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WPROWADZENIE

0001.

0002.

0003.

0004.

Analiza doswiadczen minionych wojen oraz wspoétczesnie realizowanych ope-
racji z udziatem kontyngentéw wojskowych wydzielanych z Sit Zbrojnych Rze-
czypospolitej Polskiej (SZ RP) wskazuje na potrzebe biezgcego i w miare
mozliwosci wyprzedzajgcego doskonalenia sposobdw uzycia i dziatania wojsk.
Systemowe uwzglednianie doswiadczenh w dziatalnosci biezgcej i planistycznej
wynika rowniez z teorii i praktyki zarzadzania w organizacjach dziatajgcych
w warunkach ciggtych zmian.

Systemy zbierania, analizowania i wykorzystania doswiadczen funkcjonujg
w wiekszosci sit zbrojnych panstw NATO i Unii Europejskiej. Rozwdéj i dosko-
nalenie tych systeméw traktuje sie priorytetowo z uwagi na wymierne korzysci
wyrazajgce sie miedzy innymi w osigganiu lepszych wynikéw szkoleniowych,
wprowadzaniu doskonalszych rozwigzan organizacyjnych, wyzszej jakosci
wyposazenia i uzbrojenia, wiekszej efektywnos$ci uzycia wojsk w operacjach
oraz zwiekszeniu bezpieczenstwa zotnierzy.

System wykorzystania doswiadczeh (SWD), przyczynia sie do zmniejszenia
ryzyka wystepowania i powielania btedéw, a tym samym zwieksza szanse po-
wtarzalnosci osiggania sukceséw. Dla SZ RP oznacza to poprawe efektywno-
Sci dziatania przy jednoczesnym zmniejszaniu kosztow dziatalnosci.

Jednolity dla wszystkich szczebli kierowania i dowodzenia proces wykorzysta-
nia doswiadczen (PWD), stanowigcy procedure SWD, obejmuje czynnosci ma-
jace na celu transformacje nabytego doswiadczenia we wdrozong i pozytywnie
zweryfikowang zmiane na lepsze. Sam fakt organizacyjnego uczenia si¢ na
podstawie doswiadczen nie jest wystarczajgcy. Sens istnienia SWD w SZ RP
potwierdzony bedzie wtedy, gdy na podstawie doswiadczen wdrazane bedag
zmiany prowadzgce do doskonalszego funkcjonowania i do wigkszej efektyw-
nosci istniejgcych systemoéw, zdolnosci, struktur i procedur. Dotyczy to kazde-
go szczebla dowodzenia i kazdej dziedziny funkcjonowania SZ RP. SWD mo-
ze réwniez stuzy¢ do identyfikowania nowych potrzeb i nowych zdolnosci nie-
zbednych do osiggniecia przez SZ RP. W zwigzku z tym PWD powinien by¢
realizowany w skali catych SZ RP i powinien obejmowaé wszystkie zdolnosci

i systemy funkcjonalne.



0005.

0006.

0007.

0008.

Swiadomo$é dowoddcéw co do roli i znaczenia SWD w SZ RP oraz ich zaan-
gazowanie w kreowanie kultury organizacyjnej sprzyjajgcej organizacyjnemu
uczeniu stanowig dwa z kluczowych czynnikéw sukcesu decydujacych o efek-
tywnosci SWD. Dowddcy sg odpowiedzialni za stworzenie takich warunkéw
pracy i kultury organizacyjnej, ktére wytworzg wsrod zotnierzy i pracownikow
resortu obrony narodowej' poczucie wiasnej, niewymuszonej potrzeby dziele-
nia sie swojg wiedzg i doswiadczeniem.

Umiejetnos¢ identyfikacji i eliminowania btedéw w ramach dziatalnosci stuz-
bowej na wszystkich szczeblach dowodzenia w SZ RP nalezy traktowaé jako
niezbedng ceche kazdego dowoddcy. Procedujgc obserwacje w ramach PWD,
personel SWD (nie posiadajgc uprawnien decyzyjnych niezbednych do wdra-
zania zmian) moze jedynie proponowac zmiany i przedstawiaé rekomendacje
formutowane w oparciu o przeprowadzone analizy lub opinie specjalistow. De-
cyzja o wdrazaniu dziatan naprawczych lezy wytgcznie w kompetencjach wta-
sciwych dowodcédw. Dlatego tez, jak podkreslono w Sojuszniczej Doktrynie
Prowadzenia Operacji Potagczonych AJP-3 (B), dowddcy powinni rozumiec kry-
teria nadawania priorytetéw doswiadczeniom w ramach SWD oraz sposéb ich
procedowania?.

Obserwacje i doswiadczenia mogg by¢ dostarczane z kazdego obszaru funk-
cjonowania np. operacji, ¢wiczen, szkolen, badan, czy tez zycia codziennego
wojska. Podczas biezgcej dziatalnosci kazdy zotnierz i pracownik sam najlepie;j
moze rozpoznaé efektywniejsze sposoby dziatania. Powinny one by¢ przeka-
zane wspotpracownikom, a szczegdlnie przejmujgcym po nich obowigzki na-
stepcom, tak aby pomoc im uniknaé btedow, wykonywac czynnosci na danym
stanowisku stuzbowym lepiej, niz sami wykonywali je na poczatku swojej dzia-
talnosci.

Aby SWD funkcjonowat sprawnie i skutecznie wszyscy petnigcy stuzbe i pra-
cujgcy na rzecz obronnosci Rzeczpospolitej Polskiej powinni odczuwac po-
trzebe zaangazowania sie w system. Jest to takze jeden z kluczowych czynni-
kéw sukcesu decydujacy o efektywnosci SWD. Jezeli zauwazony problem nie
zostanie zgtoszony, to oczywistym jest, Ze malejg szanse na jego rozwigzanie.

Zomnierz lub pracownik zgtaszajgcy problem najlepiej zna jego wage, a co za

! Pracownicy resortu obrony narodowej zwani dalej w instrukcji pracownikami.
2 Allied Joint Doctrine for the Conduct of Operations, AJP-3(B), March 2011, par. 0454.
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0009.

0010.

tym idzie najlepiej moze oceni¢ potencjalne korzysci z jego rozwigzania. Jed-
nakze, dopdki obserwacja nie zostanie zgtoszona do SWD, to mato prawdo-
podobne jest, aby personel SWD w ogole odkryt istnienie problemu, a tym
samym rozpoczagt PWD, ktéry prowadzi¢ ma do racjonalnego rozwigzania pro-
blemu.

.Instrukcja systemu wykorzystania doswiadczen” okresla zasady funkcjono-
wania i organizacje SWD, precyzuje zakres zadan uzytkownikéw systemu oraz
sposob realizacji PWD.

Zapisy Instrukcji uwzgledniajg standardy obowigzujgce w NATO, stgd spetnie-
nie ich wymogow w praktyce zapewni spéjnos¢ narodowego SWD ze standar-

dami Lessons Learned istniejgcymi w NATO, UE i armiach sojuszniczych.



1. ZALOZENIA OGOLNE

1000.

1001.

1002.

1003.

1004.

1005.

1006.

System wykorzystania doswiadczen (SWD) to zbior elementéw (struktur, pro-
cesbéw, narzedzi) powigzanych ze sobg wzajemnymi relacjami zapewniajgcymi
wlasciwe przetwarzanie nabytych doswiadczen i umozliwiajgcymi ich upo-
wszechnianie.

Celem SWD jest wspieranie dowodcéw w procesie doskonalenia zdolnosci
operacyjnych, usprawnienia dziatalnosci podlegtych im struktur organizacyj-
nych, a takze systeméw funkcjonalnych SZ RP w oparciu o nabyte doswiad-
czenia.

SWD przeznaczony jest do doskonalenia zdolnosci operacyjnych oraz funk-
cjonowania SZ RP poprzez zmiany w ich komponentach funkcjonalnych® na
podstawie wykorzystania doswiadczen nabytych w czasie pokoju, w ramach
operacji wojskowych i konfliktéw zbrojnych oraz doswiadczen innych panstw
i organizaciji.

Dowddcy odpowiadajg za stworzenie i utrzymanie mozliwosci wykorzystania
doswiadczen w ramach funkcjonowania SWD, ktory jest ich narzedziem umoz-
liwiajacym rozwigzywanie zidentyfikowanych probleméw i doskonalenie funk-
cjonowania podlegtych im jednostek na kazdym szczeblu dowodzenia.

SWD funkcjonuje w oparciu o jednolity proces wykorzystania doswiadczen
(PWD).

SWD umozliwia dowédcom organizacyjne uczenie sie poprzez:

1) obserwacje — wycigganie wnioskéw z doswiadczen;

2) dziatanie — podjecie dziatan tak, by przetozy¢ wyciggniete wnioski
z doswiadczen na doskonalenie istniejacych sposobow dziatania i funk-
cjonowania;

3) wykorzystanie — upowszechnianie zmian tak, by wszyscy Zzotnierze
i pracownicy mogli korzysta¢ z nabytych doswiadczen.

SWD jest jednym z narzedzi organizacyjnego uczenia si¢ integrujgcym proce-
sy zarzadzania wiedzg (identyfikacja obserwaciji, analiza, upowszechnianie)
i zarzgdzania zmiang (planowanie wdrozenia dziatan naprawczych i stawianie

zadan, wdrazanie dziatan naprawczych, weryfikacja dziatan naprawczych).

® DOTLMPF-I: doktryny, organizacja, szkolenie, przywddztwo, zasoby, personel, infrastruktura, inter-
operacyjnosc.
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ZARZADZANIE WIEDZA:

p
Generowanie wiedzy ]‘[ Przetwarzanie wiedzy ]‘[Dmel‘enle Sle]
wiedza
\
e
N Planowanie Wdrazanie Weryfikacja
Identyfik . g . A h-
PWD: A ‘ Analiza ‘ dziatan i sta- dziatan na- ‘ dziatan na- ‘ UpO\.NSZ.eC
obserwacji o . nianie
L wianie zadan prawczych prawczych
-
Generowanie - . Upowszech-
Definiowanie - . .
potrzeby X Wdrazanie zmiany nianie
X zZmiany X
\__ zmiany zmiany

ZARZADZANIE ZMIANA:

Rys. 1.1. Integracja proceséw zarzgdzania wiedzg i zmiang w PWD

1007. Zasadami funkcjonowania SWD sg:

1)  dazenie do skutecznego rozwigzania problemu;

2) powigzanie SWD z dziataniami SZ RP: misjg, zadaniami i priorytetami
wynikajgcymi z planow i programéw rozwoju SZ RP;

3) udziat wszystkich zotnierzy i pracownikéw w PWD;

4) skuteczne kierowanie wysitkiem w realizacji PWD;

5)  wypracowywanie wnioskéw i rekomendaciji.

1008. Kluczowymi czynnikami sukcesu, ktdre decydujg o sprawnosci i skutecznosci
funkcjonowania SWD sa pozytywne zachowania organizacyjne, takie jak:

1)  $wiadomos¢ roli SWD w funkcjonowaniu SZ RP;

2) zaangazowanie w PWD dowddcéw na wszystkich szczeblach dowo-
dzenia;

3) dazenie personelu SWD do ciggtej realizacji celéow SWD;

4) kreatywne i innowacyjne myslenie zotierzy i pracownikéw ukierunko-
wane na doskonalenie zdolnosci operacyjnych i doskonalenie funkcjo-
nowania SZ RP;

5) gotowos¢ i che¢ do dzielenia sie doswiadczeniami, wiedzg i informa-
cjami w ramach systemu, obejmujgca wszystkie szczeble dowodzenia
i kierowania.

1009. W ramach SWD realizowane sg nastepujgce zadania:

1) zbieranie i identyfikowanie zgtaszanych obserwacji;

2) wypracowanie wnioskow i rekomendacji dziatan naprawczych wynikajg-

cych z analiz zgtaszanych obserwaciji;



3) doskonalenie komponentéw funkcjonalnych zdolnosci operacyjnych
SZ RP oraz sposobéw dziatania komoérek organizacyjnych Ministerstwa
Obrony Narodowej (MON) oraz jednostek organizacyjnych resortu obro-
ny narodowej poprzez wdrazanie rekomendowanych zmian;
4) upowszechnianie produktiéw PWD oraz nabytych doswiadczen.
1010. Zbieranie obserwac;ji realizowane jest w sposéb ciggty.
1011. Doswiadczenia uzyskane w ramach SWD podlegajg upowszechnianiu
za posrednictwem dostepnych srodkéw przekazu, w tym technologii informa-
tycznych oraz publikacji.
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2. ORGANIZACJA | FUNKCJONOWANIE SWD

2000. Za organizacje i koordynacje SWD odpowiada organizator SWD.

2001. Za funkcjonowanie SWD na danym szczeblu dowodzenia odpowiada wlasciwy
dowddca.

2002. Dowddcy na poszczegolnych szczeblach dowodzenia, stosownie do potrzeb
i mozliwosci, tworzg struktury SWD, ktérych obsade stanowi personel SWD.
Sktadajg sie na nie komorki (specjalisci) wykorzystania do$wiadczen* bezpo-
Srednio podporzgdkowane wtasciwemu dowddcy. Zadania w zakresie wyko-
rzystania doswiadczen realizowane sg przez nastepujgce struktury SWD:

1)  na poziomie polityczno-wojskowym — Centrum Doktryn i Szkolenia SZ;

2) na poziomie strategicznym — oddziaty wykorzystania doswiadczen;

3) na poziomie operacyjnym — oddzialy (wydziaty) wykorzystania
do$wiadczen®;

4) na poziomie taktycznym — sekcje (specjalisci) wykorzystania doswiad-
czen.

2003. W komoérkach organizacyjnych MON®, a takze w jednostkach organizacyjnych
podlegtych Ministrowi Obrony Narodowej lub przez niego nadzorowanych,
w ktérych nie utworzono struktur SWD wyznacza sie osoby funkcyjne petnigce
role punktéw kontaktowych w ramach SWD. Punkty kontaktowe SWD nie
wchodzg w sktad personelu SWD. Ich przeznaczeniem jest monitorowanie,
koordynowanie i wsparcie realizacji PWD znajdujgcych sie w zakresie kompe-
tencji reprezentowanych komorek i jednostek organizacyjnych.

2004. W SWD uczestniczg wszystkie komorki organizacyjne MON i jednostki organi-
zacyjne resortu obrony narodowej, a prawo zgtaszania obserwacji majg wszy-
scy zotnierze i pracownicy.

2005. Obserwacje moga by¢ pozyskiwane z kazdego obszaru funkcjonowania
SZ RP.

2006. Pozyskane obserwacje podlegajg analizie, na podstawie ktorej formutowane

sg wnioski i rekomendacje dziatah naprawczych.

* Etatowe lub nieetatowe.
® Sekgje lub specjalisci w KG ZW i DGW.
® Departament, zarzad, biuro, itp. wchodzace w sktad MON.
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2007.

2008.

2.1.

20009.
2010.

Podjecie dziatan naprawczych lezy wytgcznie w kompetencji wtasciwego

dowddcy.

Wdrozone dziatania naprawcze sg weryfikowane w celu sprawdzenia ich

skutecznosci.

ORGANIZATOR SWD

Organizatorem SWD jest Dyrektor Centrum Doktryn i Szkolenia SZ (CDiS SZ).

Do zadan organizatora SWD naleza:

1)
2)
3)

4)

5)

6)

7)

organizowanie i koordynowanie dziatalnosci SWD;

zarzadzanie Centralng Bazg Danych (CBD) i E-bibliotekg SWD;
przedstawianie przetozonemu wnioskéw i propozycji w zakresie funk-
cjonowania SWD;

realizowanie wspotpracy w zakresie wykorzystania doswiadczen z ko-
morkami organizacyjnymi MON oraz jednostkami organizacyjnymi re-
sortu obrony narodowej, w tym w szczegolnosci szkolnictwa wojskowe-
go oraz wojskowymi instytutami (osrodkami) badawczymi lub nauko-
wymi;

organizowanie i prowadzenie spotkan roboczych’ personelu SWD doty-
czacych problematyki wykorzystania doswiadczen (stosownie do po-
trzeb);

zapewnienie systemu szkolenia personelu SWD na potrzeby SZ RP®
w ramach systemu doskonalenia zawodowego zotnierzy SZ RP;
opracowywanie i przedstawianie przetozonemu sprawozdania z realiza-

cji zamierzen w zakresie funkcjonowania SWD w SZ RP za dany rok.

2011. Organizator SWD ma prawo wystepowa¢ do komérek organizacyjnych MON

oraz jednostek organizacyjnych resortu obrony narodowej, w tym do jednostek

organizacyjnych szkolnictwa wojskowego oraz wojskowych instytutéw (osrod-

kéw) badawczych lub naukowych o wydzielenie ekspertow (np. przedstawicieli

gestorow) oraz o udostepnienie dokumentacji (np. opinii, ekspertyzy, informa-

cji itp.) w celu wsparcia realizacji PWD.

! Odprawy, konferencje, szkolenia, warsztaty, itp.
8 Obejmuje tez pracownikéw resortu obrony narodowej stanowigcych personel SWD.
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2.2. UZYTKOWNICY SWD

2012. Prawo zgtaszania obserwacji majg wszyscy uzytkownicy systemu.
2013. Uzytkownikami SWD sa:

1)
2)
3)

dowodcy?®;
personel SWD'?;

Zotnierze i pracownicy'".

2014. Dowodca ma prawo:

1)
2)

3)

zgtaszania obserwacji do SWD;

wykorzystywania produktéw PWD do doskonalenia funkcjonowania
podlegtych struktur i jednostek;

wystepowania (w porozumieniu z wiasciwymi przetozonymi) do komo-
rek organizacyjnych MON oraz jednostek organizacyjnych resortu
obrony narodowej, w tym do jednostek organizacyjnych szkolnictwa
wojskowego oraz do wojskowych instytutéw (o$rodkéw) badawczych
lub naukowych o wydzielenie ekspertow (np. przedstawicieli gestorow)
oraz o udostepnienie dokumentac;ji (np. opinii, ekspertyz, informacii itp.)
w celu wsparcia realizacji etapow identyfikacji obserwacji, analizy oraz

weryfikacji dziatan naprawczych w PWD.

2015. Dowddca odpowiedzialny jest za stworzenie i utrzymanie zdolnosci funkcjo-

nowania SWD w podlegtych mu jednostkach i strukturach.

2016. W celu zapewnienia wtasciwego funkcjonowania SWD dowddca powinien:

1)

2)
3)

4)

aktywnie uczestniczy¢ w poszczegoélnych etapach PWD, tak jak zostato
to okreslone w niniejszej Instrukcji;

ukierunkowywac i wspierac prace personelu SWD;

udziela¢ informacji, a takze udostepnia¢ dokumentacje niezbedng
do wykorzystania w SWD;

sktada¢ wtasciwemu przetozonemu sprawozdanie z realizacji zamie-

rzen w zakresie funkcjonowania SWD za dany rok;

 Dowddcalszef/komendant/dyrektor/kierownik inny réwnorzedny posiadajacy bezposrednio podlegty
personel SWD.

% Umiejscowieni w strukturach SWD Zotnierze lub pracownicy resortu obrony narodowej petniacy
obowigzki etatowo lub nieetatowo i posiadajgcy w zakresie obowigzkéw problematyke SWD.

" w tym dowddcy, ktérym nie podlega bezposrednio personel SWD.
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5)

przedktada¢ do wiadomosci organizatora SWD kazde sprawozdanie
koncowe z przeprowadzonej analizy, jesli nie zostato umieszczone
w CBD.

2017. Personel SWD funkcjonuje w ramach struktur SWD.
2018. Personel SWD ma prawo:

1)
2)
3)

zgtaszania obserwacji do SWD;
udzielania informacji dotyczacych zgtaszanych obserwacii;

korzystania z produktéw PWD.

2019. Do zadan personelu SWD nalezg:

1)

2)
3)

4)

5)

6)

8)

uczestniczenie w PWD poprzez:
a) udzielanie pomocy przy wypetnianiu arkusza zgtoszenia obserwacji
(AZO),
b) przeprowadzanie kwalifikacji zgtaszanych obserwaciji,
c) przeprowadzanie analizy obserwacji zidentyfikowanych,
d) przeprowadzanie weryfikacji wdrozonych dziatan naprawczych
w okreslonym przez dowodce zakresie,
e) gromadzenie i upowszechnianie wypracowanych wnioskéw i reko-
mendacji, sprawdzonych i zweryfikowanych dobrych praktyk,
a takze wykorzystanych doswiadczen w ramach SWD;
wymiana informacji w ramach SWD;
prowadzenie rejestru zgtoszonych obserwacji (RZO) (Zatgcznik nr 9),
na podstawie ktérego, w razie potrzeby, moze by¢ opracowywana lista
priorytetowych analiz (LPA) przedstawiana dowddcy do zatwierdzenia;
aktualizacja w CBD informacji i materiatéw dotyczacych procedowanych
obserwacji, w tym zmiany ich statusow;
przekazywanie organizatorowi SWD materiatdéw uzytecznych z punktu
widzenia SWD w celu ich upowszechniania;
upowszechnianie produktéw PWD;
udziat w spotkaniach roboczych'? w zakresie SWD organizowanych
przez personel SWD poziomu nadrzednego;
opracowanie projektu sprawozdania z realizacji zamierzen w zakresie

funkcjonowania SWD za dany rok;

'2 Odprawy, konferencje, szkolenia, warsztaty, itp.
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2020.

2.3.

2021.

2022,

2023.

2024.
2025.

2026.

2027.

2028.

2029.

9) organizowanie i prowadzenie doraznych szkolen w zakresie SWD dla:
a) uzytkownikow systemu poziomu wlasnego,
b) personelu SWD poziomu bezposrednio podlegtego,
c) uzytkownikéw systemu poziomoéw podlegtych (w przypadku braku

personelu SWD na poziomie bezposrednio podleglym);

10) propagowanie SWD jako narzedzia doskonalenia zdolnosci operacyj-

nych i funkcjonowania struktur organizacyjnych SZ RP.
ZoMierze i pracownicy majg prawo:
1) zgtaszania obserwacji personelowi SWD;

2)  wykorzystywania produktéw etapéw PWD.

NARZEDZIA DO ARCHIWIZACJI | UPOWSZECHNIANIA

Narzedziami SWD do archiwizacji i upowszechniania sg CBD jako narzedzie
podstawowe oraz E-biblioteka jako narzedzie uzupetniajgce.
CBD stuzy do archiwizacji oraz upowszechniania przebiegu PWD, a takze ma-
teriatdw z tym zwigzanych.
Zamieszczanie i biezgca aktualizacja informacji w CBD dotyczacych procedo-
wanych obserwacji w ramach PWD nalezg do obowigzkow personelu SWD.
CBD jest zarzgdzana przez organizatora SWD.
CBD umozliwia:

1) archiwizacje dokumentacji PWD na wszystkich jego etapach;

2) upowszechnianie produktow poszczegoélnych etapéw PWD;

3) usystematyzowanie archiwizowanych informaciji;

4) zaawansowane wyszukiwanie i szybki dostep do informac;ji;

5) zestawianie informac;ji (sprawozdan) na potrzeby meldunkowe;

6) zamieszczanie komentarzy.
Kontrolowany dostep do CBD jest realizowany za posrednictwem portalu in-
formacyjnego organizatora SWD.
Uzytkownikami CBD sg zotnierze i pracownicy, stosownie do uprawnien nada-
nych przez organizatora SWD.
Nadawanie uzytkownikom CBD uprawnien odbywa sie na ich prosbe. Organi-
zator SWD przydziela nazwe i hasto uzytkownika oraz decyduje o odpowied-
nim poziomie uprawnien.

Organizator SWD prowadzi ewidencje uzytkownikow CBD.
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2030. Sposob korzystania z CBD okresla ,Instrukcja uzytkownika centralnej bazy
danych SWD”.
2031. E-biblioteka jest narzedziem wspomagajacym SWD stuzgcym do upowszech-
niania:
1)  wynikéw przeprowadzonych analiz;
2) produktéw poszczegolnych etapéw PWD (szczegdlnie doswiadczen
wykorzystanych i dobrych praktyk);

3) innych dokumentéw i publikacji uzytecznych w SWD.

2.4. LISTAPRIORYTETOWYCH ANALIZ

2032. LPA jest dokumentem pomocniczym (Zatgcznik nr 12), opracowywanym przez
personel SWD w oparciu o obserwacje zidentyfikowane w przypadku braku
zasobow do prowadzenia analiz na biezgco i koniecznosci okreslenia prioryte-
téw realizacji analiz. Procedure opracowywania LPA przedstawiono na rysun-

ku 2.1.

PERSONEL SWD Uzytkownicy SWD

OBSERWACJA CEL | ZAKRES
ANALIZY PODLEGA

ZIDENTYFIKOWANA UZGOONIENIOM ZE

(L1 ZGEASZAJACYM
OBSERWAC.E

OBSERWACJA
ZIDENTYFIKOWANA

(L) OBSERWACJA
ZIDENTYFIKOWANA

oeserwacta (LD

KWALIFIKACJA
OBSERWACJI

UZGODNIENIE

ZIDENTYFIKOWANA
(L

MOZLIWOSC
GRUPOWANIA

J POTRZEB | CELOW
‘ ANALIZY

.
WYMIANA INFORMACJI
UZGODNIENIE SZCZEGOLOWE
PROBLEMU DO ANALIZY

SPRECYZOWANIE
POTRZEB | CELOW
ANALIZY

]

A

KILKU
OBSERWACI

W JEDEN PROBLEM

DO ANALIZY

BUDOWANIE LPA

W CBD MOGABYC
ZIDENTYFIKOWANE
OBSERWAC.JE NIE
UJETE NA LPA

PROJEKT LPA

ZATWIERDZONA
LPA

DOWODCA

vy

ZATWIERDZA ?

Rys. 2.1. Procedura opracowywania LPA
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2033.

2034.

2035.

2036.

2037.
2038.

2.5.

2039.
2040.

2041.

2042.

2043.

2044.

2045.

LPA moze by¢ tworzona na kazdym szczeblu dowodzenia. W przypadku bra-
ku potrzeby opracowywania LPA prowadzony jest tylko RZO.

Dopuszcza sie grupowanie obserwacji zidentyfikowanych i formutowanie na
ich podstawie wspdlnego dla nich problemu do analizy w celu umieszczenia
na LPA.

Uszczegoétowienie celdw i zakresu przeprowadzanej analizy realizuje sie za
pomocg zapotrzebowania na analize (Zafgcznik nr 11). Dokument ten podlega
uzgodnieniom dokonywanym przez personel SWD z komorkg (jednostkg) or-
ganizacyjng zgtaszajgcag obserwacje lub problem do analizy bedgcg potencjal-
nym odbiorcg wynikdw przeprowadzonej analizy, a takze z innymi potencjal-
nymi interesariuszami'® danej analizy.

W przypadku opracowywania LPA personel SWD bierze pod uwage priorytety
wskazane przez dowoddce.

LPA podlega aktualizacji stosownie do potrzeb.

LPA podlega zatwierdzeniu przez wtasciwego dowodce.

OBIEG DOKUMENTOW W SWD

Obieg dokumentéw w ramach PWD zobrazowany jest na rysunku 2.2.

Po przestaniu dokumentéow do dowddcy wyzszego szczebla realizuje on czyn-
nosci przedstawione na rysunku 2.2. jak dla dowddcy.

Sprawozdanie z realizacji zamierzen w zakresie funkcjonowania SWD za dany
rok (Zatgcznik nr 5) przedstawiane jest wtasciwemu przetozonemu.
Organizator SWD przedstawia sprawozdanie za dany rok wtasciwemu przeto-
zonemu' do 31 stycznia.

Sprawozdania za dany rok z poziomu strategicznego nalezy przedstawi¢ do
10 stycznia do przetozonego i do wiadomosci organizatora SWD.

Dowddcy poziomu strategicznego okreslg termin przedstawienia sprawozdan
za dany rok podlegtym im strukturom organizacyjnym.

Dopuszcza sie przedstawianie przetozonym innych dokumentow sprawoz-
dawczych lub informacyjnych dotyczgcych SWD w zaleznosci od potrzeb

i zgodnie z ogdlnie przyjetymi regulacjami.

'3 Osoba funkcyjna, komorka lub jednostka organizacyjna uczestniczagca w PWD lub zainteresowana
jego przebiegiem.

W zaleznosci od potrzeb dopuszcza sie zmiane formy sprawozdania sktadanego przez organizatora
SWD.
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zgtoszenie obserwacji w formie AZO;
zgtoszenie obserwacji w formie AZO
do przetozonego wyiszego szczebla
(wraz z AKO);

przedtozenie dowddcy AZO do
akceptacji;

AZO z decyzja dowddcy;

informacja zwrotna o decyzji
dowddcy i dalszym procedowaniu
obserwacji;

sprawozdanie konicowe z analizy;
polecenie opracowania dokumentu
planistycznego wdrozenia dziatan
naprawczych;

przestanie sprawozdania koricowego
z analizy (lub AZO wraz z AKO)

z prosba o wdrozenie dziatan
naprawczych przez przetozonego
wyzszego szczebla;

dokument planistyczny wdrazajacy
dziatania naprawcze do
zatwierdzenia przez dowddce;
postawienie zadan wdrozenia dziatan
naprawczych;

meldunki o wdrazaniu dziatan
naprawczych;

meldunek o wdrozeniu dziatan
naprawczych;

nakazanie weryfikacji dziatan
naprawczych;

meldunek o wyniku weryfikacji
dziatan naprawczych.

Rys. 2.2. Obieg dokumentéw w ramach PWD



3. PROCES WYKORZYSTANIA DOSWIADCZEN

3000. SWD funkcjonuje w oparciu o PWD (Zatgcznik nr 1), ktéry obejmuje nastepu-
jace etapy:
1) identyfikacje obserwacji (Zatgcznik nr 2);
2) analize (Zatgcznik nr 3);
3) planowanie wdrazania dziatan naprawczych i stawianie zadan (w Za-
faczniku nr 4);
4) wdrazanie dziatah naprawczych (w Zatgczniku nr 4);
5) weryfikacje wdrozonych dziatan naprawczych (w Zatgczniku nr 4);
6) upowszechnianie.
3001. Modelowy przebieg PWD zobrazowany zostat na rysunku 3.1. Czynno$ci
i mozliwe przypadki realizacji poszczegélnych jego etapow zostaty szczegoto-

wo opisane w podrozdziatach od 3.1. do 3.6. niniejszej Instrukcji.

. Obserwacja Doswiadczenie Doswiadczenie
Obserwacja |-- g 5 . - >
zidentyfikowana zidentyfikowane wykorzystane

A A A
Etap | Etap Il Etap Il Etap IV Etap V Etap VI
Identyfikacja Analiza Planowanie Wdrazanie Weryfikacja Upowszechnia-
obserwacji wdrazania dziatar wdrozonych nie
dziatan naprawczych dziatan
naprawczych naprawczych
i stawianie
zadan
i i i Okreéleni Realizacja .
= OpISyWanl.? — Planovyame resienie ostawionych —p{ Przeprowadzenie| | Lt powszechnianie
obserwacji analizy kompetencji P s weryfikacji doéwiadczert
dowddey zadari wdrozonych owiacczen
+ + wdrazania daiatan poprzez
- iatan d ictwa,
Kwalifikacja Wrasciwa dziatai naprawczych wydawnictwa,
obserwacji analiza naprawczych publikacie,
1 - biuletyny,
v Opracowanie l E-biblioteke, CBD
n projektu itp.
Decyzja Opracowanie wdrazania ’
dowédcy r sprawozdania dziataf - Meldunek
koncow.ego naprawczych nf'eoléi:llfu o wyniku
zanalizy - weryfikacji
o wdrozeniu 5
dziatar wdrozonych
Decyzja Postawienie h dziatan
A naprawczycl
dowédey — zadan'przez P ¥ naprawczych [
dowddce
CENTRALNA BAZA DANYCH

Rys. 3.1. Modelowy przebieg PWD
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3.1.

3002.

30083.
3004.

3005.
3006.

3007.

ETAP |- IDENTYFIKACJA OBSERWACJI

Identyfikacja obserwacji to dziatanie majace na celu okreslenie powtarzalnych
zdarzeh (czynnikow), ktére majg negatywny wptyw na funkcjonowanie SZ RP,
a ktdre nie zostaty rozwigzane w ramach prowadzonej dziatalno$ci stuzbowe;.
Identyfikacja obserwaciji dotyczy réwniez zaobserwowanych dobrych praktyk.
Dobre praktyki dotyczg technik, metod lub proceséw, ktére potwierdzity
w praktyce swojg przydatnos¢, czesto w obszarach, w ktérych nie funkcjonujg
oficjalnie przyjete i zaakceptowane procedury lub techniki.

Zgtoszenie obserwacji rozpoczyna PWD.

Obserwacje sg zgtaszane personelowi SWD przez uzytkownikéw SWD.
Formalne zgtoszenie obserwacji odbywa sie za pomoca wypetnionego arku-
sza zgtoszenia obserwacji (AZO) (Zafgcznik nr 6).

W ramach identyfikacji obserwacji pozyskuje si¢ dane i okre$la informacje nie-
zbedne do opisania zgtaszanej obserwacji oraz ustala sie odbiorce przysztej

analizy'®, stosownie do zakresu i problematyki badanego problemu.

Opisanie i zgtoszenie ] Kwalifikacja ]

obserwacji obserwacji identyfikacja
obserwacji
ekazdy zotnierz lub epersonel SWD edowddca

pracownik moze rozpatruje akceptujac

zgtosi¢ dokonang zgtoszong propozycje

przez siebie obserwacje pod personelu SWD

obserwacje opisang katem przydatnosci dotyczaca

w AZO dla SWD obserwacji,
decyduje o jej
statusie (np.
obserwacja
zidentyfikowana)

\ J \ J \ J

Formalna

Rys. 3.2. Identyfikowanie obserwacji w ramach SWD

3008. W razie potrzeby personel SWD udziela pomocy zgtaszajgcemu uzytkowniko-

wi SWD przy wypetnianiu AZO (Zafgcznik nr 2) w zakresie:
1)  zbierania danych;

2) interpretacji danych.

® Dowodca (szef, kierownik, dyrektor itp.), ktéry jest gtéwnym zainteresowanym rozwigzaniami pro-
blemu zgtoszonego do analizy.
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A 0SZO OBSERWA
POZA CBD CBD PERSONEL SWD UZYTKOWNICY SWD
W OPRACOWANIU
ZGLOSZENIA
OBSERWACJI

NABAZIE

ARKUSZA
KWALIFIKACJI

OBSERWACUI

negatywna 40 1 COR pozytywna

OBSERWACJI

"
>
=

AKCEPTACJA

NIE DOWODCY

OBSERWACJA NIE
OPISUJE PROBLEMU,
ISANE
o DOSWIADCZENIE
JEST WARTE
UPOWSZECHNIENIA

NIE Czy TAK
upowszechniaé?
o
(OP,08)

ARCHIWUM ODRZUCENIE
(REJECTED) OBSERWACJI

OBSERWACJA JEST ZASADNA,
ALE DO ZIDENTYFIKOWANIA
PRZEZ SZCZEBEL

NADI

DDOWODCA DECYDUJE
O STATUSIE OBSERWACJI

RZEDNY

E

l OBSERWACJA
ZIDENTYFIKOWANA

B DOSWIADCZENIE
ZIDENTYFIKOWANE

ll DOSWIADCZENIE
WYKORZYSTANE

Rys. 3.3. CzynnoSci realizowane przez uzytkownikow SWD w ramach etapu identyfi-

kacji obserwacji i ich odzwierciedlenie w CBD

3009. Zbieranie danych polega na uzyskaniu mozliwych odpowiedzi na nastepujgce

pytania:

1)  co sie stato (np. co funkcjonuje niewtasciwie, jakie fakty miaty miejsce);

2) kiedy (czas) i gdzie sie to stato (miejsce - lokalizacja);

3)  kto brat w tym udziat (uczestnicy);

4) jaki byt charakter, nazwa realizowanego dziatania (np. zadania, ¢wicze-
nia, przedsiewziecia);

5) jak czesto to zdarzenie wystepuje (szacunkowa czestotliwo$¢ wyste-
powania: czesto, sporadycznie, rzadko);

6) jaki jest wptyw tego zdarzenia na zadanie gtéwne lub inne zadania rea-
lizowane przez komorki, jednostki, instytucje;

7) jakiej zdolnosci operacyjnej to zdarzenie dotyczy i jaki jest jego wptyw
na te zdolnosg;

8) jakiego komponentu funkcjonalnego zdolnosci to zdarzenie dotyczy

i jaki jest jego wptyw na ten komponent;
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3010.

3011.

3012.

3013.

3014.

3015.

3016.

9) jakiego poziomu dowodzenia (kierowania) to zdarzenie dotyczy (poli-

tyczno-wojskowego, strategicznego, operacyjnego czy taktycznego);

10) jakie jest zrédto uzyskanych informacji (bezposrednia obserwacja, wy-

wiad, badania itp.);

11) inne fakty, okolicznosci, czynniki mogace mie¢ wplyw na to zdarzenie.
Interpretacja danych polega na uzyskaniu odpowiedzi na nastepujgce pyta-
nia'®:

1) jakie sg rozbieznosci pomiedzy stanem faktycznym a pozadanym oraz

jakie sg przyczyny tych rozbieznosci;

2) jakijest problem (sformutowanie problemu);

3) jaki jest priorytet obserwacji (do natychmiastowego rozpatrzenia, pilne,

inne).
Personel SWD prowadzi RZO, gdzie umieszcza wszystkie zgtoszone obser-
wacje (Zatgcznik nr 9).
Zgtoszona obserwacja podlega kwalifikacji przez personel SWD pod katem
przydatnosci dla SWD.
Kwalifikacje problemu personel SWD realizuje za pomoca arkusza kwalifikacji
obserwacji (AKO) (Zatgcznik nr 7).
Wynik kwalifikacji obserwacji (zobacz rysunek 3.4.) moze by¢:

1)  negatywny — obserwacja nie podlega dalszemu rozpatrywaniu w ra-

mach PWD;

2)  pozytywny — obserwacje nalezy procedowac¢ w ramach PWD.
Negatywnie zakwalifikowana obserwacja nie jest wprowadzana do CBD. Jesli
na stwierdzenia 1 — 3 zawarte w AKO uzyskano odpowiedzi ,PRAWDA” ob-
serwacja taka moze byé upowszechniona'’ w celu stuzbowego wykorzystania
informacji w niej zawartych. Dopuszcza sie mozliwos¢ formutowania przez
personel SWD nowego AZO na podstawie serii obserwacji z podobnie formu-
towanym problemem do analizy.

Wynikiem pozytywnie zakwalifikowanej obserwacji do PWD moze by¢ skiero-

wana do dowddcy propozycja personelu SWD uznania obserwaciji za:

'® podczas kwalifikacji obserwacji dokonywanej przez personel SWD nalezy takze korzystaé z wiedzy
ekspertow w danej dziedzinie.
v Forme i sposéb upowszechniania okresla personel SWD.
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1)

doswiadczenie wykorzystane (jesli na wszystkie stwierdzenia zawarte
w AKO uzyskano odpowiedzi ,PRAWDA”);

2) doswiadczenie zidentyfikowane (jesli na stwierdzenia 1 -9 zawarte
w AKO uzyskano odpowiedzi ,PRAWDA");
3) obserwacje zidentyfikowang (jesli na stwierdzenia 1 — 6 zawarte w AKO

uzyskano odpowiedzi ,PRAWDA”).

3017. Pozytywnie zakwalifikowana obserwacja:
1)

2)

3018. Personel SWD moze proponowa¢ dowoddcy zgloszenie obserwacji przetozo-

umieszczana jest w CBD;

przedstawiana jest dowddcy przez personel SWD.

nemu wyzszego szczebla, jesli obserwacja jest istotna z punktu widzenia
SWD, ale przeprowadzenie jej petnej identyfikacji lub analizy nie moze by¢

zrealizowane na jego szczeblu dowodzenia.

KWALIFIKACJA OBSERWACII

NEGATYWNA POZYTYWNA
nie do procedowania do dalszego procedowania
w ramach PWD w ramach PWD
: : \
obserwacja °bse"”a‘1: parta ( obserwacja do obserwacja doséwiadczenie doséwiadczenie
odrzucona (LB e zgtoszenia zidentyfikowana || zidentyfikowane wykorzystane
przetozonemu
Nieprzydatna Bez problemu, Jest problem Jest problem Rozumiemy Byt problem
ale warta nie damy rady do analizy dlaczego wynikf| i zostat
upowszechnie- go zbada¢ problem i wiem skutecznie
] (z uzasadnie- jak go usung¢ rozwigzany
\_niem dlaczego) y

Rys. 3.4. Kwalifikacja obserwacji

3019. Dowddca wobec przedtozonego AZO (wraz z wpisang propozycjg personelu
SWD) moze:

1) akceptowac propozycje personelu SWD co do sposobu dalszego pro-
cedowania wobec zgtoszonej obserwacji (dokonujgc w ten sposob for-
malnej identyfikacji obserwaciji) lub podja¢ decyzje o przestaniu zgta-
szanej obserwacji bezposredniemu przetozonemu;

2) nie zaakceptowa¢ zgtaszanej obserwaciji.
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3020.

3021.

3022.

3023.

3.2.

3024.

3025.

3026.

3027.

24

Formalna identyfikacja obserwacji przez dowddce zgodnie z propozycjg per-
sonelu SWD powoduje, ze zgtoszona obserwacja staje sie:

1)  obserwacja zidentyfikowang;

2) doswiadczeniem zidentyfikowanym;

3) doswiadczeniem wykorzystanym.

Dowoddca moze przesta¢ zgtoszong obserwacje bezposredniemu przetozone-
mu w celu jej identyfikaciji, jesli uzna, ze problem jest wazny, ale etap analizy
nie moze byc¢ zrealizowany na jego szczeblu dowodzenia (z uzasadnieniem).
W takim przypadku AZO jest przesytane wraz z AKO zawierajgcym szczego-
towy opis uzasadnienia takiego dziatania oraz informacjg o umieszczeniu ob-
serwacji w CBD.

Brak akceptacji dowoddcy powoduje odrzucenie zgtoszonej obserwacji
i umieszczenie jej w archiwum CBD.

Personel SWD informuje zgtaszajgcego obserwacje o wyniku dokonanej kwali-
fikacji i decyzji dowddcy dotyczgcej zgtoszonej obserwacji. Dalsze postepo-

wanie wobec obserwacji moze by¢ monitorowane poprzez CBD.

ETAP Il - ANALIZA

Etap analizy obejmuje ogdt czynnosci, majgcych na celu zrozumienie i okre-
Slenie czynnikow wywotujgcych problem i zachodzgcych miedzy tymi czynni-
kami relacji oraz wyciggniecie wnioskéw i zarekomendowanie dziatan napraw-
czych rozwigzujgcych ten problem.
Analiza jest etapem PWD, w wyniku ktérego obserwacja zidentyfikowana staje
sie doswiadczeniem zidentyfikowanym.
Etap analizy obejmuje pie¢ faz:

1) faze wstepng;

2) faze pozyskiwania danych;

3) faze analizy danych;

4) faze opracowania sprawozdania koricowego;

5) faze zakonczenia analizy.
Etap analizy organizowany i przeprowadzany jest przez personel SWD. Prze-
bieg tego etapu zobrazowano na rysunku 3.5. Dopuszcza sie grupowanie ob-
serwacji zidentyfikowanych i formutowanie na ich podstawie wspdlnego dla

nich problemu do analizy.



ETAP ANALIZY

FAZA FAZA
OFRACOWAMNIA IAKONCTENIA

SPAANMOZDANLA ANALITY
KORCOWEGD

Rys. 3.5. Przebieg etapu analizy

3.2.1. Faza wstepna

3028. Czynnosci realizowane w fazie wstepnej przedstawione sg na rysunku 3.6.
Faze wstepng rozpoczyna utworzenie zespotu roboczego przez osobe funk-
cyjng odpowiedzialng za funkcjonowanie SWD'" na danym szczeblu dowo-
dzenia. Pracami zespotu roboczego kieruje szef zespotu, a skiad ustalany jest
w zaleznosci od zakresu, charakteru i priorytetu przeprowadzanej analizy.
Dopuszcza sie mozliwos¢ zastgpienia zespotu roboczego jedng osobg odpo-
wiedzialng za przeprowadzenie analizy (w zaleznosci od posiadanych zaso-

bow).

OKRESLENIE
SZCZEGOLOWYCH
CELOW | PROBLEMOW
DO ANALIZY

IDENTYFIKACIA
POTRZEBNYCH
DANYCH DO ANALIZY

ZAPLANOWANIE
PROCESU ANALIZY

BUDOWA ZESPOLU
ROBOCZEGO

Rys. 3.6. CzynnoSsci fazy wstepnej etapu analizy

'® Lub szefa komorki specjalistycznej SWD.
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3029.

3030.

3031.

3032.

W skiad zespotu roboczego mogg wejs¢é eksperci spoza personelu SWD po-
siadajgcy wtasciwg wiedze i doswiadczenie uzyteczne w poszukiwaniu roz-
wigzania danego problemu.
Zadaniami zespotu roboczego'® sa:

1)  okreslenie szczegotowych celow i problemoéw do analizy;

2) identyfikacja potrzebnych danych do analizy;

3) zaplanowanie i przeprowadzenie procesu analizy.
Forme i treS¢ planu przeprowadzenia analizy okresla przetozony powotujgcy
zespot roboczy. W planie tym umieszcza sie takze sposoby i terminy pozyski-

wania niezbednych danych do przeprowadzenia analizy.

3.2.2. Faza pozyskiwania danych

Czynnosci realizowane w fazie pozyskiwania danych przedstawione sg na ry-
sunku 3.7.

ZBIERANIE
DANYCH

OKRESLENIE CELOWOSCI
PROWADZENIA DALSZEJ ANALIZY

FORMULOWANIE |
WSTEPNYCH WNIOSKOW

3033.

3034.

3035.

Rys. 3.7. CzynnoSsci fazy pozyskiwania danych etapu analizy

W fazie pozyskiwania danych nastepuje zbieranie danych niezbednych do
przeprowadzenia analizy.
Jesli juz zebrane dane na to pozwalaja, to mozliwe jest formutowanie wstep-
nych wnioskow.
Na podstawie sformutowanych wnioskéw nastepuje okreslenie celowosci dal-
szej analizy:
1) jesli dalsza analiza nie jest celowa to nastepuje przejscie do fazy opra-
cowania sprawozdania koncowego;
2) jezeli dalsza analiza jest celowa to nastepuje przejscie do fazy analizy
danych.

w przypadku niepowotywania zespotu roboczego osoba odpowiedzialna za przeprowadzenie anali-
zy realizuje zadania przypisane zespotowi roboczemu (zawarte w niniejszej Instrukgcji).
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3.2.3. Faza analizy danych

3036. Czynnosci realizowane w fazie analizy danych przedstawione sg na rysunku
3.8.

SPRAWDZENIE ROZWIAZAN
WSZYSTKICH PROBLEMOW
SZCZEGOLOWYCH

PRZEPROWADZENIE WEASCIWEJ
ANALIZY DANYCH

OKRESLENIE CELOWOSCI
PROWADZENIA DALSZEJ ANALIZY

Rys. 3.8. Czynnosci fazy analizy danych etapu analizy

3037. W fazie tej nastepuje wtasciwa analiza danych.
3038. O sposobie analizy danych decyduje szef zespotu roboczego.
3039. Wiasciwa analiza danych ma umozliwi¢ znalezienie rozwigzania wszystkich
szczegotowych probleméw sprecyzowanych w fazie wstepnej.
3040. Wyciagniete wnioski z analizy prowadzg do okreslenia rekomendacji rozwig-
zan problemoéw szczegotowych.
3041. W przypadku rozwigzania wszystkich probleméw szczegdtowych nastepuje
przejscie do fazy opracowania sprawozdania koncowego.
3042. Jesli wystepujg jakies problemy nierozwigzane, nastepuje okreslenie celowo-
Sci prowadzenia dalszej analizy:
1) jesli dalsza analiza nie jest celowa to nastepuje przejscie do fazy opra-
cowania sprawozdania koncowego;
2) jezeli dalsza analiza jest celowa to nastepuje przejscie do fazy wstepnej
(nalezy ponownie sformutowac¢ szczegétowe problemy do analizy lub
sprecyzowac nowe niezbedne dane do analizy, a takze rozwazy¢ doko-

nanie korekty sktadu zespotu roboczego).

3.2.4. Faza opracowania sprawozdania koncowego

3043. Czynnosci fazy opracowania sprawozdania koncowego przedstawia rysunek
3.9.

DOKONANIE UZGODNIEN SPRAWOZDANIA
Z WYKONAWCAMI PROPONOWANYCH
DZIAtAN NAPRAWCZYCH

OPRACOWANIE PROJEKTU
SPRAWOZDANIA KONCOWEGO

Rys. 3.9. CzynnoSci fazy opracowania sprawozdania koricowego etapu analizy

27



3044.
3045.
3046.

3047.

3048.

3049.

3050.

3.3.

3051.
3052.

Faze rozpoczyna opracowanie projektu sprawozdania koricowego.

Forme i tre$¢ sprawozdania koncowego okresla Zatgcznik nr 8.

Sprawozdanie koncowe zawiera zebrane wnioski z analizy, rekomendacje
dziatan oraz proponowanych wykonawcéw tych dziatan ze wskazaniem jed-
nego gtéwnego wykonawcy oraz przewidywane skutki finansowe, organizacyj-
ne, itp.

W przypadku wskazania wykonawcow dziatah naprawczych, sprawozdanie
koncowe podlega uzgodnieniom z tymi wykonawcami.

W przypadku okreslenia we wczesniejszych fazach analizy braku celowosci
prowadzenia dalszej analizy, sprawozdanie koncowe moze nie zawierac re-

komendaciji dziatarh naprawczych.

3.2.5. Faza zakonczenia analizy

Uzgodniony projekt sprawozdania kohcowego jest przedstawiany dowddcy
do akceptaciji, ktory moze:
1) zaakceptowal sprawozdanie — obserwacja zidentyfikowana staje sie
doswiadczeniem zidentyfikowanym;
2) nie zaakceptowac sprawozdania — dowddca podejmuje decyzje odno-
$nie analizowanego problemu?.
W obu przypadkach dokumentacja wytworzona na etapie analizy jest archiwi-

zowana w CBD.

ETAP Il - PLANOWANIE WDROZENIA DZIALAN
NAPRAWCZYCH | STAWIANIE ZADAN

Dowaodca podejmuje decyzje o realizacji tego etapu.
Na podstawie wnioskéw i rekomendacji dla doswiadczenia zidentyfikowanego
(okreslonych podczas etapu identyfikacji obserwacji lub etapu analizy) dowod-
ca dokonuje oceny, czy posiada kompetencje postawienia zadan wskazanym
wykonawcom proponowanych dziatan naprawczych (zawartych jako reko-
mendacje w AZO lub sprawozdaniu koncowym z analizy):

1) jesli tak, nakazuje zaplanowanie wdrozenia dziatan naprawczych gtow-

nemu wykonawcy;

2 Moze ponownie nakazac¢ przeprowadzenie etapu analizy lub odstgpienie od jego realizacji.
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3053.

3054.

3.4.

3055.

3056.

3057.

3.5.

3058.

3059.

3060.

3061.

3062.

2) jesli nie, sprawozdanie koncowe lub AZO przesytane jest do dowddcy
poziomu nadrzednego z prosbg o podjecie proponowanych dziatan na-
prawczych.

Gtéwny wykonawca planuje®’ wdrozenie dziatan naprawczych w uzgodnieniu
z potencjalnymi podwykonawcami. Opracowany dokument planistyczny (Za-
tgcznik nr 10 — wariant dokumentu) przedstawiany jest do zatwierdzenia wia-
Sciwemu dowodcy.

Dowddca, po zatwierdzeniu tego dokumentu, stawia wykonawcom zadania

wdrozenia dziatan naprawczych.

ETAP IV - WDRAZANIE DZIALAN NAPRAWCZYCH

Wdrazanie dziatan naprawczych realizowane jest zgodnie z postawionymi
przez dowddce zadaniami.

Wdrazanie dziatan naprawczych jest koordynowane przez gtdwnego wyko-
nawce i monitorowane przez personel SWD dowddcy stawiajgcego zadania
wdrozenia dziatan naprawczych.

Po zakonczeniu wdrazania dziatan naprawczych gtéwny wykonawca sktada

dowddcy stawiajgcemu zadanie meldunek o ich realizaciji.

ETAP V- WERYFIKACJA DZIALAN NAPRAWCZYCH

Weryfikacja dziatan naprawczych okresla skutecznos$¢ zastosowanych dzia-
tan, a co za tym idzie — skutecznosc realizacji PWD.

Sposob weryfikacji okresla dowddca stawiajgcy zadania wdrozenia dziatan
naprawczych.

Weryfikacja ta obejmuje przedsiewziecia, ktérych celem jest ocena, czy pro-
blem zostat wyeliminowany w toku przeprowadzonych dziatan naprawczych.
Za jej realizacje odpowiada personel SWD dowddcy stawiajgcego zadanie.
Pozytywny wynik weryfikacji dziatan naprawczych zamyka PWD i powoduije,
ze doswiadczenie zidentyfikowane staje sie doswiadczeniem wykorzystanym.
Negatywny wynik weryfikacji jest podstawg do zakonczenia lub ponownego
uruchomienia PWD. Decyzje o zakonczeniu procesu na tym etapie podejmuje

dowddca, ktory stawiat zadania zwigzane z wdrazaniem dziatan naprawczych.

z Forme dokumentu planistycznego okresla dowddca stawiajgcy zadania.
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3.6.

3063.

3064.

3065.

30

ETAP VI - UPOWSZECHNIANIE

Upowszechnianie obejmuje przedsiewziecia majgce na celu udostepnienie
wszystkim zainteresowanym wiedzy zdobytej w PWD i informacji majacych
pozytywny wplyw na wykorzystanie uzyskanych rozwigzan w praktyce,
a w szczegolnosci doswiadczen wykorzystanych i dobrych praktyk.
Upowszechnianiu podlegajg wszystkie dokumenty zwigzane z PWD z zacho-
waniem zasad zwigzanych z ochrong informacji niejawnych.

Upowszechnianie moze by¢ realizowane za pomoca narzedzi SWD takich jak
CBD, czy E-biblioteka, jak rowniez za posrednictwem szkolen, stron intrane-
towych, publikacji, biuletynéw, materiatdw multimedialnych i innych metod

i Srodkow.



TERMINY | DEFINICJE

1.

10.

Analiza — proces poznawczy ,catosci” polegajgcy na zbadaniu jej elementéw
i ich wzajemnego oddziatywania (AAP-6). W rozumieniu SWD ,catos¢”

to zaobserwowany problem, negatywne lub niedoskonate zjawisko.

Centralna Baza Danych — baza danych, administrowana przez CDiS SZ,
w ktorej umieszczane sg produkty etapéw PWD i inne dokumenty, komenta-

rze, opinie specjalistow stuzace realizacji PWD.

Dobra praktyka — techniki, metody Iub procesy, ktére potwierdzity
w praktyce swojg przydatnosc¢, czesto w obszarach, w ktérych nie funkcjonu-

ja oficjalnie przyjete procedury lub techniki.

Doswiadczenie wykorzystane — obserwacja, w stosunku do ktérej w ra-
mach PWD opracowano, wdrozono i pozytywnie zweryfikowano dziatania

naprawcze.

Doswiadczenie zidentyfikowane — obserwacja, w stosunku do ktérej — po
przeprowadzonej analizie — wypracowano wnioski i sformutowano rekomen-

dacje dziatah naprawczych.

Dziatania naprawcze — przedsiewzigecia majgce na celu usunigecie problemu

lub przyczyn powstania obserwacji o charakterze negatywnym.
Ekspert — osoba posiadajgca gruntowng znajomos¢ danej dziedziny.

Giéwny wykonawca — organizacja (jednostka lub komérka organizacyjna),
ktéra otrzymata zadanie realizacji i koordynacji wdrazania dziatan napraw-

czych.

Kwalifikacja obserwacji — przedsiewziecia majgce na celu okreslenie spo-
sobu realizacji PWD wobec zgtaszanej obserwacji, w efekcie ktérych obser-
wacja ta jest odrzucona albo rekomendowana dowoédcy do przyjecia do SWD
jako obserwacja zidentyfikowana, doswiadczenie zidentyfikowane, doswiad-

czenie wykorzystane.

Lista priorytetowych analiz — pomocniczy dokument planistyczny, opraco-

wywany przez personel SWD w przypadku koniecznosci okreslenia priorytetu
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

32

wykonalnoéci danej analizy ze wzgledu na wystgpienie braku zasobdéw

do przeprowadzenia analiz wszystkich obserwacji zidentyfikowanych.

Obserwacja — stwierdzenie wystepowania niepozgdanego, niedoskonatego
zdarzenia, zjawiska, problemu, wadliwie lub wtasciwie funkcjonujgcego roz-
wigzania, braku zdolnosci, czynnika, czynnosci lub grupy tych cech wymaga-
jacych naprawy lub dobra praktyka, a takze zdarzenia i zjawiska o charakte-

rze pozytywnym.

Obserwacja zidentyfikowana — obserwacja, pozytywnie zakwalifikowana
przez personel SWD do przeprowadzenia etapu analizy PWD i zaakcepto-

wana przez wiasciwego dowodce.

Personel SWD — Zzohierze lub pracownicy resortu obrony narodowej petnig-
cy etatowo lub wyznaczeni nieetatowo do petnienia obowigzkéw majgcych
w swoim zakresie odpowiedzialnosci problematyke SWD.

Podwykonawca — organizacja (jednostka lub komdrka organizacyjna), ktéra
otrzymata zadanie realizacji czgstkowych zadah zwigzanych z wdrazaniem

dziatan naprawczych.

Proces wykorzystania doswiadczen — proces, w ktérym obserwacja pod-
dana jest czynnosciom majgcym na celu przetworzenie jej w doswiadczenie

wykorzystane.

Sprawozdanie koncowe z analizy — dokument koncowy bedacy wynikiem
etapu analizy, zawierajgcy wnioski i rekomendacje dziatan naprawczych wraz

ze wskazaniem ich potencjalnych wykonawcow.

System wykorzystania doswiadczen — zbiér elementéw (struktur, proce-
séw, narzedzi) powigzanych ze sobg wzajemnymi relacjami zapewniajgcymi

wiasciwe przetwarzanie zdobytych doswiadczen i dzielenie sie nimi.
Uzytkownik SWD — kazdy Zotnierz i pracownik resortu obrony narodowe;j.

Weryfikacja dziatan naprawczych — przedsiewziecia majace na celu
sprawdzenie, czy problem zostat wyeliminowany w toku dziatan napraw-

czych.



SLOWNIK SKROTOW

AKO

AZO

CBD

CDiS sz

DGW

DN

DW

Dz

KG ZW

LPA

oz

PWD

SG WP

SWD

WD

arkusz kwalifikacji obserwacji

arkusz zgtoszenia obserwacji

centralna baza danych

Centrum Doktryn i Szkolenia Sit Zbrojnych
Dowddztwo Garnizonu Warszawa
dziatania naprawcze

doswiadczenie wykorzystane
doswiadczenie zidentyfikowane

Komenda Gtéwna Zandarmerii Wojskowej
lista priorytetowych analiz

obserwacja

obserwacja zidentyfikowana

proces wykorzystania doswiadczen

Sztab Generalny Wojska Polskiego
system wykorzystania doswiadczenh

wykorzystanie doswiadczen
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SKROTY ZASTOSOWANE W ZALACZNIKACH INSTRUKCJI NA POTRZEBY CBD SWD:

OoP

0s

LI

LIRASFA

LIRAA

LIABA

LLRAC

LLA

34

Observation pending — zgtaszana obserwacja oczekujgca na
publikacje w CBD

Observation submitted — zgtoszona obserwacja

Lesson identified — obserwacja zidentyfikowana lub doswiad-
czenie zidentyfikowane

Lesson identified remedial action sent for approval — doswiad-
czenie zidentyfikowane z opracowanym projektem dziatan na-
prawczych przedstawionym do zatwierdzenia

Lesson identified remedial action approved — dos$wiadczenie
zidentyfikowane z zatwierdzonymi dziataniami naprawczymi

Lesson identified action body assigned — doswiadczenie ziden-
tyfikowane dla ktérego postawiono zadania realizacji dziatan
naprawczych

Lesson learned remedial action completed — do$wiadczenie zi-
dentyfikowane dla ktérego ukonczono wdrazanie dziatan na-
prawczych

Lesson learned archived — doswiadczenie wykorzystane



ZALACZNIKI:

Zatgcznik 1 — Proces wykorzystania do$wiadczen: etapy, produkty, uczestnicy

Zatgcznik 2 — Identyfikacja obserwacji — odzwierciedlenie przebiegu etapu w arkuszu
zgtoszenia obserwacji

Zatgcznik 3 — Etap analizy: fazy i ich uczestnicy

Zatgcznik 4 — Realizacja dziatarh naprawczych (przebieg etapu Ill, IV i V)

Zatgcznik 5 — Sprawozdanie z funkcjonowania SWD za dany rok — wzér

Zatgcznik 6 — Arkusz zgtoszenia obserwacji

Zatgcznik 7 — Arkusz kwalifikacji obserwacji

Zatgcznik 8 — Sprawozdanie kocowe z analizy — wzér

Zatgcznik 9 — Rejestr zgtoszonych obserwacji

Zatgcznik 10 — Wariant dokumentu planistycznego wdrozenia dziatafi naprawczych

Zatgcznik 11 — Zapotrzebowanie na analize — wzér

Zatgcznik 12 — Lista priorytetowych analiz — wariant
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Zatgcznik nr 6
Arkusz zgtoszenia obserwacji

ARKUSZ ZGLOSZENIA OBSERWACJI

Imie Nazwisko

Stopien Komédrka/jednostka organizacyjna
Stanowisko RSZ (réwnorzedne)

Telefon

Fax E-mail jawny

Telefon komoérkowy E-mail Mil-Wan

Data obserwaciji:

Tytut:
Podanie gtbwnego zaobserwowanego zdarzenia, problemu, negatywnego zjawiska, dobrej praktyki.

1. Rodzaj dziatalnosci:
Okreslenie obszaru dziatalno$ci stuzbowej, w ktoérej doszto do obserwacji, np.: operacja miedzynaro-
dowa, ¢wiczenie z wojskami, trening sztabowy, zajecia szkoleniowe, komponent funkcjonalny zdolno-
Sci, itp.

2. Opis obserwacji:
Krotki opis zdarzenia. Podanie zwieztego opisu zaistniatego problemu, negatywnego zjawiska lub
dobrej praktyki.

3. Przyczyny zdarzenia:
Okreslenie przyczyn zdarzenia wraz z podaniem powodoéw i okolicznosci, jakie miaty wplyw na jego
zaistnienie. Uszczegofowienie obserwacji z podaniem odpowiedzi na pytania wg schematu: kto, co,
gdzie, kiedy, dlaczego i jak. Precyzyjnie przedstawienie dziatan jakie byty podjete, aby wyeliminowac
problem lub negatywne zjawisko oraz wskazanie powodoéw dlaczego nie udato go rozwigzac (nie po-
wtarzac danych z poprzednich punktéw formularza).

4. Wnioski:
Zwiezte i logiczne podsumowanie zaobserwowanych przyczyn i skutkéw negatywnego zdarzenia lub
dobrych praktyk.

5. Rekomendacje:
Propozycja powinna zawierac, jesli jest to mozliwe, rekomendowane dziatania naprawcze oraz ich
wykonawcow. Wskazanie dziatan, jakie nalezy podja¢ (np. dokonania pozytywnych zmian, udoskona-
lenia) w celu unikniecia powtérzenia sie zaobserwowanego problemu oraz przedstawienie propozycji
wykonawcy dziatan naprawczych. Mogg to by¢ np. dziatania w zaKkresie zmian zapisow instrukcji, pu-
blikacji, procedur postepowania, reorganizacji struktur dowodzenia, doskonalenia procesu szkolenia,
wyposazenia itp.

Propozycja po kwalifikacji obserwacji

stopien, imig nazwisko

rzystane (obserwacje
zidentyfikowang)

wszechnienia)

PERSONEL SWD POZYTYWNA NEGATYWNA DATA
Przyktad: Uznac jako | Przykfad: Obserwacja
doswiadczenie wyko- | odrzucona (do  upo-

DOWODCA

AKCEPTUJE

NIE AKCEPTUJE

DATA

Decyzja Dowédcy

stopien, imie nazwisko
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Zatacznik nr 7
Arkusz kwalifikacji obserwacji

ARKUSZ KWALIFIKACJI OBSERWACJI

TeMAt ODSEIWACHI: ...ttt e e
Instytucja (0SObA) ZGIASZAJGCA: ... ..ueenitii i
KWalifikujgCy ODSEIWACIE: .. ..o
KWALIFIKACJA
o erdze Ocena
PRAWDA | FALSZ

1. obserwacja jest obiektywna

2. obserwacja nie jest donosem lub skarga

3. opis obserwaciji jest jasny i zrozumiaty

4. obserwacja opisuje problem w jakimkolwiek systemie

5 skutki finansowe (jesli sg mozliwe juz do okreslenia)

uzasadniajg rozpoczecie PWD

6 skutki organizacyjne (jesli s mozliwe juz do okreslenia)

i uzasadniajg rozpoczecie PWD

obserwacja zawiera okre$lenie przyczyn zaobserwowanego

7. problemu (tzn. wyjasnienie dlaczego wystapit problem) i sg one
okreslone prawidtowo

obserwacja zawiera rekomendacje dziatan w zakresie

8. wyeliminowania przyczyn zaobserwowanego problemu i sg one
wiasciwe w odniesieniu do przyczyn

9 okreslono wykonawcoéw (w tym gtéwnego wykonawce) propono-
i wanych rekomendac;ji dziatan i czy dokonano tego wiasciwie
10. | proponowane rekomendacje dziatan zostaty juz wdrozone

11. | wdrozone dziatania rozwigzaty poczgtkowy problem

Uwagi/Uzasadnienie propozyciji

PROPOZYCJA IX1 /DATA/
e Odrzucenie obserwacji
Kwalifikacja - — .
ne Obserwacja tylko do upowszechnienia w ramach dziele-
gatywna SO

nia sie wiedza
Zgtoszenie obserwacji do przetlozonego

Kwalifikacja Status obserwacji: obserwacja zidentyfikowana

pozytywna Status obserwacji: doswiadczenie zidentyfikowane
Status obserwacji: doswiadczenie wykorzystane

CZYNNOSCI PO KWALIFIKACJI OBSERWACJI

Poinformowanie zgtaszajgcego o propozycji z kwalifikacji obserwacji

Umieszczenie w CBD

podpis kwalifikujgcego
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Zatacznik nr 8
Sprawozdanie koricowe z analizy — wz6r

Nazwa wiasciwego dowdédztwa, inspektoratu, jednostki, instytucji

Nazwa komorki wykorzystania doswiadczen

AKCEPTUJE

Dowddca (Szef, Dyrektor ...)

SPRAWOZDANIE KONCOWE Z ANALIZY nt.:

(tematanalizy) T

OPRACOWAL.:

MIEJSCE

MIESIAC ROK
45



STRESZCZENIE ANALIZY /na oddzielnej stronie/

Informacje zawarte w streszczeniu adresowane sq przede wszystkim do osoby akceptu-
jacej sprawozdanie (dowddcy/szefa/dyrektora itp.).

Streszczenie powinno dac¢ odbiorcy sprawozdania (wtasciwemu przetozonemu) ogélny
poglad co do tematu, istoty i tresci przedmiotowej analizy, umozliwiajgc dokonanie wstep-
nej oceny waznosci analizowanych problemow bez koniecznosci jego dogtebnego studiowa-
nia.

Streszczenie obejmuje:

- cel analizy,

- zwiezty opis obserwacgji,

- problemy poddane analizie,
- najwazniejsze wnioski,

- rekomendacje odnoszgce sie do wymienionych wnioskéw i wykonawcéw pro-
ponowanych dziatan,

- przewidywane skutki wdrozenia dziatarn naprawczych (finansowe, organiza-
cyjne itp.),

- sposob weryfikacji wdrozonych dziatan naprawczych.
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1. Wprowadzenie

Wprowadzenie powinno zawierac:

— cel analizy, w tym na czyje zapotrzebowanie lub rozkaz podjeto proces analizy,

— uktad lub spis tresci sprawozdania,

— problem lub problemy poddane analizie,

— zastosowane metody analityczne,

— uwarunkowania analizy (np. jakie przyjeto wstepne zatoZzenia lub jakie normy stano-
wity punkt odniesienia w procesie analizy), w tym réwniez czynniki, ktére miaty wptyw
na doktadnos¢ (realizm) dokonanych analiz (materiaty Zrédtowe mozna dotgczy¢ jako
zatgezniki do sprawozdania).

2. Wyniki analizy

W czesci tej przedstawia sie oraz interpretuje wyniki przeprowadzonych analiz. Powinny

one by¢ zaprezentowane z uwzglednieniem:

— szczegotowego opisu uwarunkowan, jakie miaty wptyw na jakosc i charakter zebra-
nych danych oraz na sam proces analizy (ograniczenia formalne, fizyczne, czasowe,
itp.),

— wyjasnienia przyczyn zjawisk prowadzqcych do osiggnietych wynikéw analiz (poczy-
nionych spostrzezen).

3. Whnioski

W czesci tej nalezy dokonac podsumowania i interpretacji (uogdlnienia) wynikéw analizy
(analiz) oraz przedstawic ich implikacje (jesli wystepujq).

4. Rekomendacje (stosownie do potrzeb)

Kazda rekomendacja musi odnosic¢ sie do okreslonego, zaprezentowanego wyzej wniosku
(lub wnioskéw) oraz zawierac propozycje dziatar naprawczych wraz ze wskazaniem ich wy-
konawcy. Przy wystepowaniu wiekszej liczby wykonawcdw konieczne jest wskazanie gtdwne-
go wykonawcy rekomendowanych dziatan naprawczych.

W miare mozliwosci nalezy okresli¢ réwniez przewidywane skutki wdroZenia dziatan na-
prawczych (finansowe, organizacyjne itp.).

Jednym ze sposobdw prezentowania wnioskdw (pkt. 3) i rekomendacji jest zdefiniowanie
ich w odniesieniu do konkretnych komponentéw funkcjonalnych zdolnosci operacyjnych.

Dopuszcza sie mozliwos¢ prezentowania wnioskéw i odnoszqcych sie do nich bezpo-
srednio rekomendacji w tej samej (wspadlnej) czesci sprawozdania.

5. Dokumenty odniesienia (stosownie do potrzeb)

6. Zalaczniki (stosownie do potrzeb)
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Zatgcznik nr 10

Wariant dokumentu planistycznego wdrozenia dziatari naprawczych

ZATWIERDZAM

Dowédca (Szef, Dyrektor ...)

PLAN
WDROZENIA DZIALAN NAPRAWCZYCH

sporzgdzony na podstawie
rekomendacji opracowanych przez Szefa Oddziatu
dnia ..............

Temat obserwacjio nr ID. ......

1. Na podstawie rekomendowanych dziatan naprawczych sformutowano naste-
pujgce zadania do realizac;ji:

Lp Tres¢ rekomendowanych

dzialan naprawczych Zadania

2.  Giéwny wykonawca dziatan naprawczych —

3. Pozostali wykonawcy dziatah naprawczych:
1)
2)
50



4. Silty i $rodki (zasoby) do realizacji zadan

1) posiadane

2) dodatkowo potrzebne

5. Harmonogram realizacji zadan

SILY TERMINY UWAGI
Lp. ZADANIA WYKONAWCA | MIEJSCE 1 | I i v (o]
SRODKI REALIZACJI

6. Punkty decydujgce o powodzeniu przedsiewziecia
7. Terminy sktadania meldunkow

8.  Wnhnioski i prosby

Gtéwny Wykonawca:
Szef Oddziatu .................
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