SYSTEMOWE UJECIE
BEZPIECZENSTWA
WEWNETRZNEGO

TOM 4

Dokumenty i pisma procesowe
w pragmatyce stuzbowej

wybdr i redakcja
Dorota Mocarska

Szczytno 2019



Redakcja wydawcy
Radostaw Gizot
Agniszka Kamiriska
Adam Rogala
Anna Stankiewicz
Justyna Zaryczna

Projekt okladki
Agnieszka Kamiriska

WYDAWNICTWO
WYZSZEJ SZKOLY POLICJI
w Szczytnie

© Wszelkie prawa zastrzezone — Wyzsza Szkota Policji w Szczytnie

ISBN 978-83-7462-678-1
e-ISBN 978-83-7462-679-8

Sktad, druk i oprawa:

Dzial Wydawnictw i Poligratii Wyzszej Szkoty Policji w Szczytnie
12-100 Szczytno, ul. Marszatka Jozefa Pitsudskiego 111

tel. 89 621 51 02, fax 89 621 54 48

e-mail: wwip@wspol.edu.pl

Objetos¢: 12,44 ark. wyd.



Rozdzial

Rozdzial
Rozdzial
Rozdzial
Rozdziat
Rozdzial
Rozdzial
Rozdzial

Rozdziat 10.
Rozdzial 11.
Rozdzial 12.
Rozdzial 13.
Rozdzial 14.
Rozdziat 15.
Rozdziat 16.

Rozdzial 17.
Rozdzial 18.
Rozdzial 19.
Rozdzial 20.
Rozdzial 21.
Rozdzial 22.

Rozdzial 23.

Rozdzial 24.
Rozdzial 25.

g

A IR A L

SPIS TRESCI

Rozdzial 1.

Historia, tradycja i etos stuzby policyjnej...................

Elementy psychologii w zarzadzaniu oraz wybrane aspekty
komunikacji spolecznej. ......... ... oL

Organizacjaizarzadzanie................. ... ...
Wybrane zagadnienia z materialnego prawa administracyjnego
Wybrane zagadnienia z postepowania administracyjnego .. ..
Postepowanie w sprawach o wykroczenia ..................
Wybrane zagadnienia z prawa karnego procesowego. . .. ... ..
Wybrane elementy kryminologii i profilaktyki spotecznej . .. .
Pragmatyka stuzbowa ....... ... ... o ool
Organizacja i funkcjonowanie stuzby prewencyjnej..........
Taktyka stuzby ruchu drogowego .........................
Zarzadzanie kryzysowe oraz organizacja operacji policyjnych
Wybrane zagadnienia techniki kryminalistycznej ...........
Taktyka dzialan operacyjno-rozpoznawczych...............

Taktyka zwalczania przestepczosci kryminalnej.............

Wybrane zagadnienia taktyki zwalczania przestepczosci
gOSPOAArCZe]. . .ottt

Analizakryminalna......... ... ... o oo
Zwalczanie przestepczosci zorganizowanej . ................
Zagrozenia ze strony wspolczesnego terroryzmu............
Cyberprzestepczo$¢. ...
Doskonalenie udzielania pierwszej pomocy ................

Doskonalenie zawodowe policjantéw z zakresu szkolenia
strzeleckiego .. ...

Miedzynarodowa wspoétpraca Policji i wybrane elektroniczne
systemy wspomagajace realizacje zadan Policji..............

Wybrane zagadnienia technik interwencji. . . ................

Promocjazdrowia ......... ... . ... i

23
39
57
81
91
109
133
159
185
223
227
245
285
291

295
305
309
335
339
343

351






WSTEP

Oddajemy do Panstwa rak czwarty tom z serii Systemowe ujecie bezpie-
czefistwa wewnetrznego, z podtytutem: Dokumenty i pisma procesowe w prag-
matyce stuzbowej.

Celem autoréw niniejszej publikacji byto opracowanie wzoréw wybra-
nych tekstow przygotowywanych przez funkcjonariuszy Policji w ramach
obowigzkéw stuzbowych, przy czym wybor ten byl podyktowany tresciami
programu szkolenia wyzszego zawodowego dla absolwentow szkot wyzszych.
Niniejsza publikacja zachowuje zatem przyjety we wspomnianym progra-
mie nauczania podzial na rozdziaty odpowiadajace poszczegdlnym blokom.
Tym samym struktura niniejszego opracowania odzwierciedla zakres przed-
miotowy dwdch poprzednich toméw Systemowego ujecia bezpieczeristwa we-
wnetrznego, tj. Problematyki prawno-spotecznej (tom 1) i Zagadnien praktyki
policyjnej (tom 2).

Niniejszy tom zawiera wzory dokumentdw i pism, a takze schematy czy
przykltady zawodowych dzialan — pogrupowane w 25 blokach tematycznych,
uwzgledniajgc stan prawny na 1.09.2019 r. Wéréd zaprezentowanych przez
autoréw tekstow, znajduja si¢ m.in.:

— przykladowo wypelnione druki procesowe (formularze), jak np. postano-
wienie 0 odmowie wszczecia dochodzenia,

— wzory dokumentéw mniej szablonowe, zawierajace pewne elementy for-
malne, ktére muszg w nich wystapi¢, gdyz sa wskazane w przepisach
prawa, jak np. wniosek o przyznanie nagrody motywacyjnej,

— propozycje przyjete w praktyce funkcjonowania Policji (na gruncie prag-
matyki stuzbowej), np. wniosek w sprawie osobowej o rozwigzanie sto-
sunku stuzbowego,

— inne niz wyzej wymienione wypowiedzi pisemne reprezentujace styl
urzedowy, stosowane przez Policje w komunikacji formalnej, np. pismo
urzedowe,

— przyklady komunikatéw nieformalnych, np. Zyczenia.

Autorzy opracowania — bedacy z jednej strony funkcjonariuszami Policji
(nierzadko majgcymi doswiadczenie zawodowe w pracy w jednostkach te-
renowych), z drugiej nauczycielami prowadzacymi zajecia na studiach reali-
zowanych w WSPol oraz na réznych formach szkolenia i doskonalenia za-
wodowego — maja nadzieje, Ze bedzie ono przydatne nie tylko w procesie
dydaktycznym, lecz takze w codziennej stuzbie. Od funkcjonariuszy Policji
bowiem, na kazdym kroku wymaga si¢ sumiennosci, sprawnosci dzialania
i profesjonalizmu.

Autorzy opracowania
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podinsp. dr Beata Bekulard
kom. Lukasz Kacprowicz
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Scenariusz uroczystej zbiorki z okazji objecia stanowiska stuzbowego!

+ZATWIERDZAM”

MIEJSCE: Aula im..insp..P.L. .dr..praw W.M. .S0bolewskiego

TERMIN: 25 wrzesnia 2019 r.,. godz.. 10:00

Ramowy przebieg:

1. Zajecie miejsc przez uczestnikow uroczystosci.

n

Rozpoczecie uroczystej zbidrki. Ztozenie meldunku komendantowi-rektorowi o gotowosci
kadry W5Pol w Szczytnie.

Wprowadzenie sztandaru WSPol w Szczytnie.

Odczytanie aktu wyznaczenia.

Meldunek o objeciu stanowiska.

Wystapienia okolicznosciowe.

Odprowadzenie sztandaru.

® N o O s w

Ztozenie meldunku o zakohiczeniu uroczystosci.

! Zalacznik do zarzadzenia nr 122 komendanta gléwnego Policji z 25 maja 2012 r. w sprawie
ceremoniatu policyjnego (Dz. Urz. KGP z 2012 r., poz. 27).
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12 Systemowe ujecie bezpieczeristwa wewnetrznego. Tom IV. Dokumenty i pisma...

Scenariusz uroczystego apelu z okazji promocji absolwentéw na pierwszy
stopien oficerski?

..............................

+ZATWIERDZAM”

insp, dr. hab, Janusz Kowalski

..... 2 G0 U Y ELER e NG D

MIEJSCE: Plac.apelowy. Wyzszej Szkoly Policji w. Szczytnie

TERMIN: 24 lipca 2019 r.,.gadz.. 10:00

Ramowy przebieg:

1. Przybycie zaproszonych gosci na miejsce uroczystego apelu.

2. Wprowadzenie asysty honorowej, pododdziatow absolwentdw i pododdziatow towarzyszacych.

3. Zlozenie wiqzanki kwiatow przez prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej, ministra spraw we-
wnetrznych i administracji, komendanta gtdwnego Policji, komendanta-rektora WSPol
w Szczytnie pod tablicq upamietniajaca policjantéw zamordowanych w Kalininie.

. Rozpoczecie uroczystosci.

. Ztozenie meldunku.

. Podniesienie flagi paristwowej na maszt. Odegranie hymnu RP.

N O O b

. ZtoZenie wiqzanki kwiatow przez delegacje absolwentow WSPol w Szczytnie pod tablicq upa-
mietniajacq policjantdw zamordowanych w Kalininie.

o]

. Promocja oficerska.

\O

. Blogostawiefistwo.

10. Przemowienia okolicznosciowe.

11. Defilada.

12. Ztozenie meldunku o zakoriczeniu uroczystosci.

2 Zalgcznik do zarzadzenia nr 122 komendanta gléwnego Policji z 25 maja 2012 r.
w sprawie ceremoniatu policyjnego (Dz. Urz. KGP z 2012 r., poz. 27).
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UWAGI:
Funkejanariusze —.umundurowanie.wyjsciowe.ze sznurem galowym, .z.najwyzszym. odznaczeniem..
Pracownicy. cywilni. — zgodnie z abawiazujacym dress.codem.



Etykieta policyjna

Zaproszenie — instrukcja/komentarz’

Jeste$ komendantem miejskim Policji w Olsztynie, podkom. Andrzejem
Nowakiem. Sporzadzasz zaproszenie dla prezydenta miasta Olsztyna, Jana
Kowalskiego, na uroczysto$¢ Swieta Policji w Komendzie Miejskiej Policji
w Olsztynie, w postaci korespondencji urzedowe;j.

Pamigtaj o przestrzeganiu zasad pisowni w jezyku polskim oraz zasady
korespondencji urzedowej pomiedzy instytucjami i urzedami.

Ad 1. Sprawdz, jakim logotypem mozesz si¢ postugiwac, zanim stworzysz
wzor korespondencji oficjalnej/zaproszenia.

Ad 2. Wpisz pefen rocznik, np. 2019, nie stosuj skrétu, np. 19, 18, 17 itd.

Ad 3. Wpisz odrecznie date na dzien sporzadzania korespondencji.

Ad 4. Sprawdz, czy twdj odbiorca ma tytul zawodowy i tytul naukowy;,
jesli tak, to dodaj je przed imieniem i nazwiskiem.

Ad 5. Wpisz formule poczatkowg grzecznosciowg odrecznie niebieskim
atramentem.

Ad 6. Wpisz formule grzeczno$ciowa konczaca odrecznie niebieskim
atramentem.

Ad 7. Podpisz si¢ imieniem i nazwiskiem odrecznie niebieskim atramen-
tem wraz z tytutami zawodowym i naukowym.

Ad 8. Jesli zalgczniki majg wplyw na tre$¢ zaproszenia, to powinny by¢
umieszczone przed podpisem, jesli nie, to pod podpisem.

Ad 9. W stopce zaproszenia umies¢ wszystkie dane osoby sporzadzaja-
cej tak, aby odbiorca wiedzial, z kim ma si¢ kontaktowa¢ w danej sprawie.

Zaproszenie — wzOr

Komendant Miejski Policji w Olsztynie

ul. Adama Mickiewicz 1, 10-900 Olsztyn, e-mail: komendant@policja.olsztyn.pl

32 poLicia
Z\PN

tel. 004848 89 521 90 00, faks: 0048 521 91 00

3

Opracowata B. Bekulard na podstawie: A.W. Bortnowski, Wspétczesny protokot dy-
plomatyczny, savoir-vivre i ceremonial w praktyce, Torun 2012.
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lutego 2018 roku

2.L.Dz. /2019 3. 5zczytno, dnia

4. Jan Kowalski
Prezydent Miasta Olsztyna

5. Szanowny Panie Prezydencie,

poczatkowa formute grzeczno$ciowy pisma, np. mam zaszczyt zaprosi¢, za-
czynamy pisa¢ malg literg bez akapitu, bowiem powyzsza formuta grzeczno-
$ciowa poczatkowa jest rozpoczeciem pisma, po ktorej stawiamy przecinek.
Gdybys$my jednak w formule poczatkowej grzecznosciowej postawili
wykrzyknik, wowczas rozpoczynamy pisa¢ od akapitu wielka literg.

6. Z wyrazami szacunku
(koricowa formula grzecznos$ciowa,
najczesciej stosowana w pismach
o charakterze kurtuazyjnym)

7. Andrzej Nowak
(imie i nazwisko podpisujacego)

8. Zataczniki:
1 adacta
2. hadawca
Sporzadzita w 2 egzemplarzach: nadkom. dr Beata Bekulard, tel.: 089 621 5016,
e-mail: b.bekulard@wspol.edu.p/

Bilet wizytowy — instrukcja/komentarz*

Karta wizytowa ma standardowe wymiary 90 x 50 mm, czyli ma ksztalt
horyzontalnie wydluzonego prostokata. Szata graficzna wizytéwki powinna
by¢ prosta, aliczba podanych informacji tym mniejsza, im wazniejsza jest po-
slugujaca sie nig osoba. Wizytéwka jest drukowana jednostronnie na sztyw-
nym kartoniku, najczesciej bialym! Kartonik moze by¢ gtadki. Dane powin-
ny by¢ drukowane jednym, zazwyczaj czarnym kolorem tuszu z zastosowa-
niem jednego rodzaju i rozmiaru czcionki, aby wyréznic¢ imie i nazwisko.
Najbardziej czytelny jest uktad graficzny, w ktérym w lewym gérnym rogu
umieszczamy logo instytucji, a obok niego na srodku nazwe naszej instytucji.
Centrum wizytéwki zajmuje imie i nazwisko wraz z tytutami zawodowymi
i naukowymi (tytul naukowy od doktora wzwyz), ponizej mamy zajmowane

* Opracowala B. Bekulard na podstawie: A.W. Bortnowski, Wspétczesny protokot dy-
plomatyczny..., wyd. cyt.
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stanowisko. W dolnych rogach wizytéwki adres instytucji i dane teleadreso-
we (wazne jest, aby byly zapisane bez bledéw ortograficznych i interpunk-
cyjnych), ktére moga by¢ oddzielone grubg lub cienka linia.

Bilet wizytowy — wzor

ZIPN

2% PoLICA
Komenda Miejska Policji w Szczecinie

nadkom. dr Beata Bekulard

e-mail: b.bekulard@policja.szczecin.gov.pl

ul. Stoneczna 1
tel.: 0048 91 100 100

00-100 Szczecin







Rozdziat 2

Elementy psychologii
w zarzadzaniu oraz wybrane

aspekty komunikacji spolecznej



mi. insp. dr Marzena Przetak
podinsp. Agnieszka Bonus-Dziggo
podinsp. Anna Krolikowska
podinsp. Sylwia Krélicka

kom. Justyna A¢man-Krysiak



Kierowanie konfliktem

Rozwigzywanie sytuacji konfliktowych —
algorytm, wskazowki

Etapy konstruktywnego rozwigzywania konfliktu:
Rozpoznanie i okreslenie problemu.
Poszukiwanie rozwigzan.

Ocena rozwigzan.

Podjecie decyzji — wybor jednego z rozwigzan.
Wprowadzenie decyzji w zycie.

Sprawdzenie i ocena rozwigzania'.

SANRLIE I o .

Przykladowe sytuacje konfliktowe

Przeanalizuj ponizsze sytuacje konfliktowe i zaproponuj rozwigzanie.
Przemysl, jakich argumentéw uzyjesz w rozmowie, aby sytuacja problemo-
wa zostala rozwigzana.

Sytuacja 1

Jest piatek przed poludniem. Wykonujesz codzienne, rutynowe czyn-
nosci w pracy. Rozmyslasz o swojej rodzinie, masz poczucie, ze zbyt mato
czasu jej poswiecasz. Myslisz o niezalatwionych, a pilnych sprawach stuz-
bowych, ktére musisz w tym tygodniu zakonczy¢. Przed Toba wizja pozo-
stania dtuzej w pracy. Pojawia si¢ w Tobie niepokdj, napiecie. Chcesz zapa-
li¢, siegasz po paczke papierosow — pusta. W tym momencie przestajesz
panowac nad sobg, krzyczysz w strone kolegi: ,,Przestan w koncu zerowac
na mnie, jeste$ sepem! Zacznij przynosic i pali¢ swoje”. Kolega nie rozumie,
o co Ci w ogdle chodzi, na Twoje dalsze uwagi obraza si¢. Twoja zlo$¢ si¢ na-
sila, sprawdzasz liste obecnosci i myslisz: ,,Ten Kowalski jest beznadziejny,
ciagle choruje, musz¢ o tym porozmawiac z szefem, dlaczego to ja musze
wykonywac za niego pracg”. Za chwile szef prosi Ci¢ o pismo, ktore miates
przygotowac na rano. Odpowiadasz: ,,Mam tego dosy¢, wszystko spada na
mnie”. Szef na to: ,Jesli Ci si¢ nie podoba, droga wolna, inni czekaja w ko-
lejce po prace”.

! Zob. szerzej: A. Krolikowska, Kierowanie konfliktem [w:] M. Faldowski, D. Mocarska
(red.), Systemowe ujecie bezpieczefistwa wewnetrznego, t. 1: Problematyka prawno-spofeczna,
Szczytno 2018, s. 61-83.
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Dokonaj analizy sytuacji.

Okredl, na czym polega problem.

Co mozesz teraz zrobic?

Jakie argumenty przedstawisz w rozmowie z przelozonym?

Sytuacja 2

Jestes mlodym, chwalonym przez wszystkich funkcjonariuszem. Pracujesz
w tej firmie od trzech lat. Dbasz o to, by w stuzbie w sposéb nalezyty wywiazy-
wac sie ze wszystkich powierzonych zadan. Czesto wykazujesz sie¢ inicjatywa,
ktdra spotyka si¢ z pozytywnym odbiorem zaréwno kolegdw, jak i przelozo-
nego. Juz po raz drugi nie przydzielono Ci nagrody pienig¢znej. Stale otrzy-
muj3 jg osoby z dlugim stazem, ale tym razem przyznano je réwniez oso-
bom z podobnym stazem do Twojego, ktére incydentalnie wykazaly sie sku-
tecznoscig podczas realizacji zadan. Masz poczucie krzywdy, coraz rzadziej
przejawiasz inicjatywe, w minimalny sposdb angazujesz si¢ w przydzielane
Ci obowiazki. Szukasz sobie miejsca w innych wydziatach, mimo ze obecna
praca bardzo Ci odpowiada.

Dokonaj analizy sytuacji.

Okredl, na czym polega problem.

Co mozesz teraz zrobic?

Jakie argumenty przedstawisz w rozmowie z przelozonym?

Sytuacja 3

Pracujesz w trzyosobowym pokoju. W Twojej obecnosci czesto dochodzi
do kiétni migdzy dwoma kolegami. Ktocg si¢ w zasadzie o wszystko. Masz
wrazenie, ze kazdy pretekst jest dobry do kolejnego sporu migdzy nimi.
Podczas ki6tni podnoszg glos, uzywaja wulgaryzmow, robig sobie na zlo$c,
utrudniajac sobie nawzajem prace, a takze Tobie. Masz dosy¢ takiej sytuacji,
gdyz przeszkadza Ci to w pracy.

Dokonaj analizy sytuacji.

Okredl, na czym polega problem.

Co mozesz teraz zrobic?

Jakie argumenty przedstawisz w rozmowie z kolegami z pokoju?

Sytuacja 4

Kolezanka prosi Ci¢ o pomoc w rozwigzaniu zadawnionego konfliktu
z jednym z kolegéw. Najpierw byly tylko sprzeczki. Z czasem kt6tnie powta-
rzaly si¢ coraz czedciej i trwaly dluzej. Dotyczyly wielu spraw zaréwno za-
wodowych, jak i prywatnych. Od tygodnia oboje nie mogg na siebie patrze¢.
Kazde spotkanie konczy sie sporem. Kolezanka nie chce, aby doszto do jesz-
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cze wigkszego kryzysu w tej relacji, tym bardziej, ze wiekszo$¢ zadan wyko-
nuje wspolnie z kolega. Pyta Cig, co ma zrobic.

Dokonaj analizy sytuacji.

Okresl, na czym polega problem.

Co mozesz teraz zrobic?

Jakie argumenty przedstawisz w rozmowie z kolezanka?

Sytuacja 5

Szef w obecnosci Twoich podwladnych agresywnie odnidst si¢ do Ciebie,
krytykujac Twoéj sposéb kierowania zespolem i wykonywania przez Ciebie
zadan, a nastepnie zamknat sie w swoim gabinecie. Krytykujac Cig, nie od-
niost sie do konkretnych sytuacji, a jedynie uzywal kategoryzméw w posta-
ci ,,zawsze’, ,nigdy”. Masz poczucie niesprawiedliwosci i uwazasz, ze w ten
sposob podwaza Twoj autorytet w oczach Twoich podwtadnych.

Dokonaj analizy sytuacji.

Okresl, na czym polega problem.

Co mozesz teraz zrobic?

Jakie argumenty przedstawisz w rozmowie z przelozonym?

Sytuacja 6

Jeste$ naczelnikiem Wydzialu Kryminalnego. Naczelnik Wydziatu
Prewencji, a zarazem Twoj kolega, w Twojej obecnosci agresywnie i poniza-
jaco zwrdcil sie do jednego ze swoich podwladnych. Kiedy zakonczyl swoj
wywdd, przerwal kontakt, ignorujac jakiekolwiek proby odniesienia sie te-
goz podwladnego do swojej wypowiedzi. Na zakonczenie krzyknat: ,,Zejdz
mi z oczu’, a nastgpnie zwrdcit si¢ do Ciebie z jaka$ sprawg. Zaatakowany
funkcjonariusz, z ktérym takze si¢ przyjaznisz, wiedzac, ze bytes swiadkiem
tej rozmowy, przyszed! do Ciebie i powiedzial, Ze ma juz dos¢ takich sytu-
acji. Wspomnial o innych krzywdzacych zachowaniach ze strony naczelnika
Wydziatu Prewencji.

Dokonaj analizy sytuacji.

Okresl, na czym polega problem.

Co mozesz teraz zrobic?

Jakie argumenty przedstawisz w rozmowie z kolega?



Komunikowanie si¢ w Policji

Ludzie, bedac istotami spotecznymi, komunikujg sie ze sobg nie tylko
po to, by zaspokaja¢ swoje indywidualne potrzeby, lecz takze po to, by utrzy-
mywac funkcjonowanie tworzonych przez siebie organizacji i rozwijac je.
Niewatpliwie jako$¢ komunikowania si¢ wewnatrz organizacji wplywa na
efektywnos$¢ pracy, podnosi kulture zarzadzania oraz ksztaltuje relacje pra-
cownikow z instytucja®.

Komunikowanie si¢ formalne — komentarz

Obserwujac procesy przeptywu komunikatéw w strukturach réznych or-
ganizacji, wyloniono tzw. komunikowanie formalne i nieformalne.

Komunikowanie formalne jest zwigzane gléwnie ze sprawami zawo-
dowymi. Ograniczajg je procedury i zwyczaje panujace w danej organizacji.
Bardzo czgsto odbywa si¢ ono wzdtuz linii podporzadkowania hierarchicz-
nego, ale tez ukos$nie’. Czas, miejsce i tematyka komunikowania poziomego,
a takze charakter udzialu w tym procesie jego uczestnikdw, okreslaja uregu-
lowania normatywno-prawne.

Przyktadem komunikatu formalnego jest pismo urzedowe. Poswiecimy
mu nieco uwagi, poniewaz kazde pismo, ktére wychodzi z danego urzedu czy
organizacji, ksztaltuje ich wizerunek na zewnatrz. Powinno zatem by¢ spo-
rzadzone wedtug najwyzszych standardéw, z zachowaniem zasad poprawno-
$ci i starannosci jezykowej (zob. ryc.1).

Miejscowo$¢ wskazuje siedzibe nadawcy lub miejsce, z ktdérego pi-
smo jest kierowane do odbiorcy. Miejscowos¢ od daty oddzielamy
przecinkiem.

> Zob. szerzej: A. Potocki, Komunikacja wewnetrzna w przedsiebiorstwie [w:]

P. Andrzejewski (red.), Sztuka budowania wizerunku osob, firm i instytucji, Poznan
2003.

> Pojecia typu: komunikowanie pionowe, poziome, uko$ne zostaly wyjasnione w:
A. Misiuk, K. Rajchel, Podstawy organizacji i kierowania. Wybrane problemy, Szczytno 2007,
s. 178-180; S. Krdlicka, Komunikowanie sig w Policji [w:] M. Faldowski, D. Mocarska (red.),
Systemowe ujecie bezpieczeristwa wewnetrznego. Problematyka prawno-spoteczna, Szczytno
2018, s. 145-155; zob. takze: M. Przetak, Komunikacja spoteczna — aspekty systemu orga-
nizacyjnego [w:] A. Szoltek, M. Przetak, Wybrane konteksty komunikowania spotecznego,
Warszawa 2017, s. 75-130.
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Ryc. 1. Schemat standardowego pisma urzedowego*

NADAWCA, MIEJSCOWOSC, DATA

(godto panstwowe lub herb miasta
lub logo instytucji, firmy, jednostki Policji;
nazwa nadawcy, adres)

NUMER PISMA

(nr kancelaryjny, rejestracyjny)

ODBIORCA
ZWROT DO ODBIORCY (inwokacja, odezwa, intytulacja)
TRESC
Poczatkowa formuta grzeCznoSCiOWa ........o.uueiiiiii e
............................................... wiasciwa treS€ pisma ...
ZWROT KONCZACY
PODPIS

ELEMENTY DODATKOWE

Zrédto: opracowata M. Przetak na podstawie: Wstgp [w:] E. Czerwinska, R. Pawelec (red.),
Polski z urzedu. O poprawnosci jezyka urzedowego, Warszawa 2013, s. 11; A.W. Bortnowski,
Wspétczesny savoir-vivre kluczem do sukcesu. Praktyczne rady dyplomaty, Torun 2009,
s. 59-79

* Schemat przedstawia pewne ogdlne tendencje. Rozstrzyganie kwestii szczegétowych
odbywa sie na gruncie konkretnych instytucji, cho¢by w ramach ksztattowania tzw. kultury
organizacyjnej. Kancelaria Prezesa Rady Ministréw wydala np. Przewodnik po redagowaniu
pism urzedowych w Kancelarii Prezesa Rady Ministréw, w ktérym okres§lono wymagania
dotyczace poszczegélnych czesci skladowych pism wychodzacych z KPRM. Zob. <https://
dsc.kprm.gov.pl/sites/default/files/przewodnik_po_redagowaniu_pism_urzedowych_w_
kprm_cz_2.pdf>, dostep: 10 lutego 2019 r.
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Daty wymagaja duzej precyzji oraz przestrzegania okreslonych za-
sad. Ich zapis musi by¢ jednoznaczny. Jest to wazne ze wzgledu na wy-
mog terminowosci niektorych dziatan formalnych. Zapisujac date, na-
lezy pamieta¢ o nieredukowaniu liczby cyfr oznaczajacych rok do dwdch
ostatnich, a takze o niezmienianiu (np. na wzér anglosaski) kolejnosci
liczb oznaczajacych dzien, miesigc i rok. W tekstach urzedowych bardzo
czeste jest zapisywanie daty za pomocg liczby oznaczajacej dzien, stow-
nej nazwy miesigca oraz liczby okreslajacej rok (np. 10 lutego 2019 roku).
Ten sposéb zapisu, z nieskracaniem stowa ,,rok”, zalecaja podreczniki ety-
kiety i protokotu dyplomatycznego w prezentowanych wzorach pism’.

Précz tej metody zapisu poprawna jest takze inna: 10.02.2019 r. (licz-
by arabskie, miedzy ktérymi wystepujg kropki), przy czym nie nalezy uzy-
wa¢ niepelnej informacji liczbowej odno$nie do roku. Dopuszczalny, chociaz
juz archaiczny jest zapis z liczbg rzymska oznaczajacg miesigc. Przed liczba
rzymska i po niej wystepuje spacja (nie ma kropek): 10 II 2019 r.¢

Stownik poprawnej polszczyzny wspomina takze o upowszechnianiu sie¢
sposobu zapisu rozpoczynajacego sie od oznaczenia roku, potem miesig-
ca a na koncu dnia, zwracajac uwage, ze z jednej strony moze on okazac si¢
praktyczny przy datowaniu i przechowywaniu pism urzedowych, oficjalnych,
z drugiej jednak — ze daty zawierajacej rok na pierwszym miejscu nie da sie
odczytad, jesli jest sktadnikiem zdania (ze wzgledu na to, Ze po polsku czyta-
my od lewej do prawej, a nie odwrotnie), np. Spotkanie zorganizowano zaraz
po 2018.02.10.” Miejscowos$¢ i data s3 umieszczane w pismie z wyréwnaniem
do prawego marginesu.

Informacja o nadawcy, obejmujaca w przypadku instytucji jej nazwe oraz
adres, czgsto bywa obecnie zastgpowana przez logo — wypracowane w danej
instytucji i stanowigce czg¢$¢ z gory narzuconego schematu. Informacja ta jest
umieszczana nieco nizej niz miejscowos¢ i data lub, coraz czgsciej, na tym
samym poziomie z lewej strony lub posrodku pisma.

Sposob przygotowania numeru pisma wynika z instrukeji kancelaryj-
nej danej instytucji. Zwykle sytuuje si¢ go pod informacjami o nadawcy, ale
moze by¢ tez umieszczany w innych miejscach. Nigdy nie jest zapisywany
wiekszym drukiem niz inne elementy pisma. W przypadku pism majacych
charakter uroczysty ten element si¢ pomija.

> Zob. AW. Bortnowski, Wspétczesny savoir-vivre kluczem do sukcesu. Praktyczne
rady dyplomaty, Torun 2009, s. 59-79; T. Orlowski, Protokét dyplomatyczny. Ceremoniat
& Etykieta, Warszawa 2010, s. 254 i nast.

¢ Zob. hasto: daty [w:] A. Markowski (red.), Nowy stownik poprawnej polszczyzny
PWN, Warszawa 2002, s. 1628; E. Czerwinska, R. Pawelec, Zapis liczb i liczebniki [w:]
E. Czerwinska, R. Pawelec (red.), Polski z urzedu. O poprawnosci jezyka urzedowego, War-
szawa 2013, s. 89-91.

7 Haslo: daty [w:] A. Markowski (red.), Nowy sfownik..., wyd. cyt., s. 1628.
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Dane odbiorcy zapisujemy po prawej stronie pisma, nieco ponizej infor-
macji o nadawcy. Jezeli odbiorca to instytucja, wpisujemy jej pelng nazwe.
ZwyKkle tez podajemy jej adres, przy czym w odrebnych wersach zapisuje sie:
ulice i numer domu; kod pocztowy i miejscowos¢. Przewodnik po redagowa-
niu pism urzedowych w Kancelarii Prezesa Rady Ministrow doprecyzowuje to
w ten sposob, ze ,,jezeli instytucja, do ktorej pismo jest adresowane, prowadzi
miedzyresortowa wymiane korespondencji, wpisanie petnego adresu z kodem
pocztowym jest zbedne. Pozostata korespondencja wychodzaca na zewnatrz
powinna zawiera¢ dokladny adres, wlacznie z kodem pocztowym™. Podobna
praktyke obserwuje si¢ w ramach wymiany koresponedencji formalnej po-
miedzy poszczegolnymi jednostkami organizacyjnymi Policji. Pisma kiero-
wane przez Komende Gléwng Policji do danych jednostek terenowych czy
szkot Policji nie zawieraja w nagléwku ich adreséw a jedynie petne nazwy.

Jezeli odbiorca jest konkretng osobg, jego imi¢ i nazwisko poprzedzamy
stowami Pan (Pani) oraz stopniami stuzbowymi, duchownymi, naukowymi,
np. Pan mt. insp. dr hab. Jan Nowak lub tylko tymi stopniami, np. mf. insp.
dr hab. Jan Nowak.

Jezeli osoba urzedowa nie ma specjalnego tytutu lub stopnia, z reguty nie
wpisuje sie zadnego. Przed jej imieniem i nazwiskiem wpisuje si¢ wowczas
tylko stowo Pan/Pani.

Podobnie postepujemy, gdy stanowisko odbiorcy jest bardzo wysokie. Nie
wpisujemy zatem magister, doktor ani profesor przed imieniem i nazwiskiem
prezydenta. Poprzedzamy je jedynie stowami Pan/Pani.

Po wskazaniu imienia i nazwiska adresata podajemy jego stanowisko,
a nastepnie nazwe instytucji i czesto jej adres.

Zwrot do odbiorcy umieszczamy po lewej stronie lub na $rodku kart-
ki. Rozpoczynamy go stowami: Szanowna Pani/Szanowny Panie, po ktorych
podajemy stanowisko, rzadziej stopien stuzbowy lub naukowy czy tytul na-
ukowy adresata. W wielu instytucjach ten element pisma jest wpisywany od-
recznie. Warte uwagi jest rozwigzanie stosowane w Kancelarii Prezesa Rady
Ministréw, by w pismach wewnetrznych zwrot do odbiorcy mozna bylo
wpisac za pomocg komputera (kursywa), z wyjatkiem pism kierowanych do
przetozonych. Warta uwagi jest tez podpowiedz autoréw Przewodnika po re-
dagowaniu pism urzedowych w Kancelarii Prezesa Rady Ministrow, by kwesti¢
te ustali¢ z przelozonym komorki organizacyjne;’.

Zgodnie z tradycja i zasadami interpunkcji po zwrocie grzecznosciowym
stosuje si¢ badz wykrzyknik, badz przecinek. Jezeli zwrot do odbiorcy zakon-
czymy przecinkiem, pierwsze stowa tre$ci pisma powinnismy rozpoczynaé

8 Zob. Przewodnik po redagowaniu pism urzedowych w Kancelarii Prezesa Rady Mi-
nistréw, <https://dsc.kprm.gov.pl/sites/default/files/przewodnik_po_redagowaniu_pism_
urzedowych_w_kprm_cz_2.pdf>, dostep: 10 lutego 2019 .

° Tamze.
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maly litera. Jezeli natomiast zwrot do odbiorcy zakonczymy tradycyjnie —
wykrzyknikiem, tre§¢ pisma zaczynamy wielka litera'®.

Tres¢ pisma dzielimy na akapity, kierujac si¢ zawartosciag merytoryczna
kolejnych czesci tekstu.

Zwroty konczace pismo to: Z powazaniem lub Z wyrazami szacunku lub
Ltgcze wyrazy szacunku (gdy chcemy bardziej zaakcentowac nasz szacunek).
Nie stawiamy po nich zadnego znaku. W duzych instytucjach zwrot koncza-
cy jest wpisywany przez przelozonego podpisujacego pismo. W innych przy-
padkach zwrot ten nalezy do pisanej na komputerze czesci pisma.

Odreczny podpis jest ostatnim elementem pisma. Musi on by¢ umiesz-
czony w osobnym wersie. Podreczniki etykiety zalecaja, aby podpis byl skta-
dany niebieskim atramentem®..

Przy uzyciu blankietu (papieru firmowego) imiennego pieczec jest zbed-
na, o ile pismo podpisuje osoba, ktdrej nazwisko widnieje na blankiecie. Przy
uzyciu blankietu instytucji (depertamentu, biura) pieczec jest konieczna,
gdyz podpis bywa nieczytelny i adresat moze mie¢ problem z odczytaniem
nie tylko imienia i nazwiska osoby, ktdra je podpisala, lecz takze jej stano-
wiska stuzbowego'2.

Elementami dodatkowymi sg zalaczniki, lista adresatow, ktorzy majg
otrzyma¢ pismo do wiadomosci, badz rozdzielnik. Umieszcza si¢ je na kon-
cu pisma.

Do utworzenia tych elementéw zaleca sie uzycie mniejszej czcionki, z za-
chowaniem pojedynczych odstepow miedzy wierszami. Wszystkie elemen-
ty dodatkowe powinny miec¢ forme zwartg i by¢ umieszczone w kolumnie.

Jezeli zalaczniki wymienione sg w tresci pisma z nazwy (wraz z poda-
niem w nawiasie kolejnego numeru porzadkowego w przypadku wiekszej
ich liczby), podajemy tylko informacje dotyczaca liczby zalacznikéw. Jezeli
w tresci pisma zalaczniki nie s3 wymienione z nazwy, a jedynie podana jest
ogolna informacja o dotaczonych do pisma zalgcznikach, nalezy je wymie-
ni¢. W celu ulatwienia przegladu zalaczonych przez autora dokumentoéw, po-
winny one zosta¢ wyszczegélnione i dofaczone w takim porzadku, w jakim
wymienione sa w pismie.

Podobne zasady stosujemy takze w pismach poloficjalnych. Takze w tym
przypadku uzywamy blankietu (tzw. papieru firmowego)".

Nalezy pamigta¢, ze forma pisma powinna by¢ zawsze staranna, jezyk nie
moze budzi¢ zastrzezen. Kazdy blad bowiem kompromituje osobe, ktora pi-
smo wystala'. Poza tym nie nalezy zapomina¢, ze zgodnie z ustawg o jezy-

1 Wistep [w:] E. Czerwinska, R. Pawelec (red.), Polski z urzedu..., wyd. cyt., s. 13.

11 Zob. A.-W. Bortnowski, Wspéiczesny savoir-vivre..., wyd. cyt., s. 59-79; T. Ortowski,
Protokét dyplomatyczny..., wyd. cyt., s. 254 i nast.

2 Przewodnik po redagowaniu pism..., wyd. cyt.

B E. Pietkiewicz, Etykieta menedzera, Warszawa 1998, s. 71.

" Tamze.
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ku polskim wszystkie organy wladzy publicznej oraz instytucje i organizacje
uczestniczace w zyciu publicznym sg obowigzane do ochrony jezyka polskie-
go. Ochrona ta polega miedzy innymi na dbaniu o poprawne uzywanie jezy-
ka i doskonaleniu sprawnosci jezykowej jego uzytkownikow oraz na stwarza-
niu warunkéw do wlasciwego rozwoju jezyka jako narzedzia migdzyludzkiej
komunikacji®.

5 Ustawa z 7 pazdziernika 1999 r. o jezyku polskim (tekst jedn. DzU z 2011 r., nr 43,
poz. 224 ze zm.).
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Komunikowanie si¢ formalne — przykladowe pisma

Ryc. 2. Przykladowe pismo od urzedu do osoby

Logo nadawcy Warszawa, 10 lutego 2019 roku
Nazwa nadawcy: Muzeum Warszawy
Adres: Rynek Starego Miasta 28

00-272 Warszawa

Numer pisma

Jego Magnificencja

Pan gen. bryg. dr hab. inz. Jan Nowak
Rektor-Komendant

Wojskowej Akademii Technicznej

Wasza Magnificencjo!

Mamy zaszczyt poinformowac Pana Rektora-Komendanta, ze z okazji 79.
rocznicy zbrodni katyhiskiej w piqtek, 19 kwietnia 2019 roku o godz. 13.00
w Centrum Interpretacji Zabytkow, oddziale Muzeum Warszawy, odbedzie
Sie wyktad. ,Ostaszkow. Kalinin. Miednoje — ocalona pamiec”, ktorego celem
Jjest upowszechnianie wiedzy o losach funkcjonariuszy stuzb mundurowych
IT Rzeczpospolitej od wrzesnia 1939 roku do maja 1945 roku.

Do wziecia udziatu w wyzej wspomnianym przedsiewzieciu serdecznie Pana
Generata zapraszamy.

Z wyrazami szacunku i powazania

Imie (imiona) i nazwisko podpisujgcego

1 ad acta

2. nadawca

Sporzadzit w 2 egzemplarzach: Jan Kowalski, tel.: 022 277 50 16,
e-mail: j.kowalski@.muzeumwarszawy.pl

Zrédto: opracowata M. Przetak
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Ryc. 3. Przykladowe pismo poétoficjalne — okazjonalne (gratulacyjne)

Logo i nazwa nadawcy Szczytno, 10 lutego 2018 roku
Adres

Numer pisma

(jesli pismo uznamy za uroczyste, ten element mozna poming¢)

Pan
prof. dr hab. Franciszek Kozakiewicz

Szanowny Panie Profesorze!

W zwiqzku z 45-leciem dziatalnosci naukowej Pana Profesora mam zaszczyt
zfoZy¢ na Pana rece szczere gratulacje, Zyczenia i podziekowania za to, Ze swojq
wiedzq, umiejetnosciami i pracq przyczyniat sie Pan do umacniania prestizu
Wyzszej Szkoly Policji w Szczytnie. Praca naukowo-badawcza Pana Profesora jest
bowiem zwiqzana z zadaniami organdw Scigania i wymiaru sprawied|iwosci. Ma Pan
Profesor niepodwazalny udziat w zwalczaniu przestepczosci, w ksztattowaniu
wzorowych postaw spofecznych, czyli w staraniach o bezpiecznq Polske.

Nie sposcb zaprezentowal tu wszystkich osiagnie¢ Pana Profesora, nie
sposdb wyliczy¢ wszystkich publikacji, ktorymi sie Pan legitymuje, nie sposob
tez przytoczyc nazwisk dzis juz oficerow roznych stuzb, magistrow i doktordw,
dla ktérych byt Pan nauczycielem i mistrzem. Z wielkq satysfakcja przyznajemy
i doceniamy, ze nidst Pan naszym stuchaczom i studentom Swiatto wiedzy
i zamitowanie do prawa.

Za wspomniany trud dydaktyczny, za postawe godng najwyzszego szacunku,
za przyjazny stosunek do ludzi, z ktdrymi los styka Pana Profesora — serdecznie
dziekujemy.

Zyczymy Panu Profesorowi wszelkiej pomysinosci w Zyciu zawodowym,
a poza tym zdrowia, pogody ducha i wielu pieknych chwil wsréd ludzi, ktorzy
zastuguja na obecnos¢ i przyjazn Pana Profesora.

Z wyrazami wielkiego szacunku

(podpis nadawcy)

Zrédto: opracowata M. Przetak
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Komunikacja nieformalna — komentarz

Komunikowanie nieformalne dotyczy spontanicznych aktéw porozumie-
wania si¢ ludzi bedacych czlonkami organizacji. O ile cechg charakterystycz-
ng komunikacji formalnej jest fakt, ze jest ona ograniczona strukturg organi-
zacyjng, o tyle komunikacja nieformalna wykracza poza strukture. R6znig si¢
one takze zawartoscig komunikatow'®. Kontakty nieformalne stuzg nie tyl-
ko rozwigzywaniu probleméw i konfliktow, ktére pojawily sie w organiza-
cji, lecz takze pielegnowaniu nieformalnych wiezi (w grupach towarzyskich
i przyjacielskich), a w ten sposéb takze zaspokajaniu potrzeb emocjonalnych'.
Funkcjonujace w ramach organizacji komunikaty nieformalne przygotowywa-
ne na pi$mie to np. zyczenia z okazji jubileuszy zawodowych, listy gratulacyjne,
powinszowania z okazji $wiat i uroczystosci okolicznosciowych'.

Komunikacja nieformalna — przykladowe pisma

Ryc. 3. Przykladowy komunikat nieformalny, reprezentujacy kierunek po-
ziomy — zyczenia

“Kompromis miedzy kobietq a mezczyznq

to sztuka rozdzielania ciasta w ten sposdb,

aby kazdy myslat, ze dostat wiekszy kawatek”.

(przystowie angielskie)

Funkcjonariuszkom i pracownicom naszego wydziatu
z okazji Dnia Kobiet
sktadamy
stowny hotd sympatii, Zyczliwosci, wdziecznosci i podziwu
oraz Zyczenia:
by nie chcialy by¢ inne niz sq
ani Zy¢ w innych czasach niz te,
ani mie¢ lepszych wspdtoracownikow niz my,
czyli, by czuly sie szczesliwe i spetnione.

Funkcjonariusze i pracownicy naszego wydziafu

Zrédto: opracowata M. Przetak

'oJ. Stawnicka, Interdyscyplinarnos¢ badani komunikacji wewngtrznej w Policji. Diagno-
zy i prognozy [w:] M. Hermanowski, K. Oblinska (red.), Komunikacja wewnetrzna w stuz-
bach mundurowych, Poznan-Warszawa 2014, s. 141.

7" B. Ostrowska, Podstawy komunikowania spotecznego, Wroctaw 2002, s. 117-119.

18 Przykladowe minikomunikaty, ktére mozna wykorzysta¢ w stosownych okolicznosciach
zawodowych, zob. M. Przetak, M. Popiato, Odpowiednie da¢ stowo réznym sytuacjom zawodo-
wym. Propozycje tekstéw okolicznosciowych, Szczytno 2008.



Kontakty ze srodkami
masowego przekazu

Informacja prasowa — schemat budowy

Schemat budowy informacji prasowej przedstawiamy ponizej’®.

Nadawca

Logo i pelna nazwa nadawcy (firmy, organizacje, instytucje)

Typ informacji

Informacja prasowa, komunikat itp.

Tytul

Mozliwie krétki (maks. 5 stow)

Pierwszy akapit

Najwazniejszy news, odpowiedz na pytania: kto? co? gdzie? (maks. 6 wierszy)

Drugi akapit

Szersza prezentacja wydarzenia, odpowiedz na pytania: dlaczego? z kim? po
co? co z tego wynika?

Trzeci akapit i nastepne

Dodatkowe informacje, tlo wydarzenia, ewent, cytaty z wypowiedziami
uczestnikow zdarzen, ekspertow itp.

Kontakt

Imie, nazwisko, adres, telefon, faks, e-mail, osoby majace dodatkowo infor-
macje o opisywanym zdarzeniu — pracownik firmy, instytucji itp.

' W. Budzynski, Public relations. Zarzgdzanie reputacjq firmy, Warszawa 2004, s. 88.
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Informacja prasowa — wzor®

Komenda Wojewddzka Policji w Biatymstoku

Nietrzezwy kierowca wpadt podczas akcji profilaktycznej

Biatostoccy policjanci rozpoczeli, w minionq Srode, ogélnopolska akcje edu-
kacyjna pn. ,tapki na kierownice”. Inicjatywa ma za zadanie przeciw-
dziatac zagrozeniom w ruchu drogowym zwiqzanym z uZywaniem telefonu
komorkowego podczas kierowania pojazdem. Okazato sig, Ze jest to takze
odpowiedni moment do eliminowania z drog nieodpowiedzialnych kierowcow.
Pierwszy zatrzymany do kontroli drogowej kierujacy miat bowiem blisko
0,8 promila alkoholu w organizmie. Teraz 31-latek za swoje nieodpowie-
dzialne postepowanie odpowie przed sqdem.

Biuro Ruchu Drogowego KGP wspdinie z firma Neptis S.A., bedaca operato-
rem popularnego wsrod kierowcow komunikatora Yanosik, w dniach od 14 do
25 czerwca 2017 roku realizujq ogdlnopolskq kampanie pn. .tapki na kierow-
nice”. Celem tego przedsiewziecia jest przeciwdziatanie zagrozeniom w ruchu
drogowym zwiqzanym z uzywaniem telefonu komdrkowego podczas kierowania
pojazdem. Kierujacy, ktdrzy majq zainstalowanq i wiaczonq na starcie aplikacje
Yanosik, w chwili gdy zadzwoni telefon, a samochdd bedzie w ruchu, otrzymujq
na swdj aparat telefoniczny Zartobliwy komunikat w formie graficznej prze-
strzegajacy przed odbieraniem rozmow.

Zgodnie z przepisami Prawa o ruchu drogowym kierujacemu pojazdem zabrania
sie korzystania podczas jazdy z telefonu wymagajacego trzymania stuchawki
lub mikrofonu w reku. Za naruszenie tego przepisu grozi grzywna w drodze
mandatu karnego w wysokosci 200 ztotych i 5 punktow karnych.

W zwiazku z kampaniq policjanci z Wydziatu Ruchu Drogowego Komendy Miej-
skiej Policji w Biatymstoku prowadzili dziafania kontrolno-profilaktyczne, w ra-
mach ktorych przekazywali kierowcom ulotki edukacy,jne. Okazato sie, ze jest
to takze odpowiedni moment do eliminowania z drog nieodpowiedzialnych kie-
rowcow. Podczas pierwszej kontroli drogowej na ulicy Popietuszki mundurowi
wreczajac kierowcy bmw ulotke edukacy,jnq wyczuli od niego wori alkoholu. Ba-
danie alkomatem 31-letniego biatostoczanina wykazato blisko 0,8 promila alko-
holu w jego organizmie. Nieodpowiedzialny kierowca stracit prawo jazdy, a jego
dalszym losem zajmie sie sqd. Grozi mu kara do 2 lat pozbawienia wolnosci.

2 Zrédto: Komenda Wojewédzka Policji w Biatymstoku, Nietrzezwy kierow-
ca wpadt podczas akcji profilaktycznej, <http://www.podlaska.policja.gov.pl/pod/akt-
ualnosci/45541,Nietrzezwy-kierowca-wpadl-podczas-akcji-profilaktycznej.html?se-
arch=40839796079>, dostep: 8 lutego 2019 r.
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