitacji i arkuszy kontroli zaje¢ dydak-
tycznych,

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

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

— sprzetu i wyposazenia bedgcego w dyspozycji komérki organizacyjnej, w formie ksigzki
ewidenciji sprzetu w uzytkowaniu,

n) wspoldziatanie z kierownikami innych komorek organizacyjnych w celu sprawnej i efektyw-
nej realizacji zadan regulaminowych komoérki organizacyjnej i Szkoty, a takze przedstawi-
cielami innych podmiotéw w zakresie okreslonym przez przetozonego.

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

a) sporzadzanie rocznego planu pracy komérki organizacyjnej,

b) sporzadzanie miesiecznych planéw kontroli komérki 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 okre-
$lonych odrebnymi przepisami,

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

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

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

b) zlecanie podwtadnym zadan stuzbowych, w sposob odpowiadajacy ich indywidualnemu zréz-
nicowaniu w zakresie posiadanych umiejetnosci ogélnych i zawodowych, doswiadczenia za-
wodowego i predyspozycji osobistych, a takze z uwzglednieniem biezgcego obcigzenia za-
daniami,

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

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

€) opracowywanie i zapoznawanie podlegtych policjantow i pracownikow z kartami opisu pracy
na stanowisku.

Motywowanie podwtadnych funkcjonariuszy i pracow nikéw 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 biezace i okresowe podwitadnych,
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C) zasieganie opinii, przy rozwigzywaniu szczegélnie ztozonych probleméw, najbardziej do-
Swiadczonych podwladnych 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) hospitacje i kontrole zaje¢ dydaktycznych,
b) kontrole dokumentacji szkoleniowej,
c) 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 azanych z prac a na zajmowanym stanowi-
sku oraz zada n o charakterze dora znym zapewniaj acych niezaktécone funkcjonowanie
komérki organizacyjnej.

9. Szczegdlne uprawnienia;

1) Dostep do akt osobowych podlegtych funkcjonariuszy i pracownikow.

2) Prowadzenie wilasciwe] polityki kadrowej w komérce organizacyjnej, zapewniajacej
efektywna realizacje zadan.

3) Przeprowadzanie kontroli przebiegu szkolenia na polecenie i w zakresie okreslonym przez
Komendanta i Zastepce Komendanta Szkoly dotyczacych zadan wykonywanych przez
komoérke organizacyjna.

4) Kontrola i ocena pracy podlegtych funkcjonariuszy i pracownikow.

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

6) Podejmowanie decyzji w przedmiocie prawidtowego wykorzystania czasu stuzby/pracy
podlegtych funkcjonariuszy i pracownikéw.

7) Przetwarzanie danych osobowych w zakresie wykonywanych zadan.

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

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

11. Wspodtpraca:
1) z podmiotami zewn etrznymi:
- organami administracji rzadowej i samorzadowej, spotecznoscig lokalna,
2) z podmiotami wewn etrznymi:
- komérkami organizacyjnymi KGP, jednostkami organizacyjnymi Policji, a w szczegdélnosci jed-
nostkami szkoleniowymi.

12. Wymagania w zakresie: Niezbedne: Pozadane:

1) wyksztatcenia: wyzsze z tytutem zawodowym | - kwalifikacje pedagogiczne,
magistra lub innym roéwnorzed- | - wyksztalcenie wyzsze
nym, prawnicze,

2) kwalifikacji zawodowych: kwalifikacje zawodowe wyzsze, Kwalifikacje zawodowe wyz-

sze,

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 kie-
rowania zespotami ludzkimi,
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5) umiej etno $ci: - organizowanie pracy wlasnej
i zespotowej,

- szybkie podejmowanie decyzji,

- kierowanie i dowodzenie,

- myslenie strategiczne,

- znajomos¢ przepisow i ich
wihasciwa interpretacja,

- kreatywnos$c¢,

- rozwigzywanie problemow,

- operatywnosgé,

- odpowiedzialnos¢.

- innowacyjnos¢,
- operatywnos¢,

13. Warunki pracy:

- podwyzszona dyspozycyjnose,
- petnienie stuzby w nienormowanych godzinach.

- praca w pomieszczeniu zamknietym, przy sztucznym i naturalnym o$wietleniu,

14. Kryteria oceny realizacji zada n:

stuzbowej.

- ocena realizacji zadan wg kryteribw wynikajgcych z rozporzadzenia MSWIA z dnia 17 czerwca
2002 r. w sprawie opiniowania stuzbowego funkcjonariuszy Policji oraz wzoru formularza opinii

(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 nadzorujacy pion dydaktyczny,
Egz. nr 3 - Wydziat Kadr,
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Zalacznik nr 4

KARTA OPISU STANOWISKA PRACY

Egz.nr...........
1. Rodzaj stu zby Policiji: 2. Komérka organizacyjna:
Wspomagajaca Zaktad Prawa
3. Nazwa stanowiska: 4. Rodzaj stanowiska:*
Starszy wykfadowca Policyjne

5. Podlegto $¢ stuzbowa:

1) stanowisko podlega:
kierownikowi Zaktadu Prawa,
2) stanowisku podlega:

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

. Cel stanowiska:
wiasciwe pod wzgledem merytorycznym i metodycznym przekazywanie wiedzy i ksztalcenie  umiejet-
nosci stuchaczy zgodnie z obowigzujacymi programami szkolenia.

. Zakres zada n/obowi azkéw:

1) Wykonywanie czynno $ci stu zbowych wymagaj acych specjalistycznych kwalifikacji, umiej  et-
nosci organizatorskich lub o wysokim stopniu zto Zono $ci poprzez:

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

— realizacji przedsiewzie¢ zwigzanych z opracowywaniem koncepcji i propozycji zawartosci me-
rytorycznej i metodycznej tworzonych programow szkolenia,

— realizacji zadan dydaktycznych wynikajgcych z prowadzenia pilotazowych edycji szkolen za-
wodowych i doskonalenia zawodowego,

— budowania pakietéw egzaminacyjnych,

— rozbudowy bazy dydaktycznej,

— organizacji seminariéw, narad, warsztatow szkoleniowych,

b) inicjowanie i propagowanie rozwigzah metodycznych majacych na celu zwiekszenie efektywnosci
szkolenia stuchaczy oraz upraktycznienie wykorzystywanych w zakiladzie rozwigzan dydaktycz-
nych, 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 nauczajacej,

c) realizowanie zaje¢ pokazowych dla innych nauczycieli policyjnych,

d) przeprowadzanie zaktadowych narad merytorycznych i metodycznych,

e) prowadzenie szkolen doskonalenia zawodowego dotyczacych wysoko specjalistycznych  zagad-
nien zawodowych dla kadry Szkotly, a takze policjantow z terenowych jednostek Policji,

f) opracowywanie skryptow i poradnikéw z zakresu zagadnien merytorycznych przypisanych komor-
ce organizacyjnej,

g) realizowanie zadan w ramach dziatania zespotéw pedagogicznych kompanii, a w szczegolnosci
petnienie funkcji przewodniczacego,

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

j) wykonywanie zadan zwigzanych z procesem adaptacji zawodowej nowoprzyjetych policjantéw na
stanowiska dydaktyczne.
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2) Realizowanie czynno $ci analityczno-koncepcyjnych oraz projektowanie prz edsiewzieé¢ po-
przez:

a) wykonywanie zadan zwigzanych z analizg zawartosci merytorycznej i metodycznej obowigzuja-
cych programéw szkolen oraz przygotowywanie (w razie koniecznosci) propozycji stosownych
zmian,

b) przygotowywanie projektéw przepisdw oraz koncepcji przedsiewzie¢ w zakresie wykorzystywa-
nych w Policji, Szkole i komdrce organizacyjnej rozwigzan organizacyjnych,

c¢) analizowanie, opiniowanie oraz opracowywanie stanowisk dotyczacych wptywajgcych do Szkoly
i komorki organizacyjnej projektéw aktéw prawnych i koncepcji,

d) analizowanie przydatnosci wykorzystywanych w komaorce organizacyjnej narzedzi pomiaru dydak-
tycznego, pakietow egzaminacyjnych i srodkdw dydaktycznych oraz zgtaszanie przetozonemu po-
trzeb ich modyfikacji wraz z projektami nowych rozwigzan.

3) Realizowanie czynno $ci wykonawczych zwi gzanych z merytorycznym funkcjonowaniem ko-
morki organizacyjnej poprzez:

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

— biezace zapoznawanie sie z zawartoscig programéw szkolenia celem okreslenia ogolnej stra-
tegii ich realizaciji,

— systematyczne przygotowywanie sie do realizacji zaje¢ dydaktycznych w zakresie merytorycz-
nym, metodycznym i organizacyjnym oraz sporzgdzanie i aktualizowanie konspektow do za-
IeC,

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

— biezace dokonywanie oceny wiedzy, umiejetno$ci, postaw i predyspozycji stuchaczy do reali-
zacji zadan stuzbowych na okre$lonych stanowiskach w Policji,

b) przygotowanie, realizowanie i obstuga zleconych komérce organizacyjnej przedsiewzieé na rzecz
podmiotéw wewnetrznych i zewnetrznych,

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

d) systematyczne wspoétdziatanie z innymi funkcjonariuszami komérki organizacyjnej.

4) Wykonywanie doraznych zadan merytorycznie zwigzanych z pracg na zajmowanym stanowisku oraz

zadan o charakterze doraznym zapewniajgcych niezakidcone funkcjonowanie komorki organizacyj-
nej.

9. Szczegdlne 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 $é¢:
1) Za realizacje zadan na zajmowanym stanowisku zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.
2) Za 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) Za poprawnosc¢ i terminowos¢ realizowanych zadan
4) Za wlasciwg eksploatacje powierzonego mienia.

11. Wspétpraca:

1) z podmiotami zewn etrznymi:
organami administracji rzadowej i samorzadowej, spotecznoscig lokalna.

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

Niezbedne:

Po zadane:

1) wyksztatcenia:

wyzsze z tytutem magistra,

Wyzsze z tytutem magistra,

2) kwalifikacji zawodowych:

kwalifikacje zawodowe wyzsze,

kwalifikacje zawodowe wyzsze,

3) staz stuzby/pracy:

min. 5 lat stuzby w Policji,

staz stuzby 5 lat w Policji w
komaérkach organizacyjnych
Zwigzanych merytorycznie

Z realizowanymi zadaniami,

4) doswiadczenia zawodo-
wego:

j-w.

j-w.

5) umiej etno $ci:

- organizacja pracy wtasnej,
- komunikowania sie,

- rozwigzywania problemow,
- interpretacja przepiséw,

- egzekwowanie wymagan.

13. Warunki pracy

praca w warunkach naturalnych przy naturalnym i sztucznym oswietleniu.

14. Kryteria oceny realizacji zada n:

- ocena realizacji zadan wg kryteriow wynikajacych z rozporzadzenia MSWIA z dnia 17 czerwca

2002 r. w sprawie opiniowania stuzbowego funkcjonariuszy Policji...

Pieczec, data i podpis kierownika komorki/jednostki organizacyj-
nej 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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Zalcznik nr 5

KARTA OPISU STANOWISKA PRACY

Egz.nr...........
1. Rodzaj stu zby Policiji: 2. Komérka organizacyjna:
Wspomagajgca Zakiad Prawa
3. Nazwa stanowiska: 4. Rodzaj stanowiska:*
Wyktadowca 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:
wlasciwe pod wzgledem merytorycznym i metodycznym przekazywanie wiedzy i ksztatlcenie umiejet-
nosci stuchaczy zgodnie z obowigzujacymi programami szkolenia.

8. Zakres zada n i obowi gazkow:
1) Realizowanie procesu dydaktyczno- wychowawczego Szkoty poprzez:

2)

a) biezace zapoznawanie sie z zawartoscig programow szkolenia celem okreslenia ogdinej strate-
gii 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, w wymiarze okreslonym odrebnymi przepisami,

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

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

f) opracowywanie skryptow i poradnikéw z zakresu zagadnien merytorycznych przypisanych ko-
morce organizacyjnej,

g) realizowanie zadan oraz petnienie powierzonych funkcji w ramach dziatania zespotéw pedago-
gicznych kompanii,

h) przygotowywanie i realizowanie przedsiewzieé¢ 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 nowoprzyjetych policjantéw
na stanowiska dydaktyczne.

Realizowanie czynno s$ci wykonawczych zwi gzanych z merytorycznym funkcjonowaniem

komoérki organizacyjnej poprzez:

b) udziat w pracach zespotdéw zadaniowych powotywanych decyzjami komendanta Szkoty lub po-
leceniami kierownika komorki organizacyjnej,

¢) wdrazanie rozwigzan metodycznych majgcych na celu zwiekszenie efektywno$ci szkolenia stu-
chaczy i upraktycznienie rozwigzan dydaktycznych w komarce organizacyjnej,

d) opracowywanie narzedzi pomiaru dydaktycznego, pakietow egzaminacyjnych i srodkéw dydak-
tycznych,

e) systematyczne doskonalenie kwalifikacji zawodowych i pedagogicznych oraz poziomu pracy
wlasnej, w szczegolnosci poprzez samoksztatcenie, udziat w praktykach terenowych i szkole-
niach organizowanych przez podmioty policyjne i pozapolicyjne, a takze utrzymanie sprawnosci
fizycznej,
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f) systematyczne wspoétdziatanie z innymi funkcjonariuszami komérki organizacyjne;j.

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

9. Szczegoblne uprawnienia:
4) wnoszenie uwag i postulatéw dotyczacych pracy dydaktycznej i stanu dyscypliny na posiedzenia
Zespotu Pedagogicznego jak réwniez do swoich przetozonych.
5) prawo do przetwarzania danych osobowych w zakresie wymaganym przez proces dydaktyczny.
6) dostep do informacji niejawnych o klauzuli ,tajne”.

10. Odpowiedzialno $é¢:
1) zarealizacje zadan na zajmowanym stanowisku zgodnie z obowigzujacymi przepisami.
2) za przestrzeganie przepiséw prawa, a w szczegdlnosci:
f) ochrony tajemnicy panstwowej i stuzbowej,
g) ochrony danych osobowych,
h) bezpieczenstwa i higieny stuzby i pracy,
i) ochrony przeciwpozarowej,
j) dyscypliny pracy.
3) za wlasciwg eksploatacje powierzonego mienia.

11. Wspotpraca:
1) z podmiotami zewn etrznymi:
organami administracji rzgdowej i samorzadowej, spotecznoscig lokalna,
2) z podmiotami wewn etrznymi:
komérkami organizacyjnymi KGP, jednostkami organizacyjnymi Policji, a w szczegdlnosci jed-
nostkami szkoleniowymi.

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

komarkach organizacyjnych
zZwigzanych merytorycznie z
realizowanymi zadaniami,

4) doswiadczenia zawodo- | jw. jw.
wego:
5) umiej etno $ci: - organizacja pracy wtasnej,

- komunikowania sie,
- interpretacja przepisow,
- egzekwowanie wymagan.

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

14. Kryteria oceny realizacji zada n:

wg kryteriéw wynikajacych z rozporzadzenia MSWIA z dnia 17 czerwca 2002 r. w sprawie opiniowa-
nia stuzbowego funkcjonariuszy Policji...

Zapoznalam(em) sie i przyjmuje do stosowania

Piecze¢, data i podpis kierownika komorki/jednostki organizacyjnej bezpo-
$rednio 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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Zalacznik nr 6

KARTA OPISU STANOWISKA PRACY

Egz.nr...........
1. Rodzaj stu zby Policiji: 2. Komérka organizacyjna:
Wspomagajgca Wydzial Prezydialny
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 i zakres zastepstwa wyznacza doraznie naczelnik Wydziatu Prezydialnego.

7. Cel stanowiska:

Promocja wizerunku Szkoty za posrednictwem srodkdw masowego przekazu; realizacja zadan zwig-
zanych z udostepnianiem informaciji publicznej.

8. Zakres zada n/obowi gzkow:

1)

2)

3)
4)

5)

6)
7
8)

9)

10)

11)

12)

Informowanie opinii publicznej za posrednictwem srodkéw masowego przekazu (lokalnych, regio-
nalnych i ogélnopolskich — w granicach kompetencji) o dziataniach podejmowanych przez komen-
danta oraz zamierzeniach i przedsiewzieciach realizowanych przez Szkote; promocja wizerunku
Szkoty.

Opracowywanie informacji tekstowych i komunikatéw prasowych prezentujgcych dziatalnosé Szkoty,
przekazywanie ich do wykorzystania przez media; przygotowywanie biezacych informacji na strone
internetowg Szkoty, zgodnie z zakresem odpowiedzialnosci.

Udzielanie informacji srodkom masowego przekazu w zakresie zgtaszanych pytan, probleméw i za-
gadnien dotyczacych funkcjonowania Szkoly oraz udzielanie odpowiedzi na krytyke prasowa.
Obstuga prasowo-informacyjna przedsiewzie¢ realizowanych przez Szkote, organizowanie pobytu
dziennikarzy.

Utrzymywanie kontaktow i wspétpraca z rzecznikami prasowymi jednostek Policji, Wydziatem Pra-
sowym KGP (w miare potrzeb), redakcjg miesiecznika ,Policja 997", redakcjg strony internetowej
KGP.

Inicjowanie i odbywanie z dziennikarzami rozméw informacyjnych i inspirujgcych publikacje zwigza-
ne z dziatalnoscig Szkoty.

Monitorowanie srodkéw masowego przekazu pod katem informacji dotyczacych Szkoty; gromadze-
nie informacji prasowych nt. Szkoty.

Realizacja zadan zwigzanych z udostepnianiem informacji publicznej oraz prowadzenie strony pod-
miotowej BIP.

Wspolpraca z instytucjami publicznymi oraz innymi podmiotami zewnetrznymi, m. in. w zakresie
promocji dziatalnosci Szkoty i realizacji wspdélnych przedsiewzie¢; udziat w przedsiewzieciach stuza-
cych promocji Szkoty, realizowanych przez komorki organizacyjne.

Znajomos¢ regulacji prawnych dotyczacych Policji, aktéw prawnych komendanta Szkoty oraz innych
przepisOw z zakresu realizowanych zadan.

Monitorowanie i analizowanie zmian w przepisach prawa pod katem realizowanych zadan; inicjowa-
nie nowych uregulowan, opracowywanie projektdw aktéw prawnych oraz zmian w obowigzujacych
wewnetrznych aktach prawnych.

Opiniowanie projektéw aktow prawnych przygotowanych przez komorki organizacyjne, w zakresie
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zleconym przez naczelnika Wydziatu, dokonywanie uzgodnieh w fazie projektowania przepiséw ko-
mendanta Szkoty.

13) Opiniowanie projektéw aktéw prawnych podmiotéw zewnetrznych wptywajacych do Szkoty oraz pro-
jektéw aktéw prawnych komendanta Szkoty, w przypadku gdy komérkg wiodaca jest Wydziat Prezy-
dialny.

14) Organizacja obchodow $wigt panstwowych i resortowych, imprez, spotkan, wizyt itp. (w tym opraco-
wywanie list gosci, zaproszen, scenariuszy).

15) Realizacja zadan z obszaru wspotpracy 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 dokumentdéw stuzbowych.

19) Gromadzenie, przechowywanie i archiwizowanie dokumentacji zwigzanej z realizowanymi zadania-
mi.

20) Wykonywanie innych zadan merytorycznie zwigzanych z pracg na zajmowanym stanowisku oraz in-
nych zadan o charakterze doraznym zapewniajacych niezaktécone funkcjonowanie Wydziatu.

9. Szczegoblne uprawnienia:
1) Reprezentowanie Szkoty w zakresie wynikajacym z realizacji zleconych zadan; udzielanie informacji
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 wynikajgcym z posiada-
nych uprawnien.

2) Poziom merytoryczny i terminowos¢ realizowanych zadan.

3) Zabezpieczenie danych i dokumentow przed utratg, uszkodzeniem lub zniszczeniem.

4) Przestrzeganie przepiséw z zakresu: ochrony informaciji niejawnych, ochrony danych osobowych,
prawa prasowego, prawa autorskiego, bezpieczenstwa i higieny pracy, ochrony przeciwpozarowe;.

5) Woyposazenie 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:
wihasciwe komérki organizacyjne KGP, jednostek organizacyjnych Policji, w szczegdlnosci jednostek
szkoleniowych.

12. Wymagania w zakresie: Niezb edne: Po zadane:
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) dos$wiadczenia zawodowedo: jw. jw.
5) umiej etno $ci: - komunikowanie sie — operatywnos¢
— umiejetnos$¢ nawigzywania — znajomos¢ jezyka angiel-
kontaktéw oraz wspétpracy skiego lub innego jezyka ob-
— planowanie i organizacji cego
pracy wiasnej — ocena sytuacji i jej interpre-
- analiza, synteza, wniosko- tacja
wanie
— organizacyjne
- interpretacja przepisow
- redakcyjne
— rozwigzywanie problemow
— dziatanie w sytuacjach kry-
zysowych
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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 oswietleniu.

14. Kryteria oceny realizacji zada h:

nos¢, inicjatywa, operatywnosé.

kryteria oceny wynikajace z rozporzadzenia MSWIA z dnia 17 czerwca 2002 r. w sprawie opiniowania
stuzbowego funkcjonariuszy Policji ... oraz poziom merytoryczny realizowanych zadan, odpowiedzial-

cyjnej bezposrednio podlegtego Komendantowi Policji

Piecze¢, data i podpis kierownika komorki/jednostki organiza-

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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Zalacznik nr 7

KARTA OPISU STANOWISKA PRACY

Egz.nr...........
1. Rodzaj stu zby Policiji: 2. Komoérka organizacyjna:
Wspomagajaca Wydzial Prezydialny
Zespot ds. Kontroli
3. Nazwa stanowiska: 4. Rodzaj stanowiska:
Asystent 1 Policyjne

5. Podlegto $¢ stuzbowa:
1) stanowisko podlega:
naczelnikowi Wydziatu Prezydialnego,
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 zada n/obowi gzkow:

1) Systematyczna kontrola warunkéw pracy, przestrzegania przepiséw oraz zasad bezpieczenstwa
i higieny pracy.

2) Opracowywanie plandw i programéw kontroli bhp; sporzadzenie sprawozdan, formutowanie zalecen
pokontrolnych, sprawowanie nadzoru nad ich realizacja.

3) Informowanie komendanta Szkoty o stanie bhp oraz zrédtach stwierdzonych zagrozen zawodowych
wraz z wnioskami dotyczgcymi ich usuniecia.

4) Sporzadzanie i przedstawianie komendantowi Szkoty, co najmniej raz w roku, okresowych analiz
zawierajgcych propozycje przedsiewzie¢ technicznych i organizacyjnych zapobiegajacych zagroze-
niom zycia i zdrowia pracownikow oraz poprawy warunkOow pracy.

5) Zgtaszanie wnioskOw oraz opracowywanie planéw poprawy warunkow bhp i kontrola ich realizacji.

6) Inicjowanie i opracowywanie wewnetrznych aktéw prawnych, regulaminéw i instrukcji dotyczacych
bhp; monitorowanie zmian w regulacjach prawnych.

7) Opracowywanie szczegotowych instrukcji dotyczacych bhp na poszczegdélnych stanowiskach pracy.

8) Udziat w opracowywaniu planéw modernizacji Szkoty; przedstawianie propozycji dotyczacych
uwzgledniania w planach rozwigzan techniczno - organizacyjnych stuzacych poprawie bezpieczen-
stwa i higieny pracy.

9) Udziat w ocenie zalozeh i dokumentacji przedsiewzie¢ modernizacyjnych oraz inwestycyjnych
w Szkole, zgtaszanie wnioskow dotyczacych uwzglednienia w nich wymagan bhp.

10) Udziat w przekazywaniu do uzytku nowo wybudowanych lub przebudowywanych obiektow, w kt6-
rych przewiduje sie pomieszczenia pracy oraz urzadzen majgcych wpltyw na warunki pracy i bezpie-
czenstwo pracownikow.

11) Udziat w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkéw przy pracy (w stuzbie), opracowywanie wnio-
skow wynikajgcych z badania przyczyn i okolicznosci wypadkéw, kontrola realizacji wnioskéw oraz
wykonywanie innych czynnosci zwigzanych z prowadzeniem postepowan powypadkowych.

12) Prowadzenie rejestrow, kompletowanie i przekazywanie dokumentéw dot. wypadkow przy pracy,
stwierdzonych choréb zawodowych, a takze przechowywanie wynikéw badan i pomiaréw czynnikéw
szkodliwych dla zdrowia w srodowisku pracy.

13) Organizowanie i realizacja szkolen z zakresu bhp.

14) Wspélpraca z laboratoriami upowaznionymi do dokonywania badan i pomiaréw czynnikow szkodli-
wych dla zdrowia lub warunkéw ucigzliwych wystepujacych w srodowisku pracy, w zakresie organi-
zowania badan i pomiaréw oraz sposobdw ochrony pracownikéw przed tymi czynnikami lub warun-
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kami.

15) Dokonywanie oceny ryzyka zawodowego, ktére wigze sie z wykonywang praca.

16) Wspobldziatanie ze spotecznym inspektorem pracy oraz organizacjami zwigzkowymi w podejmowa-
niu przez nie dziatan majacych na celu przestrzeganie przepiséw oraz zasad bhp (zgodnie z odreb-
nymi przepisami).

17) Doradztwo w zakresie przepiséw, zasad bhp oraz w zakresie organizacji i metod pracy na stanowi-
skach, na ktorych wystepujg czynniki niebezpieczne, szkodliwe dla zdrowia lub warunki ucigzliwe
oraz doboru whasciwych srodkéw ochrony zbiorowej i indywidualnej.

18) Uczestniczenie w pracach statej komisji ds. bhp.

19) Inicjowanie i rozwijanie w Szkole ré6znych form popularyzacji problematyki bhp oraz ergonomii.

20) Archiwizowanie dokumentacji zwigzanej z realizowanymi zadaniami.

21) Wykonywanie innych zadan zwigzanych merytorycznie z pracg na zajmowanym stanowisku oraz in-
nych zadan o charakterze doraznym zapewniajacych niezaktécone funkcjonowanie Wydziatu.

9. Szczegoblne uprawnienia:

1) Przeprowadzanie kontroli stanu bhp, przestrzegania zasad oraz przepisow.

2) Dostep do nosnikéw informacji i zbioréw dokumentéw z zakresu spraw zwigzanych z bhp i ppoz.

3) Woystepowanie do kierownikéw komaorek organizacyjnych Szkoly z zaleceniami usuniecia stwierdzo-
nych zagrozen bhp, ppoz. w zakresie nalezgcym do ich kompetenciji.

4) Wystepowanie do komendanta Szkoty z wnioskami o zastosowanie sankcji wobec 0s6b naruszaja-
cych przepisy bhp i ppoz.

5) Niezwloczne wstrzymanie pracy maszyn lub innych urzgdzen technicznych w razie wystgpienia bez-
posredniego zagrozenia zycia lub zdrowia pracownika badz naruszenia przepiséw bhp czy ppoz.
przez pracownika.

6) W przypadku drastycznego naruszania przepiséw bhp i ppoz. na terenie Szkoty, dorazne wydawanie
pracownikom i stuchaczom Szkoty polecen zmierzajgcych do natychmiastowego usuniecia zagroze-
nia.

7) Poswiadczenie bezpieczenstwa o klauzuli ,tajne”.

10. Odpowiedzialno $¢ za:
1) Stan bezpieczenstwa i higieny pracy w Szkole.
2) Wdrazanie i egzekwowanie stosowania przepiséw i zasad bhp.
3) Poziom merytoryczny i terminowos¢ realizowanych zadan.
4) Przestrzeganie przepisow z zakresu: ochrony informacji niejawnych, ochrony danych osobowych,
bezpieczenstwa i higieny pracy, ochrony przeciwpozarowej.
5) Woyposazenie 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 komaérek organizacyjnych, wtasciwe komorki organizacyjne KGP, jednostek Policji, jed-
nostek szkoleniowych.

12. Wymagania w zakresie: Niezb edne: Po zadane:
1) wyksztalcenia: Srednie Wyzsze
2) kwalifikacji zawodowych: kwalifikacje zawodowe specjali- | kwalifikacje zawodowe specjali-
styczne w odpowiedniej spe- styczne w odpowiedniej spe-
cjalnosci lub podstawowe cjalnosci lub podstawowe
3) stazu stu zby/pracy: min. 3 lat stuzby w Policji przy min. 2 lata stuzby w Policji przy
wyksztatceniu srednim i kwalifi- | wyksztatceniu wyzszym i kwali-
kacjach zawodowych specjali- fikacjach specjalistycznych
stycznych i podstawowych zawodowych specjalistycznych
w odpowiedniej specjalnosci lub
podstawowych
4) dos$wiadczenia zawodowego: jw. jw.
5) umiej gtno sci: - egzekwowanie przepiséw - radzenie sobie w sytuacjach
- ocena sytuacji i szybkie po- trudnych
dejmowanie decyzji - rozwigzywanie problemow
- interpretacja przepiséw dot. - operatywnos¢
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ochrony ppoz. i bhp - obstuga sprzetu komputero-
- analiza i wnioskowanie wego

- komunikowanie sie

- planowanie i organizacja
pracy wiasnej

- umiejetnosé przewidywania

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 17 czerwca 2002 r. w sprawie opiniowania
stuzbowego funkcjonariuszy Policji ... oraz poziom merytoryczny realizowanych zadan, odpowiedzial-
nos¢, terminowos¢, stanowczos$¢ w egzekwowaniu przestrzegania przepiséw, doktadnose.

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 — Zastepca Komendanta nadzorujacy pion dydaktyczny
Egz. nr 3 - Wydziat Kadr
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Zahcznik nr 8
KARTA OPISU STANOWISKA PRACY

Egz.nr...........
1. Rodzaj stu zby Policiji: 2. Komdrka organizacyjna:
Komenda Powiatowa Kryminalna Wydziat Dochodzeniowo-Sledczy
Policji w 3. Nazwa stanowiska: 4. Rodzaj stanowiska:
""""""""""" Naczelnik Wydziatu Policyjne

5. Podlegto $¢ stuzbowa:
1) stanowisko podlega:
— komendantowi Powiatowemu Policji,
— w zakresie biezacej realizacji zadan i czynnosci stuzbowych stanowisko nadzoruje zastepca
komendanta 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 Wydziatlu lub osobe wyznaczong przez Komendanta lub zastepce
Komendanta ds. kryminalnych.

7. Cel stanowiska:
Planowanie, inicjowanie, organizowanie stuzby i pracy oraz motywowanie i kontrolowanie pod-
legtych policjantéw oraz pracownikéw w zakresie wykonawstwa zadan realizowanych przez ko-
morke organizacyjna.

8. Zakres zadan i obowi gzkéw:
1) Kierowanie komérk g organizacyjn a poprzez:

a) ksztattowanie porzadku organizacyjnego w sposob umozliwiajacy sprawne i efektywne reali-
zowanie zadan stuzbowych,

b) sprawowanie nadzoru nad catoksztattem czynnosci procesowych realizowanych przez poli-
cjantow i pracownikow wydziatu, w tym: dochodzen w niezbednym zakresie, dochodzenh i
Sledztw powierzonych w cato$ci lub w czeéci, postepowan sprawdzajacych oraz innych zleco-
nych czynnosci procesowych,

C) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad zawitymi postepowaniami przygotowawczymi, w
szczegoblnosci prowadzonymi w sprawach o zaboéjstwo, napady z bronig palng lub o szczegél-
nym wydzwieku spotecznym, w szczeg6lnosci poprzez:

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

— osobisty udziat w wykonywaniu czynnosci procesowych na miejscu powaznych prze-
stepstw,

— zapoznawanie sie z przekazanymi do wydziatu materiatami i korespondencjg oraz dekre-
towanie jej na poszczegodlne zespoty lub pracownikéw, z ramowym okresleniem zakresu i
sposobu zatatwienia sprawy,

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

d) nadzér nad prawidlowym i terminowym obiegiem korespondencji oraz dokumentacji
w kierowanej komadrce organizacyjnej, w szczeg6lnosci nad rytmicznoscig prowadzonych po-
stepowan przygotowawczych oraz przestrzeganiem termindw okreslonych przez obowigzuja-
ce przepisy prawa i przepisy resortowe, jak tez inne wytyczone przez przetozonych,

€) sprawowanie nadzoru nad pracg zespotu techniki kryminalistycznej, zespotu statystyki, maga-
zynu dowodow rzeczowych, specjalisty ds. kontroli i nadzoru oraz praca sekretariatu wydziatu,
w szczegolnosci: w zakresie przestrzegania zasad obowigzujacych przy ewidencji postepo-
wan przygotowawczych, dowodow rzeczowych oraz czynnosci rejestracyjno—sprawdzajgcych
0s0b podejrzanych, miejsc i innych podmiotow jak i zaistniatych przestepstw,
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2)

3)

4)

f)  koordynowanie realizacji czynnosci procesowych w zakresie przestepczosci na terenie powia-
tu oraz udzielanie wsparcia i niezbednej pomocy jednostkom podlegltym KPP,

g) podejmowanie decyzji rozstrzygajacych zasadnicze problemy wynikajace z biezacego funk-
cjonowania komérki organizacyjnej,

h) stosowanie ré6znych form nadzoru stuzbowego, zapewniajacych biezaca informacije
o dzialalnosci komorki  organizacyjnej oraz poszczegllnych jej funkcjonariuszach
i pracownikach, a takze sposobach i zakresie wykorzystania sprzetu oraz wyposazenia beda-
cego w dyspozycji komorki organizacyjnej, w szczegoélnosci zmierzajacych do zwiekszenia
efektywnosci pracy procesowej oraz maksymalne wykorzystanie metod i srodkéw techniki
kryminalistycznej oraz zrédet dowodowych,

i) inicjowanie nowatorskich rozwiazan organizacyjnych majacych na celu usprawnienie dziatal-
nosci komarki organizacyjnej,

i) przekazywanie przetozonemu spostrzezen, sugestii, wnioskéw i propozycji zmierzajacych do
modyfikacji wykorzystywanych metod oraz form stuzby, a takze do zwiekszenia efektywno$ci
dziatania komérki organizacyjnej oraz KPP, w szczegdlnosci w zakresie wszelkich spostrze-
zeniach majacych negatywny wptyw na prawidtiowy przebieg prowadzonych postepowan
przygotowawczych w celu eliminacji przyczyn,

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

[) systematyczne doskonalenie kwalifikacji zawodowych oraz dbanie o utrzymanie sprawnosci
fizycznej,

m) prowadzenie dziatalnosci sprawozdawczej dotyczacej dziatalnosci komérki organizacyjnej,

n) dokumentowanie dziatalnosci komorki organizacyjnej w zakresie:

— czasu stuzby i pracy podlegtych funkcjonariuszy oraz pracownikéw Policji, w formie list obecno-
Sci, kart ewidencji czasu pracy i ksigzek ewidencji wyjs¢ w godzinach stuzbowych/pracy,

— odpraw stuzbowych komérki organizacyjnej, w formie protokolarza odpraw,

— szkolen w ramach doskonalenia zawodowego funkcjonariuszy i pracownikow komorki or-
ganizacyjnej, w formie list obecnosci, planéw i programéw zaje¢, sprawozdan z wyjazdéw
szkoleniowych,

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

— sprzetu i wyposazenia bedacego w dyspozycji komérki organizacyjnej, w formie ksigzki
ewidenciji sprzetu w uzytkowaniu,

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

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

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

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

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

a) petnienie dyzuréw z ramienia $redniego szczebla kierowniczego, w trakcie ktérych 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 ogélnych i zawodowych, doswiadczenia zawodowego
i predyspozycji osobistych, a takze z uwzglednieniem biezacego obcigzenia zadaniami,

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

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

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

Motywowanie podwiadnych funkcjonariuszy i pracow nikbw do efektywnej stu zby i pracy

poprzez:

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

b) opiniowanie oraz ocenianie biezace i okresowe podwiadnych,

77




5)

6)

C) zasieganie opinii, przy rozwigzywaniu szczegOlnie ziozonych probleméw, najbardziej do-
Swiadczonych podwitadnych w danej dziedzinie,

d) podawanie do wiadomosci podwitadnych informacji o przestankach uwzglednianych w trakcie
podejmowania decyzji o wyréznieniu lub ukaraniu.

Kontrolowanie stu zby podwiadnych funkcjonariuszy i pracownikéw poprze z

a) kontrole dokumentacji prowadzonych postepowan przygotowawczych,

b) kontrole czasu rozpoczecia i zakonczenia stuzby oraz pracy,

c) kontrole sposobu i prawidtowosci rejestracji kryminalnej,

d) kontrole przestrzegania tajemnicy panstwowej i stuzbowej, obowiazujgcych przepisow, dyscy-
pliny stuzbowej i etyki zawodu,

e) kontrole (raz w kwartale) ewidencji wykonywanych czynno$ci stuzbowych i osigganych efek-
téw pracy dokumentowanych w zeszytach ,Fotografia dnia”,

Wykonywanie innych zada nh merytorycznie zwi g@zanych z prac g na zajmowanym stanowisku

oraz zadah o charakterze dora znym zapewniaj acych niezakidcone funkcjonowanie komorki

organizacyjnej.

9. Szczegdlne uprawnienia;

1) Dostep do akt osobowych podlegtych funkcjonariuszy i pracownikow.

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

3) Przeprowadzanie kontroli realizacji czynnosci procesowych przez podlegtych funkcjonariuszy,
a takze kontroli dotyczacych zadan wykonywanych przez komérke 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 pracownikéw.

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

6) Podejmowanie decyzji w przedmiocie prawidtowego wykorzystania czasu stuzby/pracy
podlegtych funkcjonariuszy i pracownikéw.

7) Przetwarzanie danych osobowych w zakresie wykonywanych zadan.

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

10. Odpowiedzialno $¢:

1) Zarealizacje zadan na zajmowanym stanowisku zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa.

2) Za osiggane przez podleglych policjantow wyniki w zakresie prowadzonych spraw, postepo-
wan przygotowawczych i dyscypliny stuzbowe;j.

3) Za poprawnos¢ i terminowos¢ realizowanych zadan, w szczegélnosci w zakresie prowadzo-
nych spraw procesowych przez funkcjonariuszy wydziatu, terminowos$¢ oraz zgodnosé podej-
mowanych czynnosci i dziatan z przepisami prawa.

4) Za prawidtowe funkcjonowanie rejestru $ledztw i dochodzen, magazynu dowoddw rzeczo-
wych.

5) Za prawidtowe funkcjonowanie i wprowadzanie danych do systemow informatycznych (m.in.
TEMIDY).

6) Za przestrzeganie przepiséw prawa, a w szczegoélnosci dotyczacych:

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

c) bezpieczenstwa i higieny stuzby i pracy,

d) ochrony przeciwpozarowe;.

4) Za powierzone mienie.

5) Za poziom i efektywnosé¢ pracy kierowanej komarki organizacyjnej oraz tworzenie warunkow
do sprawnej i efektywnej realizacji zadan.

6) Zarealizacje zadan w zakresie szczegélnych uprawnien.

11. Wspodipraca:

1) z podmiotami zewn etrznymi:

* Prokuraturg Rejonowa i Sgdami Rejonowymi W ...........cocoiity coviiiiiiiinnnnen [
oraz innymi organami administracji panstwowej, rzadowej i samorzadowej, w tym miedzy in-
nymi z Urzedem Kontroli Skarbowej, Urzedem Skarbowym, Urzedem Celnym, Strazg Miejska,
ZUS, agencjami ubezpieczeniowymi oraz innymi instytucjami umozliwiajgcymi prawidtowe wy-
konywanie zadan z zakresu pracy dochodzeniowo — $ledczej, a takze spotecznoscia lokalna,
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2) z podmiotami wewn etrznymi:

«  Wydzialem Dochodzeniowo — Sledczym, Laboratorium Kryminalistycznym, Wydziatem Krymi-
nalnym KWP w ....... w zakresie pracy dochodzeniowo — Sledczej, wspotpracuje z Wydziatem
d/w z Przestepczoscig Gospodarcza, Wydzialem Kryminalnym, Wydziatem Ruchu Drogowego,
Wydzialem Prewencji, zespotem d/s Nieletnich i Dzielnicowymi KPP w ...

12. Wymagania w zakresie:

Niezb edne:

Pozadane:

1) wyksztatcenia:

wyzsze z tytulem zawodowym ma-
gistra lub innym réwnorzednym,

- wyksztalcenie
prawnicze,

wyzsze

2) kwalifikacji zawodowych:

Kwalifikacje zawodowe wyzsze,

Kwalifikacje zawodowe wyz-
sze,

3) stazu stu zby/pracy:

min. 3 lat stuzby w Policji,

min. 10 lat stuzby w Policji,

4) doswiadczenia zawodowedo:

min. 3 lat stuzby w Policji na sta-
nowiskach w pionie dochodze-
niowo-sledczym

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

- staz pracy w zakresie kie-
rowania zespotami ludzkimi,

5) umiej etno $ci:

- organizowanie pracy witasnej i
zespotowej,

- samodzielnosé¢,

- analizy i syntezy,

- koordynowania,

- komunikowania sie,

- przewidywania,

- szybkie podejmowanie decyzji,

- kierowanie i dowodzenie,

- myslenie strategiczne,

- znajomos¢ przepisoéw, procedur i
umiejetnos¢ ich wiasciwej inter-
pretacji i stosowania,

- oceniania,

- rozwigzywanie problemow,

- operatywnosgé,

- odpowiedzialno$é

- innowacyjnosc,

- operatywnos$é,

- kreatywnosc,

- myslenie strategiczne

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 nh:
- ocena realizacji zadan wg kryteridw wynikajgcych z rozporzadzenia MSWIA z dnia 17 czerwca
r. w sprawie opiniowania stuzbowego funkcjonariuszy Policji oraz wzoru formularza opinii stuzbowej.

2002

(Pieczeé, 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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Zalacznik nr 9

KARTA OPISU STANOWISKA PRACY

Egz.nr...........
1. Rodzaj stu zby Policiji: 2. Komorka organizacyjna:
Prewencyjna Wydziatlu Prewencji - Zesp6t Dyzurnych
Komenda Powiatowa
3. Nazwa stanowiska: 4. Rodzaj stanowiska:*
Policjiw ......ccoevieiinnns Dyzurny Policyjne

5. Podlegto $¢ stuzbowa:
1) stanowisko podlega:
Naczelnikowi Wydziatu Prewencji

2) stanowisku podlega:

6. Zastepstwa:
1) zastepuje:
dyzurnego, zastepce dyzurnego

2) jest zast epowany przez:
dyzurnego, zastepce dyzurnego

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

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

a)

b)

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

zapewnienie biezacej gotowosci jednostki i sit bedacych w jego dyspozycji do realizacji usta-
wowych zadan Policiji,

zapewnienie wlasciwej reakcji na zgtoszone zdarzenia,

realizowanie polecen dyzurnego jednostki Policji wyzszego szczebla i wspotdziatanie z dyzur-
nymi innych jednostek Policji,

wspotpraca z podmiotami pozapolicyjnymi,

ogtaszanie alarmow stanéw osobowych w jednostkach organizacyjnych Policji, przestrzeganie
procedur zawartych w dokumentacji i planach alarmowych,

monitorowanie bezpieczenstwa i porzadku publicznego na terenie podlegtym jednostce,
poprawne dokumentowanie, rejestrowanie w systemach informatycznych wykorzystania sit i
srodkéw policyjnych, przebiegu stuzby, zgtoszonych zdarzen, interwencji, informacji o podije-
tych dziataniach policyjnych

nadzorowanie obiegu informacji o zdarzeniach na terenie dziatania KPP,

przyjmowanie i dokumentowanie informacji o podjetych dziataniach policyjnych i ich wynikach,
utrzymywanie tgcznosci z policjantami skierowanymi do stuzby,

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

informowanie kierownictwa jednostki o wazniejszych wydarzeniach,

nadzér nad opracowaniem i przekazywaniem do KWP W ...................... meldunkéw (infor-
macji) o zdarzeniach i wynikach podjetych dziatania,

przyjmowanie korespondencji faksowej, dalekopisowej oraz w pilnych przypadkach natychmia-
stowe zawiadamianie adresatow,
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p) obstuga stanowiska SULTelP Poufne i przestrzeganie przepiséw bezpiecznej jego eksploatacii,

q) koordynowanie dziatan policyjnych na miejscu zdarzenia, w tym zapewnienie udziatu Prokura-
tora w sytuacjach przewidzianych w kpk i innych aktach prawnych,

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 dow6dcy dziatan,

s) niezwlocznie informowanie naczelnika Wydziatu oraz Kierownictwa Komendy o wszelkich spo-
strzezeniach majacych negatywny wptyw na prawidtowy przebieg stuzby (w celu eliminowania
stwierdzonych nieprawidtowo$ci).

3) Realizowanie czynno $ci wykonawczych zwi agzanych z merytorycznym funkcjonowaniem
komorki organizacyjnej poprzez:

a) udziat w pracach zespotéw zadaniowych powotywanych decyzjami komendanta Powiatowego,
jego zastepce lub naczelnika Wydziatu Prewencji,

b) systematyczne doskonalenie kwalifikacji zawodowych oraz poziomu pracy wtasnej, w szcze-
golnosci poprzez samoksztalcenie, udziat szkoleniach organizowanych przez podmioty poli-
cyjne i pozapolicyjne, a takze utrzymanie sprawnosci fizycznej,

c) systematyczne wspotdziatanie z innymi funkcjonariuszami komaorki organizacyjnej, w tym kie-
rowanie obsadg stanowiska kierowania.

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:

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

8) prawo na obstugi urzadzen do pracy szyfrowej, SULTelP(Poufne),

9) zwracania sie do przetozonego o pomoc w przeprowadzaniu skomplikowanych czynnosci stuzbo-
wych w prowadzonych postepowaniach przygotowawczych, trudnosci w interpretacji poszczegol-
nych przepisoéw lub zdarzenh oraz sporzadzaniu w tym zakresie stosownej dokumentacji,

10) dostep do informacji niejawnych o klauzuli ,$cisle tajne”.

10. Odpowiedzialno $é¢:
3) zarealizacje zadan na zajmowanym stanowisku zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.
4)  za przestrzeganie przepiséw prawa, a w szczegoélnosci:

k) ochrony tajemnicy panstwowej i stuzbowej,

I) ochrony danych osobowych,

m) bezpieczenstwa i higieny stuzby i pracy,

n) ochrony przeciwpozarowej,

0) dyscypliny pracy.

3) za witasciwg eksploatacje powierzonego mienia.

11. Wspétpraca:

1) z podmiotami zewn etrznymi:

organami administracji panstwowej i samorzadowej, w szczegoélnosci: z Prokuraturg, Sadem, Urze-
dem Celnym, Starostwem Powiatowym, Sanepidem, Urzedem Miejskim, Strazg Miejska, Strazg
Gming, Strazg Pozarng, Pogotowiem Ratunkowym, Stuzba Ochrony Kolei, Powiatowym Zespotem
Reagowania Kryzysowego, Wojewodzkim Inspektorem Ochrony Srodowiska, Zandarmerig Wojsko-
wa, firmami zajmujgcymi sie holowaniem pojazddéw i przewozem zwiok oraz innymi podmiotami w
przypadkach wynikajacych z potrzeb stuzby.

2) z podmiotami wewn etrznymi:

wszystkimi komoérkami organizacyjnymi KPP, osciennymi komendami powiatowymi, KWP

W o e
12. Wymagania w zakresie: Niezb edne: Pozadane:
1) wyksztatcenie Srednie Wyzsze
2) kwalifikacji zawodowych: Podstawowe Specjalistyczne dla dyzurnych
jednostek Policji
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3) staz 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) doswiadczenia zawodowe | jw. jw.
-go:
5) umiej etno $ci: — organizacja pracy wiasnej, —  znajomosc jezykow
— komunikowania sie, obcych.

—  rozwigzywania problemoéw,

— interpretacja przepisow,

— egzekwowanie wymagan,

— podejmowania decyzji,

—  koordynowania,

— obstugi urzadzen tgcznosci
oraz policyjnych systeméw
informatycznych,

— analizy i syntezy,

—  przewidywania,

— samodzielnosé,

— radzenia sobie w sytuacjach
kryzysowych,

— praca w zespole,

—  znajomosé przepisow i
procedur oraz umiejetno$¢
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:
wg kryteriéw wynikajacych z rozporzadzenia MSWIA z dnia 17 czerwca 2002 r. w sprawie opiniowa-
nia stuzbowego funkcjonariuszy Policji...

Zapoznatam(em) sie i przyjmuje do stosowa-
nia

Piecze¢, data i podpis kierownika komérki/jednostki
organizacyjnej bezposrednio podlegtego komendan-
towi 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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Zafacznik nr 10
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

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

Zastepstwa:
1) zastepuje:
doraznie wyznacza naczelnik Wydziatu Prewencji i Ruchu Drogowego,
2) jest zast epowany przez:
kontrolera ruchu drogowego

Cel stanowiska:
Koordynowanie dziatalnosci Ogniwa Ruchu Drogowego oraz realizacji zadan przez policjantow
ogniwa w zakresie wiasciwej obstugi zdarzen drogowych. Obstuga interesantéw oraz przyjmo-
wanie zgloszen o zdarzeniach drogowych. Zapewnienie realizacji zadan zwigzanych z obstugg
na stanowisku kierowania ORD.

Zakres zada n i obowi gzkow:
1) Koordynowanie pracy ogniwa organizacyjnego poprz ez:

a) ksztattowanie porzadku organizacyjnego w spos6b umozliwiajacy sprawne i efektywne reali-
zowanie zadan stuzbowych,

b) sprawowanie nadzoru nad catoksztaltem czynnosci realizowanych przez policjantow i
pracownikéw ogniwa,

C) przeprowadzanie odpraw do stuzby,

d) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad czynnosciami realizowanymi przez policjantow
ORD na miejscu zdarzen drogowych, w szczegdlnosci poprzez:
— osobisty udziat w wykonywaniu czynnosci procesowych na miejscu powaznych zdarzeh

drogowych,

— zapoznawanie sie z przekazanymi do wydzialu materiatami i korespondencja,

€) nadzér nad prawidlowym i terminowym obiegiem korespondencji oraz dokumentacji
w ogniwie,

f)  prowadzenie dokumentacji ODR, w szczeg6lnosci:
- rejestru zatrzymanych uprawnien i dowodow rejestracyjnych,
- rejestru wydanych notatnikow stuzbowych i kontroli pracy policjanta,
- ksigzki pracy urzadzen kontrolno-pomiarowych,
- rejestru przechowywanych materiatéw 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) sporzadza skierowania na badania lekarskie i psychologiczne kierowcéw (na podst. art. 122 i
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2)

3)

4)

5)

6)

124 pord) oraz wnioski o skierowanie na badania lekarskie w przypadku podejrzen utraty
przez kierowce wymaganych warunkow zdrowia.

h) terminowe wysytanie do legalizacji urzadzen kontrolno-pomiarowych oraz kierowaniem na
przeglady OT-2 pojazdéw wykorzystywanych przez ORD,

i) przekazywanie przetozonemu spostrzezen, sugestii, wnioskéw i propozycji zmierzajacych do
modyfikacji wykorzystywanych metod oraz form stuzby, a takze do zwiekszenia efektywno$ci
dziatania ogniwa,

j) systematyczne doskonalenie kwalifikacji zawodowych oraz dbanie o utrzymanie sprawnosci
fizycznej,

k) prowadzenie dziatalnosci sprawozdawczej dotyczacej dziatalnosci ogniwa,

l) wspoidziatanie z kierownikami innymi komaérek organizacyjnych w celu sprawnej i efektywnej
realizacji zadan regulaminowych komorki organizacyjnej i KPP, a takze przedstawicielami
innych podmiotéw w zakresie okreslonym przez przelozonego.

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

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

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

b) pelnienie dyzuréw z ramienia sredniego szczebla kierowniczego, w trakcie ktérych organizuje
dziatania i i kieruje praca jednostki,

c) zlecanie podwladnym zadan stuzbowych, w spos6b odpowiadajacy ich indywidualnemu zréznico-
waniu w zakresie posiadanych umiejetnosci ogéinych i zawodowych, doswiadczenia zawodowego i
predyspozycji osobistych, a takze z uwzglednieniem biezacego obcigzenia zadaniami,

d) przekazywanie poszczeg6inym funkcjonariuszom polecen stuzbowych, w sposéb
uwzgledniajacy cel i kolejnos¢ wykonywania poszczegdlnych zadan,

Motywowanie podwiadnych funkcjonariuszy i pracownik 6w 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) zasieganie opinii, przy rozwigzywaniu szczegolnie ztozonych probleméw, najbardziej do-
Swiadczonych podwtadnych w danej dziedzinie,

Kontrolowanie stu zby podwtadnych funkcjonariuszy i pracownikéw poprze z

a) kontrole sporzadzanej dokumentaciji,

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 nh merytorycznie zwi a@zanych z prac g na zajmowanym stanowisku

oraz zadan o charakterze dora znym zapewniaj acych niezakidécone funkcjonowanie komorki

organizacyjnej.

9. Szczegblne uprawnienia:

1) Kontrola i ocena pracy, dyscypliny sluzbowej, stosowania zasad etyki zawodowej,
praworzadno$ci, przestrzegania tajemnicy panstwowej i stluzbowej przez podlegtych
funkcjonariuszy i pracownikow.

2) Whnioskowanie w sprawach wyréznien i kar dla podlegtych funkcjonariuszy i pracownikéw.

3) Podejmowanie decyzji w przedmiocie prawidtowego wykorzystania czasu stuzby/pracy
podlegtych funkcjonariuszy i pracownikéw.

4) Przetwarzanie danych osobowych w zakresie wykonywanych zadan.

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

10) Odpowiedzialno $¢:

1) Zarealizacje zadan na zajmowanym stanowisku zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa.
2) Za osiggane przez podleglych policjantow wyniki w zakresie prowadzonych spraw, postepo-
wan przygotowawczych i dyscypliny stuzbowe;j.
3) Za przestrzeganie przepiséw prawa, a w szczegoélnosci dotyczacych:
e) ochrony tajemnicy panstwowej i stuzbowej,
f)  ochrony danych osobowych,
g) bezpieczenstwa i higieny stuzby i pracy,
h) ochrony przeciwpozarowej.
4) Za powierzone mienie.
5) Zarealizacje zadan w zakresie szczegélnych uprawnien.
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11. Wspodipraca:
1) z podmiotami zewn etrznymi:

e Prokuraturg Rejonowg i Sgdem Rejonowym W .................. , Urzedem Celnym, Strazg Miej-
ska, Strazg Gminng, Strazg Pozarna, Pogotowiem Ratunkowym, agencjami ubezpieczenio-
wymi oraz innymi instytucjami odpowiedzialnymi za bezpieczenstwo na drogach, a takze
umozliwiajacymi prawidtowe wykonywanie zadan z zakresu prawa o ruchu drogowym,

2) z podmiotami wewn etrznymi:

«  Wydzialem Dochodzeniowo — Sledczym, Wydziatem Kryminalnym, Wydziatem d/w z Przestep-
czoscig Gospodarcza, zespotem d/s Nieletnich i Dzielnicowymi

12. Wymagania w zakresie: Niezb edne: Pozadane:
1) wyksztatcenia: 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 lat stluzby jako referent | doswiadczenie w zakresie
ruchu drogowego kierowania zespotami ludzkimi,
5) umiej etno $ci: - organizowanie pracy wiasnej | - innowacyjnosc,
i zespotowej, - operatywnosc,
- samodzielnosé¢, - kreatywnosg,

- analizy i syntezy,

- koordynowania,

- komunikowania sie,

- przewidywania,

- szybkie podejmowanie decyzji,

- kierowanie i dowodzenie,

- myslenie strategiczne,

- Znajomos¢ przepis6w, procedur i
umiejetno$¢ ich wiasciwej inter-
pretacji i stosowania,

- oceniania,

- rozwigzywanie probleméw,

- obstuga komputera

14. Warunki pracy:
a. praca w pomieszczeniu zamknietym, przy sztucznym i naturalnym oswietleniu,
b. doraznie praca wykonywana w terenie,
. podwyzszona dyspozycyjnosc,
d. petienie stuzby w systemie zmianowym oraz w nienormowanych godzinach.

14. Kryteria oceny realizacji zada n:
- ocena realizacji zadan wg kryteriow wynikajacych z rozporzadzenia MSWIA z dnia 17 czerwca 2002 r.
w sprawie opiniowania stuzbowego funkcjonariuszy Policji oraz wzoru formularza opinii stuzbowej.

Zapoznalam(em) sie i przyjmuje do stosowania

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

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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Zalacznik nr 11

KARTA OPISU STANOWISKA PRACY

Egz.nr...........
1. Rodzaj stu zby Policiji: 2. Komérka organizacyjna:
Kryminalna Wydziat Dochodzeniowo-Sledczy - zesp6t
Komenda Powiatowa Poli- dw. z przestepczoscig przeciwko zyciu,
zdrowiu i mieniu
AW e 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 przestepczoscig przeciwko zyciu,
zdrowiu i mieniu

7) Cel stanowiska:
Wiasciwe pod wzgledem merytoryczno-proceduralnym prowadzenie postepowan przygo-
towawczych i sprawdzajacych.
Realizacja czynnosci rejestracyjno — sprawdzajgcych obowigzujgcych przy ewidencji postepowan
przygotowawczych, w zakresie zaistniatych przestepstw, oséb podejrzanych, dowodéw rzeczowych,
miejsc i podmiotéw gospodarczych.

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

a) prowadzenie postepowan przygotowawczych, w oparciu o zasady okreslone odrebnymi przepi-
sami, w tym: dochodzen w niezbednym zakresie, dochodzen i sledztw policyjnych, sledztw po-
wierzonych w cato$ci lub w czeéci w sprawach zawitych i o wiekszym ciezarze gatunkowym,

b) prowadzenie postepowan sprawdzajgcych i innych zleconych czynno$ci procesowych,

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

d) uczestniczenie w opracowywaniu plandéw 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 postepowan przygotowawczych ustalen
do eliminowania okolicznosci 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 wpltyw na
prawidiowy przebieg postepowan przygotowawczych lub prace grup operacyjno — dochodze-
niowych na miejscu zdarzenia (w celu eliminowania stwierdzonych nieprawidtowo$ci).

2) Realizowanie czynno $ci wykonawczych zwi gzanych z merytorycznym funkcjonowaniem ko-
morki organizacyjnej poprzez:
a) udziat w pracach zespotéw zadaniowych powotywanych decyzjami komendanta Powiatowego,
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jego zastepce lub naczelnika Wydziatu Dochodzeniowo-Sledczego,

b) systematyczne doskonalenie kwalifikacji zawodowych oraz poziomu pracy wtasnej, w szcze-
golnosci poprzez samoksztalcenie, udziat w szkoleniach organizowanych przez podmioty poli-
cyjne i pozapolicyjne, a takze utrzymanie sprawnosci fizycznej,

c) systematyczne wspétdziatanie z innymi funkcjonariuszami komérki organizacyjne.

3) Wykonywanie innych zada K 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) prawo do przetwarzania danych osobowych w zakresie wymaganym przez procedury zwigzane
Z prowadzeniem postepowan przygotowawczych,

2) korzystanie z systemo6w informacji policyjnej w zakresie prowadzonych postepowan,

3) zwracania sie do przetozonego o pomoc w przeprowadzaniu skomplikowanych czynnosci stuz-
bowych w prowadzonych postepowaniach przygotowawczych, trudnosci w interpretacji po-
szczegOlnych przepiséw lub zdarzen oraz sporzadzaniu w tym zakresie stosownej dokumenta-
cji,

4) dostep do informaciji niejawnych o klauzuli ,tajne”.

10. Odpowiedzialno $é¢:
1) zarealizacje zadan na zajmowanym stanowisku zgodnie z obowigzujacymi przepisami.
2) za przestrzeganie przepiséw prawa, a w szczegdlnosci:
a) ochrony tajemnicy panstwowej i stuzbowej,
b) ochrony danych osobowych,
C) bezpieczenstwa i higieny stuzby i pracy,
d) ochrony przeciwpozarowej,
e) dyscypliny pracy.
3) zawilasciwg eksploatacje powierzonego mienia.

11. Wspétpraca:
1) z podmiotami zewn etrznymi:

organami administracji panstwowej i samorzadowej, w szczeg6lnosci: z Prokuratura, Sadem,
Urzedem Skarbowym, Urzedem Celnym, Starostwem Powiatowym, ZUS, Sanepidem, Urzedem
Miejskim, Miejskim Osrodkiem Pomocy Spotecznej, Strazg Miejska, Strazg Gming, Strazg Pozarna.
2) z podmiotami wewn etrznymi:

Wydzialem dw. z Przestepczoscia Gospodarcza, Kryminalnym, Wydzialem Ruchu Drogowego,
Wydzialem Prewencji, Zespotem ds. Nieletnich, Dzielnicowymi, komisariatami i posterunkami na

terenie powiatu .................. oraz Wydzialem Dochodzeniowo-Sledczym KWP W ............c.c........
12. Wymagania w zakresie: Niezbedne: Pozadane:
1) wyksztatcenie Srednie Wyzsze zawodowe
2) kwalifikacji zawodowych: Specjalistyczne Przeszkolenie w zakresie pracy

dochodzeniowo-$ledczej

3) staz stu zby/pracy min. 3 lat stuzby w Policji staz stuzby 5 lat w Policji w
komorkach organizacyjnych
zZwigzanych merytorycznie z

realizowanymi zadaniami

4) doswiadczenia zawodowe | jw. jw.
-go:
5) umiej etno $ci: — organizacja pracy wiasnej, —  kreatywnos$c¢
—  komunikowania sie, — radzenie sobie w
— interpretacja przepisow, sytuacjach kryzysowych
— egzekwowanie wymagan. — obstugi komputera
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— podejmowania decyzji

—  koordynowania

— analizy i syntezy

—  rozwigzywania probleméw

—  przewidywania

— samodzielnos¢

— planowania i organizowania
pracy

— praca w zespole

—  znajomosé przepisow i
procedur oraz umiejetno$¢
ich stosowania

— jazdy samochodem (prawo
jazdy)

13. Warunki pracy
— praca w warunkach naturalnych przy sztucznym i naturalnym oswietleniu,
—  praca wykonywana okresowo w terenie,
—  praca w systemie zmianowym.

14. Kryteria oceny realizacji zada n:
wg kryteriéw wynikajacych z rozporzadzenia MSWIA z dnia 17 czerwca 2002 r. w sprawie opiniowa-
nia stuzbowego funkcjonariuszy Policji...

Zapoznatam(em) sie i przyjmuje do stosowania

Piecze¢, data i podpis kierownika komorki/jednostki organizacyjnej bezpo-

$rednio 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

88




Zafacznik nr 12

KARTA OPISU STANOWISKA PRACY

Egz.nr...........
1. Rodzaj stu zby Policiji: 2. Komérka organizacyjna:
Kryminalna Wydzial Kryminalny
Komenda Powiatowa Poli-
3. Nazwa stanowiska: 4. Rodzaj stanowiska:*
CiW oev i, 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

9) Cel stanowiska:
Realizowanie zadar zwigzanych z zapobieganiem, ujawnianiem i zwalczaniem przestepczosci
kryminalnej 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  rzestep-
czosci kryminalnej poprzez:

a) opracowanie, pozyskanie i wspoipraca z osobami zrodtami informaciji.

b) prowadzenie rozpoznania operacyjnego.

c) prowadzenie rozpracowan operacyjnych.

d) prowadzenie teczek operacyjnego rozpoznania.

e) wykonywanie czynnosci w ramach operacyjnego sprawdzenia.

f)  pelnienie stluzby w grupie operacyjno-dochodzeniowe;.

g) wspoiprace z wyznaczonym funkcjonariuszem pionu dochodzeniowo - sledczego w zakresie pro-
wadzenie czynnosci procesowych,

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

i) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z przydzielonymi zadaniami.

i) sporzadzenie kwartalnych zestawien uzyskanych wynikéw.

k) niezwlocznie informowanie naczelnika Wydziatu oraz Kierownictwo Komendy o wszelkich spo-
strzezeniach majgcych negatywny wptyw na prawidtowy przebieg stuzby lub prace grup opera-
cyjno — dochodzeniowych na miejscu zdarzenia (w celu eliminowania stwierdzonych nieprawi-
diowosci).

2) Realizowanie czynno $ci wykonawczych zwi gzanych 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 szcze-
golnosci poprzez samoksztalcenie, udziat w szkoleniach organizowanych przez podmioty poli-
cyjne i pozapolicyjne, a takze utrzymanie sprawnosci fizycznej,

c) codzienne prowadzenie sprawozdan z wykonanych czynnosci oraz dokumentowanie ich
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w zeszytach ,Fotografia dnia”,
d) systematyczne wspétdziatanie z innymi funkcjonariuszami komérki organizacyjne.
3) Wykonywanie innych zada n merytorycznie zwi gzanych z prac a na zajmowanym stanowisku
oraz zadan o charakterze dora znym zapewniaj gcych niezaktécone funkcjonowanie komorki
organizacyjnej.

9. Szczegoblne uprawnienia:

1) prawo do przetwarzania danych osobowych w zakresie wymaganym przez procedury zwigzane
Z prowadzeniem pracy operacyjnej,

2) korzystanie z systemoéw informacji policyjnej w zakresie prowadzonej pracy operacyjnej,

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

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

10. Odpowiedzialno $é¢:

1) zarealizacje zadan na zajmowanym stanowisku zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

2) za przestrzeganie przepiséw prawa, a w szczegoélnosci:
a) ochrony tajemnicy panstwowej i stuzbowej,
b) ochrony danych osobowych,
c) bezpieczenstwa i higieny stuzby i pracy,
d) ochrony przeciwpozarowej,
e) dyscypliny pracy.

3) zawilasciwg eksploatacje powierzonego mienia.

11. Wspétpraca:
1) z podmiotami zewn etrznymi:
organami administracji panstwowej i samorzadowej, w szczegoélnosci: z Prokuraturg, Sadem, Urze-
dem Celnym, Strazg Miejska, Strazg Gming, Strazg Pozarng, Stuzba Ochrony Kolei, Stuzbg Wie-
zienna, Zandarmerig Wojskowg oraz innymi podmiotami w przypadkach wynikajacych z potrzeb
stuzby.
2) z podmiotami wewn etrznymi:

Wydziatem dw. z Przestepczoscig Gospodarcza, Wydzialem Dochodzeniowo-Sledczym, Wydziatem
Ruchu Drogowego, Wydzialem Prewencji, Zespotem ds. Nieletnich, Dzielnicowymi, komisariatami
i posterunkami na terenie powiatu .................. oraz Wydzialem Kryminalnym i Wydziatem
Dochodzeniowo-Sledczym KWP W ...........cc.cc........

12. Wymagania w zakresie: Niezbedne: Pozadane:
1) wyksztatcenie Srednie Wyzsze
2) kwalifikacji zawodowych: Specjalistyczne Przeszkolenie w zakresie pracy

operacyjnej

3) staz stu zby/pracy min. 2 lat stuzby w Policji min. 3 lat w Policji w komér-
kach organizacyjnych zwigza-
nych merytorycznie z realizo-
wanymi zadaniami

4) doswiadczenia zawodowe | jw. jw.
-go:
5) umiej etno $ci: — organizacja pracy wiasnej, —  kreatywnos$c¢
— komunikowania sie, — radzenie sobie w
— interpretacja przepisow, sytuacjach kryzysowych
— podejmowania decyzji — obstugi komputera

— analizy i syntezy

— rozwigzywania probleméw
—  przewidywania

— samodzielno$¢
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— praca w zespole

—  znajomos¢ przepisow i
procedur oraz umiejetnos¢
ich stosowania

— jazdy samochodem (prawo
jazdy)

13. Warunki pracy
— praca w warunkach naturalnych przy sztucznym i naturalnym oswietleniu,

— praca wykonywana okresowo w terenie,
— praca w systemie zmianowym.

14. Kryteria oceny realizacji zada n:
wg kryteriéw wynikajacych z rozporzadzenia MSWIA z dnia 17 czerwca 2002 r. w sprawie opiniowa-
nia stuzbowego funkcjonariuszy Policji...

Zapoznatam(em) sie i przyjmuje do stosowania

Piecze¢, data i podpis kierownika komorki/jednostki organizacyjnej bezpo-
$rednio 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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Zalacznik nr 13

KARTA OPISU STANOWISKA PRACY

Egz.nr...........
1. Rodzaj stu zby Policiji: 2. Komérka organizacyjna:
Prewencyjna Wydzialu Prewencji — Ogniwo Patrolowo-
Komenda Powiatowa interwencyjne
PONGH W v ovoveeeeen . 3. Nazwa stanowiska: 4. Rodzaj stanowisk.a:*.
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 czynnosci zwigzanych z zapobieganiem popelnianiu przestepstw i wykroczen, ich
ujawnianie, udziat w zabezpieczeniu i utrzymaniu porzadku publicznego, zatrzymywanie spraw-
céw przestepstw i wykroczen na gorgcym uczynku.

8. Zakres zada n i obowi gzkéw:
1) Realizowanie zada h o charakterze patrolowo-interwencyjnym poprzez:

a) peilnienie stuzb patrolowych w celu zapobiegania popetnianiu przestepstw i wykroczen, a takze
ujawniania przestepstw i wykroczen oraz ich sprawcow,

b) podejmowanie dzialah interwencyjnych majacych na celu zapobieganie zdarzeniom
naruszajacym bezpieczenstwo i porzadek publiczny, a w przypadku ich wystgpienia podjecie
natychmiastowych dziatan zmierzajacych do jego przywrécenia,

c) przybycie na miejsce zdarzenia w mozliwie najkrétszym czasie od momentu przyjecia
zgloszenia,

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 budowlanych , 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 gorgcym uczynku lub w bezposrednim
poscigu,

i) wspotprace z policjantami Wydziatu Kryminalnego oraz policjantami innymi komoérek organiza-
cyjnych w zakresie wymiany informacji o zdarzeniach przestepczych, osobach podejrzanych,
zagrozeniach przestepczoscia,

i) 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) niezwlocznie informowanie naczelnika Wydziatu, zastepce Naczelnika oraz Kierownictwo Ko-
mendy o wszelkich spostrzezeniach majgcych negatywny wptyw na prawidtowy przebieg stuzb
patrolowo-interwencyjnych (w celu eliminowania stwierdzonych nieprawidtowosci).
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2) Realizowanie czynno $ci wykonawczych zwi gzanych z merytorycznym funkcjonowaniem ko-
morki organizacyjnej poprzez:

a) udziat dziataniach Nieetatowego Pododdziatu Policji KPP,

b) udziat w pracach zespotéw zadaniowych powotywanych decyzjami komendanta Powiatowego,
jego zastepce lub naczelnika Wydziatu Prewencji,

c) systematyczne doskonalenie kwalifikacji zawodowych oraz poziomu pracy wlasnej, w szcze-
golnosci poprzez samoksztalcenie, udziat w szkoleniach organizowanych przez podmioty poli-
cyjne i pozapolicyjne, a takze utrzymanie sprawno$ci fizycznej,

d) systematyczne wspoétdziatanie z innymi funkcjonariuszami komérki 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. Szczegoblne uprawnienia:
1) korzystanie z systemdw informacji policyjnej w zakresie przewidzianym dla stuzby patrolowo-
interwencyjnej,
2) zwracania sie do przetozonego o pomoc w przeprowadzaniu skomplikowanych czynnosci stuz-
bowych, trudnosci w interpretacji poszczegdinych przepiséw lub zdarzen oraz sporzadzaniu
w tym zakresie stosownej dokumentaciji,
3) dostep do informacji niejawnych o klauzuli ,poufne”.

10. Odpowiedzialno $é¢:
1) zarealizacje zadan na zajmowanym stanowisku zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.
2) za 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) za wlasciwg eksploatacje powierzonego mienia.

11. Wspétpraca:
1) z podmiotami zewn etrznymi:

organami administracji panstwowej i samorzadowej, w szczegoélnosci: z Prokuratura, Strazg
Graniczng, Urzedem Celnym, Strazg Miejska, Strazg Gming, Strazg Pozarng, Strazg Rybacka,
Strazg Lesna.

2) z podmiotami wewn etrznymi:

Wydziatem dw. z Przestgpczoscia Gospodarcza, Kryminalnym, Wydziatem Ruchu Drogowego,
Zespotem ds. Nieletnich, Dzielnicowymi, Wydziatem Dochodzeniowo—-Sledczym

12. Wymagania w zakresie: Niezbedne: Pozadane:
1) wyksztatcenie Srednie Wyzsze zawodowe
2) kwalifikacji zawodowych: Podstawowe Specjalistyczne

3) staz stu zby/pracy

4) doswiadczenia zawodowe
-go:

5) umiej etno Sci:

—  komunikowania sie,

— interpretacja przepisow,

— egzekwowanie wymagan.,
— podejmowania decyzji

— rozwigzywania probleméw
—  przewidywania

— samodzielnosé

—  kreatywnosé
— radzenie sobie
w sytuacjach kryzysowych
— obstugi komputera
— jazdy samochodem (prawo
jazdy)
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— praca w zespole

—  znajomos¢ przepisow
i procedur oraz umiejetnosc¢
ich stosowania

13. Warunki pracy
— praca w warunkach niebezpiecznych dla zycia i zdrowia (mozliwos¢ agresywnych zachowan ze
strony 0s@b zatrzymanych, zarazenia chorobami zakaznymi itp.),
— praca w warunkach zwigzanych z koniecznoscig duzej dyspozycyjnosci,
—  praca wykonywana w terenie,
—  praca w systemie zmianowym.
—  praca przy oswietleniu naturalnym.

14. Kryteria oceny realizacji zada n:

wg kryteriéw wynikajacych z rozporzadzenia MSWIA z dnia 17 czerwca 2002 r. w sprawie opiniowa-
nia stuzbowego funkcjonariuszy Policji...

Zapoznatam(em) sie i przyjmuje do stosowania

Piecze¢, data i podpis kierownika komorki/jednostki organizacyjnej bezpo- ) ) - )
$rednio 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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abrwn

10.
11.

12.

13.
14.
15.

Zahcznik nr 14

PRZYKt ADOWY SCENARIUSZ ODPRAWY
DO StUZBY PATROLOWEJ]

CZESC WSTEPNA
(organizacyjno-porgkowa)

Stuzba petnionana rzecz HKP W ..o e v :
— wdniu

— wgodzinach ............ccooveiiiiiinnnn. ;

— odprawiajcy (stopiei, imie i nazwisko)

Sprawdzenie obecka (wg przygotowanej listy).

Sprawdzenie stanu psychofizycznego policjantow.

Sprawdzenie wygtu zewrtrznego i umundurowania.

Okreslenie i sprawdzenie wyposania i uzbrojenia indywidualnego.

CZESC GLOWNA
(zasadnicza)

Wskazanie i okréenie:

— sktadu patroli i ich dowddcow;

— rodzaju patrolypieszy, zmotoryzowany, posterunek)

— rejondw i czasu petnienia w nich shy oraz podanie ich charakterystykeduty pa-
trolowe)

— miejsc i czasu przerw w sthie.

Okreslenie sposobu utrzymaniacznaci:

— kryptonim dyurnego Il KP oraz numer telefonu;

— kryptonim dyurnego KMP/KPP oraz numer telefonu;

— kanat hczncci radiowej, kryptonimy;

— kryptonim i kanat informatyki.

Zapoznanie z aktualnymi wydarzeniami i polecenikmiownictwa(meldunki, telegramy

itp.);

Przypomnienie zadastatych, przekazanie zaddoranych oraz okrédenie sposobu ich

wykonania i taktyki dziatania.

Przekazanie informaciji dot. dyslokac;ji sit policygh (ewentualnie pozapolicyjnygh)

Okreslenie sposobow dokumentowania przebiegualsju

CZESC KONCOWA
(podsumowujca)

Sprawdzenie znajondoi przepiséw(zasad tycia spb, broni stdbowej, podstawowych
uprawniei) oraz zasad petnienia shy.

Przypomnienie zasad bezpieazeva.

Wyjasnienie watpliwosci i udzielenie odpowiedzi na ewentualne pytania.

Podpisanie notatnikow stbowych.
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