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Rozdział 1

OGÓLNE ZASADY DZIAŁALNOŚCI KONTROLNEJ

1. Instrukcję o działalności kontrolnej i rozliczeniowej w Akademii 
Sztabu Generalnego WP opracowano na podstawie „Instrukcji o działal­
ności kontrolnej i rozliczeniowej w siłach zbrojnych PRL”, sygn. Szt. 
Gen. 1311/87, uwzględniając specyfikę uczelni.

2. Niniejsza instrukcja reguluje sprawy związane z planowaniem, or­
ganizacją i prowadzeniem kontroli, nadzoru i rozliczania z wykonania 
zadań w jednostkach organizacyjnych akademii w zakresie działalności 
dydaktyczno-wychowawczej i naukowej (wydziałach, instytutach, kated­
rach, zakładach, studiach)*, głównie w zakresie stanu moralno-politycz- 
nego i dyscypliny oraz działalności dydaktyczno-wychowawczej i nauko­
wo-badawczej**.

3. Celem działalności kontrolnej jest:
a) określenie stopnia przygotowania jednostki dydaktyczno-naukowej 

do realizacji zadań partyjno-politycznych, dydaktyczno-wychowawczych 
i naukowo-badawczych, wynikających z planu studiów (badań) i progra­
mów nauczania oraz dokumentów decyzyjnych (rozkazów, wytycznych 
itp.) przełożonych;

b) wydobywanie i upowszechnianie oryginalnych rozwiązań i metod 
działalności służbowej;

c) ujawnianie niedociągnięć, ustalanie przyczyn oraz określanie spo­
sobów ich usunięcia;

d) precyzowanie zaleceń (propozycji) dotyczących metod i sposobów 
doskonalenia poszczególnych dziedzin działalności i ich ocenianie;

e) pobudzanie kontrolowanych do doskonalenia pracy służbowej 
w celu osiągania jak najlepszych wyników.

4. Działalność kontrolną prowadzą przełożeni służbowi — komendan­
ci i ich zastępcy oraz dowódcy, szefowie itp. — stosownie do kompetencji 
służbowych, zgodnie z niniejszą instrukcją.

5. Działalność kontrolna obejmuje:
— kontrole kompleksowe;
— kontrole problemowe;
— rekontrole;
— nadzór służbowy.
6. Kontrola kompleksowa obejmuje wszystkie katedry (równorzędne 

jednostki dydaktyczno-naukowe) według dziedzin działalności określo­
nych w załączniku 1.

*) Zwanych w  dalszej części „Jednostkami dydaktyczno-naukowym i akadem ii”. 
Działalność kontrolną w  pozostałych jednostkach organizacyjnych akadem ii na­
leży prowadzić w edług „Instrukcji o działalności kontrolnej i rozliczeniowej 
w  siłach zbrojnych PRL”.



Głównym zadaniem kontrołi kompleksowej jest wszechstronne spraw­
dzenie działalności kontrolowanej katedry (jednostki dydaktyczno-nau­
kowej) ze zwróceniem szczególnej uwagi na stan nioralno-polityczny, dy­
scyplinę służbową, organizację i realizację zadań dydaktyczno-wycho­
wawczych oraz naukowo-badawczych.

Kontrole kompleksowe organizują i planują:
— komendant ASG WP osobiście lub przez zastępców — we wszyst­

kich katedrach (jednostkach dydaktyczno-naukowych akademii);^
— komendanci wydziałów — w podległych im kursach studiów dyplo­

mowych i grupach studiów podyplomowych.
7. Kontrola problemowa ma charakter badawczy i obejmuje swym 

zakresem jeden lub kilka wybranych zagadnień (problemów) działalności 
danego pionu funkcjonalnego.

Głównym zadaniem kontroli problemowej jest sprawdzenie wybranej 
dziedziny działalności (np. skuteczności nauczania, nauki własnej itp.), 
a także ustalenie przyczyn nieprawidłowości i zapobieganie ich powsta­
waniu.

Kontrole problemowe prowadzi się metodą studyjną:
— na szczeblu akademii — we wszystkich lub wybranych jednost­

kach dydaktyczno-naukowych, studiach, kursach itp.;
— na szczeblu wydziału — w podległych katedrach, studiach, kur­

sach itp.
8. Rekontrola polega na powtórnym sprawdzeniu określonych dzie­

dzin działalności (problemów, zagadnień), które podczas poprzedniej dzia­
łalności kontrolnej nie znajdowały się na zadowalającym poziomie.

Głównym celem rekontroli jest ustalenie stopnia wykonania zaleceń 
pokontrolnych, a w szczególnie uzasadnionych wypadkach weryfikacja 
wyników kontroli prowadzonych przez podległe jednostki organizacyjne,

9. Nadzór służbowy wynika z funkcji kierowania i jest sprawowany 
przez przełożonych wszystkich szczebli organizacyjnych akademii, w za­
kresie kierowanych przez nich dziedzin działalności służbowej. Jest to 
bezpośrednie, bieżące lub okresowe sprawdzanie i rozliczanie podwład­
nych z wykonania zadań służbowych.

Celem nadzoru służbowego jest zapewnienie przez przełożonego wy­
konania zadań w kierowanych dziedzinach działalności służbowej przez 
udzielanie podwładnym niezbędnej pomocy i pobudzanie ich do efektyw­
nego i terminowego wykonywania powinności.

Wykaz cyklicznych, dokumentowanych czynności nadzorczych spra­
wowanych przez osoby funkcyjne w ASG WP zawiera załącznik 3.

Kontrole zajęć dydaktycznych w ramach nadzoru służbowego powinni 
prowadzić:

— przełożeni z komendy ASG WP i komend wydziałów — co naj­
mniej dwa razy w miesiącu;

— szefowie katedr (instytutów, zakładów) i ich zastępcy —- z takim 
wyliczeniem, aby co najmniej dwa razy w roku skontrolować każdego 
nauczyciela akademickiego.

10. Wszystkie kontrole — jeśli nie przemawiają za tym inne wzglę­
dy — prowadzi się bez uprzedzenia.

Cele, zadania, zakres, termin i czas poszczególnych kontroli określają 
każdorazowo osoby je zarządzające.
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Kontrola kompleksowa powinna być przeprowadzona w okresie do 
jednego miesiąca, przy czym faktyczny czas tej kontroli nie powinien 
przekraczać 7—10 dni.

Konkretny czas kontroli problemov/ej określa zarządzający w rocz­
nym planie kontroli.

Rozdział 2

ORGANIZACJA DZIAŁALNOŚCI KONTROLNEJ
1. Działalność kontrolną w jednostkach dydaktyczno-naukowych ASG 

WP prowadzi się zgodnie z odpowiednimi (rocznymi, miesięcznymi) pla­
nami kontroli lub doraźnymi rozkazami komendanta akademii.

2. Kontrole kompleksowe i problemowe dotyczące stanu moralno- 
-politycznego i dyscypliny, procesu dydaktyczno-wychowawczego i dzia­
łalności naukowo-badawczej prowadzi się na podstawie:

— pięcioletniego planu ogólnoakademickich kontroli kompleksowych;
— rocznego ogólnoakademickiego planu kontroli;
— miesięcznego planu nadzoru służbowego komendy ASG WP.
Plany te opracowane przez Oddział Szkolenia zatwierdza komendant

ASG WP.
3. Kontrole w wydziałach prowadzi się na podstawie zatwierdzanych 

przez komendanta wydziału:
— rocznego planu kontroli wydziału;
— miesięcznego planu nadzoru służbowego komendy wydziału.
4. W katedrach, instytutach, zakładach kontrole prowadzi się na pod­

stawie miesięcznych planów nadzoru służbowego, zatwierdzonych przez 
ich szefów.

5. W ogólnoakademickim i wydziałowych rocznych planach kontroli
się główne cele kontroli oraz wyszczególnia dane dotyczące kon­

troli kompleksowych i problemowych, a także liczbowe zestawienie za­
mierzeń związanych z nadzorem służbowym.

6. Przedsięwzięcia wynikające z wewnętrznego nadzoru służbowego 
(załącznik 3), sprawowane przez poszczególne osoby funkcyjne ujmuje 
się w ich osobistych planach pracy.

7. Działalność kontrolną w akademii prowadzi się w ciągu całego 
roku akademickiego.

Rozdział 3

PROWADZENIE DZIAŁALNOŚCI KONTROLNEJ
1. Do przeprowadzenia kontroli kompleksowych i problemowych ko­

mendant ASG WP (wydziału) powołuje komisję w składzie:
— przewodniczący komisji;



— zastępca przewodniczącego komisji;
— sekretarz komisji;
— członkowie komisji.

2. Podstawą przeprowadzenia kontroli kompleksowej, problemowej 
lub rekontroli są plany zatwierdzone przez zarządzającego daną kontrolę. 
Plany te są jednocześnie upoważnieniem do wykonania czynności kon­
trolnych przez komisję.

3. Celem kontroli kompleksowej jest wszechstronne sprawdzenie dzia­
łalności katedry (jednostki dydaktyczno-naukowej) głównie w zakresie 
stanu moralno-politycznego i dyscypliny oraz realizacji zadań dydak­
tyczno-wychowawczych i naukowo-badawczych. Kontroli podlega cały 
stan osobowy katedry, instytutu, zakładu, a także słuchaczy poszczegól­
nych lat studiów (grup szkoleniowych).

Kontrolę kompleksową rozpoczyna się od sprawdzenia porządku woj­
skowego (dział 2) i katedralnej (instytutowej, zakładowej) dokumentacji 
planistycznej. W razie uzyskania przez katedrę (instytut, zakład) za te 
zagadnienia oceny „niedostatecznie”, przerywa się kontrolę i określa czas 
na usunięcie stwierdzonych nieprawidłowości.

Przed rozpoczęciem czynności kontrolnych przewodniczący komisji 
zapoznaje szefa kontrolowanej katedry (jednostki dydaktyczno-naukowej) 
z planem kontroli oraz wysłuchuje jego meldunku o stanie moralno-po- 
litycznym i dyscyplinie, wykonaniu zadań dydaktyczno-wychowawczych, 
naukowo-badawczych itp.

Po zakończeniu czynności kontrolnych przewodniczący komisji przy 
udziale zastępcy, sekretarza i przewodniczących podkomisji omawia wy­
niki kontroli w obecności wszystkich oficerów kontrolowanej katedry 
(jednostki dydaktyczno-naukowej). Szczegółowy tryb tego omawiania 
określają załączone do instrukcji wytyczne organizacyjno-metodyczne 
(załącznik 2).

4. Cel i zadania kontroli problemowej oraz sposób i czas jej prze­
prowadzenia ustala przed jej rozpoczęciem przewodniczący komisji na 
podstawie planu przeprowadzenia kontroli.

Kontrola ta powinna ustalić między innymi, w jakim stopniu reali­
zacja zadań będących przedmiotem kontroli jest zgodna z rozkazami, 
zarządzeniami i wytycznymi przełożonych, a także z innymi dokumen­
tami normatywnymi.

Kontrole problemowe mogą być prowadzone różnie, np.: w formie 
badania dokumentów i materiałów szkoleniowych, sprawdzianów, wy­
wiadów lub analiz zajęć dydaktycznych i innymi sposobami.

5. W czasie kontroli zajęć dydaktycznych, wchodzącej w zakres nad­
zoru służbowego, zwraca się uwagę między innymi na: cel zajęcia, dobór 
zagadnień dla zrealizowania tematu, podział czasu na przerobienie po­
szczególnych zagadnień, poziom i aktualność materiałów szkoleniowych 
wykorzystywanych podczas zajęć, celowość zastosowanej metody, meto­
dyczne i merytoryczne przygotowanie wykładowcy do zajęć, przygoto­
wanie się słuchaczy do zajęć, frekwencję i dyscyplinę na zajęciach, sto­
pień osiągnięcia celu zajęcia itp.
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Rozdział 4

OCENIANIE WYNIKÓW DZIAŁALNOŚCI KONTROLNEJ

1. We wszystkich formach kontroli (z wyjątkiem problemowej) obo­
wiązuje czterostopniowa skala ocen wyrażona słownie:

— bardzo dobrze;
— dobrze;
— dostatecznie;
— niedostatecznie.
2. Zasadniczym sposobem ustalania ocen jest średnia arytmetyczna 

obliczana z dokładnością do jednej setnej (0,01) stopnia.
3. Przy sprawdzaniu średniej arytmetycznej do oceny słownej przyj­

muje się następujące wartości:
— od 4,51 do 5,00 — bardzo dobrze;
— od 3,51 do 4,50 — dobrze;

od 2,66 do 3,50 — dostatecznie;
— do 2,66 — niedostatecznie.
4. W toku kontroli wystawia się oceny:
— indywidualne — poszczególnym nauczycielom akademickim i słu­

chaczom;
— ogólne za: zagadnienia, poddziały, działy oraz oceny końcowe dla 

jednostek dydaktyczno-naukowych: wydziałów, katedr, instytutów, zakła­
dów, kursów i grup szkoleniowych.

Ocenę indywidualną wystawia się na podstawie sprawdzianu (egza­
minu lub notatki kontroli zajęć dydaktycznych.

Ocenę ogólną stanowi średnia arytmetyczna uzyskanych ocen, ale tyl­
ko wówczas, jeśli co najmniej 70% działów, poddziałów lub zagadnień 
oceniono pozytywnie, przy czym ocena ta nie może być wyższa od śred­
niej oceny za dział (poddział) priorytetowy.

Przy ustalaniu oceny ogólnej danej katedry (instytutu) należy także 
uwzględniać oceny uzyskane przez poszczególne zakłady wchodzące 
w skład tej katedry (instytutu).

Rozdział 5

DOKUMENTOWANIE WYNIKÓW KONTROLI

Każda kontrola podlega odpowiedniemu udokumentowaniu i podsu­
mowaniu jej wyników.

1. Z kontroli kompleksowej sporządza się protokół w terminie dwóch 
tygodni po jej zakończeniu. Protokół ten wykonany w trzech egzempla­
rzach przedstawia się do zatwierdzenia osobie zarządzającej daną kon­
trolą, a po zatwierdzeniu przekazuje go:

— przełożonemu, który zarządził daną kontrolę;
— bezpośredniemu przełożonemu kontrolowanej katedry (instytutu, 

zakładu);
— szefowi kontrolowanej katedry (instytutu, zakładu).
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2. V/skazówki dotyczące wykorzystania wyników kontroli problem'»- 
wych określa osoba zarządzająca daną kontrolą.

3. Wyniki nadzoru służbowego ewidencjonuje siej w dokumentach 
określonych w wykazie cyklicznych czynności nadzorczych (załącznik 3).

Z kontroli zajęć dydaktycznych prowadzonej w ramach nadzoru służ­
bowego sporządza się notatkę kontroli zajęć.

4. Ewidncję wyników kontroli prowadzi się na szczeblu:
— akademii — w Oddziale Szkolenia;
— wydziału — w „wydziałach planowania i organizacji szkolenia”;
— katedry (instytutu i zakładu) — w książce kontroli zajęć dydak­

tycznych.
5. Wyniki kontroli omawia się:
a) ogólnoakademckich:
— kompleksowych — na odprawie Zespołu Komendy ASG WP;
— problemowych — na posiedzeniu Rady Naukowej ASG WP.
b) wydziałowych — na posiedzeniu Rady Wydziału;
c) katedralnych (instytutowych, zakładowych) — na miesięcznych od­

prawach.
6. Wyniki kontroli uwzględnia się w wydziałowych, instytutowych, 

katedralnych i zakładowych sprawozdaniach z realizacji zadań dydak­
tyczno-wychowawczych i naukowo-badawczych.

7. Protokóły z kontroli kompleksowych i problemowych przechowu­
je się w oddzielnych teczkach w kancelarii tajnej Oddziału Liniowego.

Notatki z kontroli zajęć dydaktycznych przechowuje się w jednost­
kach organizacyjnych planujących daną kontrolę.

Rozdział 6

ROZLICZANIE Z WYKONANIA ZADAŃ

1. Rozliczanie z wykonania zadań jest oficjalnym ustosunkowaniem 
się przełożonego do jakości i terminowości realizacji zadań przez pod­
władnych.

2. Celem działalności rozliczeniowej jest ciągłe oddziaływanie prze­
łożonych na podwładnych głównie w zakresie pobudzania ich do podno­
szenia jakości i egzekwowania terminowości realizacji zadań.

3. W akademii rozliczanie z wykonania zadań przez podwładnych 
przeprowadzają bezpośredni przełożeni — komendanci (dowódcy, szefo­
wie) — samodzielnie lub z udziałem swoich zastępców, a w razie potrze­
by innych osób funkcyjnych.

Rozliczanie to może mieć formę:
— rozliczania kompleksowego - 

stawowe dziedziny działalności;
— rozliczania problemowego - 

działalności.

obejmującego całokształt lub pod- 

obejmującego wybrane dziedziny

4. W ASG WP rozliczania z wykonania zadań służbowych dokonują:
a) komendant ASG WP — w stosunku do bezpośrednio podległych
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osób funkcyjnych oraz komendantów i szefów jednostek dydaktyczno- 
-naukowych;

— kompleksowo — w ramach podsumowania minionego roku aka­
demickiego i stawiania zadań na kolejny rok akademicki;

— problemowo — według potrzeb, w ramach cotygodniowych od­
praw kierowniczej kadry ASG WP;

b) zastępcy komendanta ASG WP i komendanci wydziałów — w sto­
sunku do podległych im szefów katedr, instytutów i zakładów oraz do­
wódców kursów:

— kompleksowo — dwa razy w roku, w ramach podsumowania każ­
dego semestru;

— problemowo — według potrzeb, jednak nie rzadziej niż raz na 
kwartał.

c) szefowie katedr (instytutów, zakładów) — w stosunku do podleg­
łych im nauczycieli akademickich według potrzeb, jednak nie rzadziej 
niż raz w miesiącu, w ramach ustalania zadań na kolejny miesiąc.

d) dowódcy kursów — w stosunku do starszych grup szkoleniowych 
słuchaczy nie rzadziej niż raz w tygodniu.
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Załącznik i

STRUKTURA PRZEDMIOTOWA DZIAŁALNOŚCI KONTROLNEJ

DZIAŁ I: STAN MORALNO-POLITYCZNY I DYSCYPLINA

PODDZIAŁ
1

ZAGADNIENIA
1

1 2 i
1. POSTAWY IDEOWO- 

-POLITYCZNE  
I SPOŁECZNE

1.1. Świadom ość polityczna j

1.2. A ktywność zawodowa i społeczna !

1.3. Działalność kulturalna

1.4. Nastroje

2. WYSZKOLENIE 
POLITYCZNE, 
UPOWSZECHNIANIE  
KULTURY POLITYCZNEJ

2.1. Stan wiedzy społeczno-politycznej i um ie­
jętność w yciągania w niosków  do dzia­
łalności służbowej

2.2. Organizacja i realizacja szkolenia poli­
tycznego, dyscyplina realizacji programu 
szkolenia ideow o-politycznego

2.3. Funkcjonowanie system u obiegu inform a­
cji politycznej

2.4. Stan oraz w ykorzystanie bazy i sprzętu

3. STOSUNKI
MIĘDZYLUDZKIE

3.1. Kultura kierowania i w spółżycia społecz­
nego

3.2. E lim inowanie zakłóceń, napięć i konflik ­
tów  w  stosunkach m iędzyludzkich

4. ZAPOBIEGANIE  
NEGATYWNYM  
ZJAWISKOM  
W DYSCYPLINIE

4.1. Zapobieganie przestępczości

4.2. Zapobieganie w ypadkom  nadzwyczajnym

4.3. Zapobieganie naruszeniom zasad dyscyp­
liny, udział kierow nictwa w  pracy w y ­
chowawczej

4.4. W ychowanie w  trzeźwości

5. SPRAWOWANIE WŁADZY 
DYSCYPLINARNEJ

5.1. Przestrzeganie zasad udzielania w yróżnień

5.2. Reagowanie na przewinienia dyscyplinar­
ne
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DZIAŁ II: PORZĄDEK WOJSKOWY I WYSZKOLENIE 
OGÓLNOWOJSKOWE

1. PRZESTRZEGANIE  
REGULAMINOWYCH  
ZASAD ŻYCIA 
WOJSKOWEGO

1.1. Przestrzeganie porządku dnia

1.2. Przestrzeganie zasad żołnierskiego zacho­
wania

1.3. V7ygląd zewnętrzny i przestrzeganie prze­
pisów ubiorczych

1.4. Utrzymanie porządku w pomieszczeniach 
służbowych

2. STAN SANITARNO­
HIGIENICZNY

2.1. Stan sanitarnohigieniczny pomieszczeń

2.2. Stan higieny osobistej i umundurowania

3. OCHRONA
PRZECIWPOŻAROWA

3.1. Profilaktyka przeciwpożarowa

3.2. Stan środków przeciwpożarowych

4. WYSZKOLENIE
OGOLNOWOJSKOWE

4.1. Znajomość regulam inów  SZ PRL

4.2. W yszkolenie fizyczne

4.3. W yszkolenie strzeleckie

DZIAŁ III: DZIAŁALNOŚĆ DYDAKTYCZNO-WYCHOWAWCZA
(działalność zasadnicza)

1. PLANOW ANIE PROCESU  
DYDAKTYCZNEGO

1.1. Planowanie szkolenia słuchaczy studiów  
dyplom owych i podyplom owych. A ktual­
ność i zgodność planów  tem atycznych z 
dokumentami norm atywnym i oraz rozka­
zami i zarządzeniami przełożonych

1.2. Planowanie w ew nętrznego szkolenia do­
skonalącego kadry

2. ORGANIZACJA PROCESU 
DYDAKTYCZNEGO

2.1. Organizacja szkolenia słuchaczy studiów  
dyplom owych i podyplom owych. D ziałal­
ność m etodyczno-instruktażowa, w ykorzy­
stanie gabinetu metodycznego

2.2. Organizacja w ewnętrznego szkolenia do­
skonalącego kadry

3. REALIZACJA PROCESU  
DYDAKTYCNZEGO

3.1. Realizacja szkolenia słuchaczy: m etodycz­
ne i m erytoryczne przygotowanie prow a­
dzącego zajęcie, przygotowanie słuchaczy  
do zajęć, ocena kontrolowanych zajęć, 
stopień osiągnięcia celu zajęcia, realizacja  
sam odzielnego studiowania słuchaczy
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3.2. Realizacja w ewnętrznego szkolenia do­
skonalącego kadry: stopień realizacji, re­
alizacja sam okształceniowa

3.3. W ielkość i prawidłowość obciążenia zaję­
ciam i dydaktycznym i oficerów  katedry

4. DOKUMENTOWANIE 
PROCESU 
DYDAKTYCZNEGO

4.1. Ewidencjonowanie szkolenia słuchaczy 
studiów dyplom owych i podyplom owych

4.2. Ewidencjonowanie w ewnętrznego szkole­
nia doskonalącego kadry

DZIAŁ IV: DZIAŁALNOŚĆ NAUKOWA

1. PRACE BADAWCZE 1.1. Planowanie prac badawczych

1.2. R ealizacja prac badawczych

1.3. Rozliczanie prac badawczych

2. PRACE WDROŻENIOWE 2.1. P lanow anie prac w drożeniowych

2.2. Realizacja prac w drożeniowych

2.3. Rozliczanie prac wdrożeniowych

3. STUDIA DOKTORANCKIE 3.1. Planow anie szkolenia na studiach dokto­
ranckich

3.2. Organizacja szkolenia doktorantów

3.3. Realizacja szkolenia doktorantów

3.4. Dokum entowanie szkolenia doktorantów

4. PUBLIKACJE 4.1. Planow anie działalności publicystycznej

4.2. Realizacja działalności publicystycznej

5. DZIAŁALNOŚĆ KOŁA
NAUKOWEGO SŁUCHACZY

5.1. Planowanie pracy koła naukowego słu ­
chaczy, dokumentacja koła

5.2. Realizacja zadań, aktyw ność koła

DZIAŁ V; PODNOSZENIE KWALIFIKACJI

1. PODWYŻSZANIE 1.1. Planowanie podwyższania kw alifikacji
KWALIFIKACJI
NAUKOWYCH

naukowych

1.2. Realizacja planu podwyższania k w alifi-
kacji naukowych — rezultaty
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2. PODWYŻSZANIE  

I UZUPEŁNIANIE  
KWALIFIKACJI 
ZAWODOWYCH 
I SPECJALISTYCZNYCH

2.1. Planow anie podwyższania i uzupełniania 
kw alifikacji zawodowych i specjalistycz­
nych

2.2. Realizacja podwyższania i uzupełniania 1 
kw alifikacji zawodowych i specjalistycz­
nych — rezultaty

DZIAŁ VI: BAZA SZKOLENIOWA

1. MATERIAŁY  
SZKOLENIOWE

1.1. Stan ilościow y i jakościow y m ateriałów  
szkoleniow ych — ich przydatność

1.2. Aktualność m ateriałów  szkoleniowych

1.3. Realizacja planu w ydawniczego

2. W ŁASNA BAZA  
SZKOLENIOWA

2.1. Stan i przydatność gabinetu m etodyczne­
go oraz elem entów  SOD

2.2. Utrzymanie i w ykorzystanie gabinetu m e­
todycznego i elem entów  SOD

2.3. Zakres i efektyw ność wykorzystania środ­
ków inform atyki w  procesie dydaktycz­
nym

2.4. Stan i wykorzystanie środków organiza­
cyjno-technicznych oraz małej m echani­
zacji prac biurowych

3. WYKORZYSTANIE BAZY  
SZKOLENIOWEJ WOJSK

3.1. Planowanie, w ykorzystanie bazy szkole­
niowej wojsk (zasadność wykorzystania)

3.2. Efektyw ność wykorzystania bazy szkole­
niowej wojsk w  doskonaleniu specjali­
stycznym , pokazach techniki, ćw iczeniach  
itp.

DZIAŁ VII: KIEROWANIE I ORGANIZACJA PRACY

1. S k u t e c z n o ś ć
KIEROWANIA
(Ocenia przewodniczący ko­
m isji na podstawie cało­
kształtu w yników  kontroli)

1.1. Styl pracy kierow nictw a oraz poziom re­
alizacji zadań i zaleceń przełożonych

1.2. Oddziaływanie na stan m orałno-politycz- 
ny i dyscyplinę

1.3. Oddziaływanie na działalność dydaktycz­
no-w ychow aw czą

1.4. Oddziaływanie na działalność naukow o- 
-badawczą
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Załącznik

W Y T Y C Z N E
ORGANIZACYJNO-METODYCZNE 

DO DZIAŁALNOŚCI KONTROLNEJ I ROZLICZENIOWEJ

I. ZASADY OGÓLNE

1. Wytyczne organizacyjno-metodyczne do działalności kontrolnej 
i rozliczeniowej — zwane dalej wytycznymi — precyzują tryb i metody 
realizacji zadań wynikających z postanowień instrukcji.

2. Wytyczne określają wzory dokumentów dotyczących planowania, 
organizowania i prowadzenia działalności kontrolnej (w tym nadzoru 
służbowego) oraz dokumentowania jej wyników.

3. Działalność kontrolna i rozliczeniowa powinna zapewniać skutecz­
ne oddziaływanie organów dowodzenia i zarządzania na jakość i termi­
nowość wykonania zadań.

4. Skuteczność działalności kontrolnej i rozliczeniowej osiąga się 
głównie przez:

a) jednoznaczne precyzowanie celów poszczególnych przedsięwzięć 
kontrolnych i rozliczeniowych oraz ukierunkowanie ich przede 
wszystkim na sprawdzenie stopnia realizacji zadań wynikających 
z podstawowych dokumentów dyrektywnych i programów szko­
lenia;

b) określanie realnych terminów oraz wydzielanie odpowiednich sił 
i środków niezbędnych do należytego przeprowadzenia kontroli 
i rozliczeń;

c) wzorową organizację przedsięwzięć kontrolnych i rozliczeniowych 
oraz właściwą ich koordynację.

5. Działalność kontrolną i rozliczeniową powinny cechować:
a) obserwacja całokształtu życia i działania podwładnych w celu 

obiektywnego zobrazowania faktycznego stanu realizacji zadań 
służbowych;

b) rejestracja pozytwnych i negatywnych faktów i zjawisk, stanowią­
cych podstawowy materiał źródłowy do poszczególnych analiz 
i ocen;

c) analiza zarejestrowanych faktów, zjawisk i trendów zwłaszcza 
z punktu widzenia zgodności stwierdzonego stanu z obowiązujący­
mi normami, ze szczególnym uwzględnieniem stopnia wykonania 
przez daną jednostkę dydaktyczno-naukową podstawowych zadań; 
ocena proporcjonalności osiągniętych wyników, nakładu pracy 
i środków; gruntowne zbadanie przyczyn i źródeł powstawania 
stwierdzonych stanów i zjawisk, a także ustalenie stopnia wpływu 
i odpowiedzialności za ten stan rzeczy ogniw narzędnych;

d) synteza zarejestrowanych stanów i zjawisk oraz ich logiczne po­
wiązanie w łańcuch przyczynowo-skutkowy;

e) konkretne wytyczne co do treści, trybu i sposobu działania, za­
pewniającego eliminowanie stwierdzonych zaniedbań;
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f) niezbędna pomoc, wspierająca wysiłki kontrolowanych i rozlicza­
nych oraz stymulująca wzrost poziomu, zwłaszcza najsłabszych, 
limitujących ocenę ogólną;

g) konsekwentne egzekwowanie pełnej realizacji wydanych zaleceń.
6. Działalność kontrolna i rozliczeniowa powinna:
a) stanowić szeroką płaszczyznę wymiany informacji między kontro­

lującymi i kontrolowanymi;
b) stwarzać okazję do operacyjnego przenoszenia, na niższe szczeble 

organizacyjne akademii, zadań i zaleceń, wyjaśniania ich sensu 
i intencji, zapewniania jednolitej interpretacji treści dokumentów' 
dyrektywnych i normatywno-prawnych oraz udzielania podległym 
pomocy w rozwiązywaniu trudniejszych problemów wychowaw­
czych, szkoleniowych, organizacyjnych, technicznych i gospodar­
czych;

c) zapewnić możliwość oddziaływania na styl kierowania i organizację 
pracy podwładnych dowództw oraz udzielania im pomocy w umac­
nianiu stanu moralno-politycznego i dyscypliny, a także pogłę­
bianiu kultury i harmonii współdziałania między poszczególnymi 
jednostkami organizacyjnymi akademii.

II. PLANOWANIE DZIAŁALNOŚCI KONTROLNEJ
1. Zasadniczym celem planowania działalności kontrolnej jest od­

powiednie ukierunkowanie i skoordynowanie kontroli prowadzonych na 
szczeblu akademii, wydziałów, instytutów, katedr i zakładów.

2. Koordynacja przedsięwzięć kontrolnych — z uwzględnieniem za­
dań realizowanych w akademii — dokonuje się w ramach planowania 
pięcioletniego, rocznego i miesięcznego.

3. Podstawę do planowania działalności kontrolnej w ASG WP sta­
nowią;

a) rozkazy i zarządzenia ministra obrony narodowej dotyczące dzia­
łalności ASG WP;

b) plan studiów dyplomowych w ASG WP;
c) programy szkolenia studiów podyplomowych i kursów;
d) wytyczne komendanta ASG WP do działalności uczelni na kolejny 

rok akademicki;
e) wnioski i analizy wyników kontroli przeprowadzonych w poprzed­

nim okresie.
4. Roczny plan kontroli ogólnoakademickich (wydziału) sporządza się 

w jednym egzemplarzu według wzoru 1. Plan ten podpisuje zastępca 
komendanta akademii (wydziału) do spraw szkolenia, a zatwierdza ko­
mendant akademii (wydziału).

5. Ważniejsze przedsięwzięcia realizowane przez komendę akademii 
i komendy wydziałów w ramach nadzoru służbowego ujmuje się w mie­
sięcznych planach zamierzeń ogólnoakademickich (wydziału).

III. PROWADZENIE KONTROLI
1. Osoba zarządzająca daną kontrolę wydaje wytyczne, w których 

precyzuje: cel, zadania i zakres kontroli, jednostki dydaktyczno-nauko­
we podlegające kontroli, termin przeprowadzenia itp.
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2. Na podsLawie wytycznych i ustaleń przewodniczącego — sekre­
tarz komisji opracowuje plan przeprowadzenia kontroli według wzoru 
4 lub 5. Plany te, stosownie do potrzeb, uszczegóławia się w toku kon­
troli.

3. Na przewodniczącego komisji kontrolnej wyznacza się osobę co 
najmniej równą stanowiskiem komendantowi, szefowi kontrolowanej jed­
nostki dydaktyczno-naukowej. W skład komisji wchodzą specjaliści re ­
prezentujący poszczególne piony funkcyjne podlegające sprawdzeniu.

4. Za przygotowanie oficerów do pracy w komisji są odpowiedzialni 
ich bezpośredni przełożeni.

5. W czasie prowadzenia kontroli przewodniczący komisji podlega 
bezpośrednio zarządzającemu daną kontrolę i jest przełożonym wszyst­
kich członków komisji kontrolnej. Do jego obowiązków należy:

a) kierowanie całokształtem prac komisji;
b) informowanie przełożonego o przebiegu kontroli;
c) podejmowanie decyzji w sprawie ogólnych ocen za poszczególne 

działy oraz kontrolowaną jednostkę dydaktyczno-naukową;
d) wysłuchiwanie skarg i zażaleń (tylko w czasie kontroli komplek­

sowej);
e) rozliczanie przewodniczących podkomisji z realizacji planu i opra­

cowanych materiałów;
f) omówienie wyników ze stanem osobowym kontrolowanej jednost­

ki dydaktyczno-naukowej;
g) kierowanie opracowaniem i przedstawienie zarządzającemu kon­

trolę protokółu o wynikach kontroli.
6. Zastępcy przewodniczącego podlegają bezpośrednio przewodniczą­

cemu komisji i są przełożonymi wszystkich jej członków. Szczegółowy 
zakres odpowiedzialności i obowiązki zastępcy każdorazowo określa prze­
wodniczący komisji.

7. Sekretarz komisji podlega przewodniczącemu komisji. Posiada on 
uprawnienia zastępcy przewodniczącego komisji i odpowiada za organi­
zację pracy komisji oraz za przygotowanie niezbędnych materiałów. Do 
jego zasadniczych obowiązków należy:

a) zebranie danych i opracowanie planu przeprowadzenia kontroli;
b) przygotowanie dokumentów niezbędnych dla potrzeb komisji;
c) zbieranie od przewodniczących podkomisji informacji o przebiegu 

i wynikach kontroli oraz opracowanie protokółu i innych doku­
mentów dotyczących jej wyników;

d) wykonywanie innych zadań postawionych przez przewodniczącego 
komisji.

8. Przewodniczący podkomisji odpowiada za organizację pracy pod­
komisji i sprawny przebieg kontroli oraz wszechstronnie umotywowaną 
ocenę kontrolowanej dziedziny działalności. Jest przełożonym, wszyst­
kich członków podkomisji. Do jego zasadniczych obowiązków należy:

a) kierowanie pracą podkomisji;
b) precyzowanie zadań dla członkóvv̂  podkomisji i rozliczanie ich 

z działalności;
c) sprawdzanie kontrolowanej problematyki i ujawnianie niedociąg­

nięć oraz formułowanie wniosków co do sposobu ich eliminowania, 
a także wyszukiwanie i propagowanie rozwiązań zasługujących 
na upowszechnienie;
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d) meldowanie przewodniczącemu komisji o przebiegu i wynikacii 
kontroli;

e) opracowanie propozycji zapisu do protokółu wraz z zestawieniem 
ocen za kontrolowaną problematykę.

9. Do zasadniczych obowiązków członków komisji należy:
a) przygotowanie się do kontroli — odpowiednio do zakresu spraw­

dzanej problematyki;
b) efektywne wykorzystanie czasu kontroli;
c) sprawdzanie oraz obiektywne ocenianie określonych zagadnień, 

z zachowaniem życzliwości i taktu w stosunku do kontrolowanych.
d) konfrontowanie stwierdzonych niedociągnięć z opinią kontrolo­

wanych oraz wyjaśnianie przyczyn ich powstawaniu;
e) wyszukiwanie wyróżniających się rozwiązań nadających się do 

szerszego spopularyzowania;
f) udzielanie pomocy kontrolowanym przez wskazywanie metod i spo­

sobów eliminowania stwierdzonych niedociągnięć;
g) przygotowanie materiału dotyczącego sprawdzonych zagadnień 

wraz z propozycją ich oceny;
h) wykonywanie innych zadań stawianych przez przełożonych
10. Wszelkie wątpliwości i problemy sporne członkowie komisji mel­

dują przewodniczącemu komisji i postępują zgodnie z jego wytycznym}
11. Sprawowanie nadzoru służbowego — w zależności od sprawowa­

nej problematyki — polega na:
a) sprawdzaniu poprawności opracowania i prowadzenia dokumen­

tacji planistycznej, ewidencyjnej itp.;
b) kontrolowaniu przebiegu realizacji zadań i uzyskiwanych wyni­

ków;
c) sprawdzaniu stanu zabezpieczenia i wykorzystywania środków ma­

łej mechanizacji prac biurowych, technicznych środków dydak­
tycznych itp.;

d) obserwacji zachowania się i wyglądu oficerów, głównie pod ką­
tem przestrzegania regulaminowych zasad i utrzymania porządku 
wojskowego oraz reagowaniu na nieprawidłowości;

e) prowadzeniu rozmów z podwładnymi, ukierunkowanych głównie 
na realizację zadań oraz występujących w tym zakresie niedociąg­
nięć i trudności.

IV. OPRACOWANIE WYNIKÓW KONTROLI

1. Po zakończeniu czynności kontrolnych członkowie podkomisji przy­
gotowują propozycje ocen za sprawdzane zagadnienia oraz wnioski do­
tyczące rozwiązań zasługujących na upowszechnienie i zjawisk nega­
tywnych. Propozycje te meldują przewodniczącemu podkomisji.

2. Przewodniczący podkomisji konfrontują meldunki członków ko­
misji z własnymi spostrzeżeniami i przygotowują propozycje ocen za 
sprawdzone poddziały i działy. W miarę potrzeby wysłuchują uzasad­
nień poszczególnych członków podkomisji i z ich udziałem opracowują 
materiały do protokółu, w których ujmują:

a) ogólną charakterystykę sprawdzonego działu wraz z propozycją 
oceny;
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b) wyróżnające się, zasługujące na uwagę nowatorskie i rae^^nr.liLa- 
torskie rozwiązania;

c) zjawiska negatywne oraz przyczyny ich występowania — ze wska­
zaniem odpowiedzialnych za zaistniały stan;

d) propozycje zaleceń (zadań) dla kontrolowanej jednostki dydak­
tyczno-naukowej w zakresie sprawdzanej problematyki.

3. Przewodniczący komisji z udziałem swoich zastępców, przewod­
niczących podkomisji i sekretarza dokonuje całokształtowej analizy 
i oceny rezultatów kontroli. W ramach tej analizy przewodniczący po­
szczególnych podkomisji referują wyniki kontroli i propozycje ocen za 
sprawdzone działy, które po zaakceptowaniu przez przewodniczącego ko­
misji przekazują sekretarzowi komisji.

4. Po zatwierdzeniu ocen za poszczególne działy i ustaleniu ogólnej 
oceny kontrolowanej jednostki dydaktyczno-naukowej, przewodniczący 
komisji daje przewodniczącym podkomisji wytyczne dotyczące opraco­
wania wstawek do protokółu i meldunku oraz materiałów do omówienia, 
a sekretarzowi komisji określa zadania związane z przygotowaniem pod­
sumowania oraz opracowania protokółu.

5. Tryb i sposób przeprowadzenia omówienia wyników kontroli 
określa każdorazowo przewodniczący komisji w porozumieniu z komen­
dantem, szefem kontrolowanej jednostki dydaktyczno-naukowej.

6. W omówieniu wyników kontroli uwzględnia się w szczególności:
a) stwierdzony stan w kontrolowanych dziedzinach działalności z v/y- 

eksponowaniem elementów zdecydowanie pozytywnych i nega­
tywnych oraz sposoby eliminowania nieprav/idłowości;

b) skuteczność dowodzenia i oddziaływania kierownictwa kontrolo­
wanej jednostki dj/daktyczno-naukowej na działalność podległych 
osób funkcyjnych i ogniw;

c) końcowe wnioski dotyczące kontrolowanych dziedzin działalności;
d) zalecenia dotyczące usunięcia stvńerdzonych niedociągnięć.
7. W protokóle ujmuje się: stan faktyczny kontrolowanych dziedzin, 

wyróżniające się i zasługujące na rozpowszechnienie rozwiązania nowa­
torskie, przyczyny występowania stwierdzonych niedociągnięć i ujem­
nych zjawisk oraz wnioski i zalecenia, a także inne problemy określone 
do sprawdzenia w planie przeprowadzenia kontroli. Układ protokółu 
określają wzory 6 i 7.

V. PROWADZENIE ROZLICZEŃ Z WYKONANIA ZADAŃ

1. Rozliczanie z wykonania zadań służbowych polega na ustalaniu 
stanu oraz ocenie jakości i terminowości wykonania zadań, ujawnianiu 
słabych stron, spóźnień i innych nieprawidłowości, a także korygowaniu 
i stawianiu nowych zadań oraz pobudzaniu do podnoszenia dyscypliny 
wykonawczej.

2. Przygotowując rozliczenie dokonuje się analizy:
a) zadań jakie zostały określone dla osoby rozliczanej i jej organu 

wykonawczego na dany okres w dokumentach rozkazodawczych 
normatywnych, planistycznych oraz wytycznych;
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b) wyników kontroli przeprowadzonych w okresie podlegającym 
rozliczeniu;

c) przyczyn występujących braków i nieprawidłowości oraz przed­
sięwzięć podjętych w celu ich usunięcia.

3. Rozliczanie powinno z reguły przebiegać z uwzględnieniem na­
stępujących zasad:

a) rozliczający dokonuje wprowadzenia, zapoznając zainteresowanycłi 
z zakresem rozliczenia, a następnie wysłuchuje meldunków lub 
stawia konkretne pytania;

b) po wysłuchaniu meldunków rozliczający charakteryzuje aktualny 
stan wykonania zadań, dokonuje podsumowania, w których mię­
dzy innymi;
— ocenia poszczególne problemy i całokształt działalności pod­

władnego oraz kierowanej przez niego jednostki dydaktyczno- 
-naukowej;

— określa kierunki i sposoby działania zmierzające do wykona­
nia zadań dotychczas niezrealizowanych;

— wprowadza ewentualne poprawki do planów;
— daje wytyczne do działalności na kolejny okres, zwracając 

szczególną uwagę na najważniejsze zadania.
4. O przeprowadzeniu rozliczenia dokonuje się adnotacji w rocznych 

i miesięcznych planach zasadniczych przedsięwzięć.
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Z A T W I E R D Z A M  
KOMENDANT 

(AKADEMII, WYDZIAŁU

(stop ień , im ię  i n a zw isk o ) 

D a ta  ............................

_______W Z Ó R  4

P O U F N E  

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

PLAN PRZEPROWADZENIA KONTROLI KOMPLEKSOWEJ
w

(nazw a w y d z ia łu ,  ka te d ry , in s ty tu tu )

I. Skład komisji:
Przewodniczący: ..................................
Zastępca przewodniczącego: ....
Sekretarz: .................................
Członkowie: ..................................

II. Zakres przedmiotowy kontroli:
1. STAN MORALNO-POLITYCZNY I DYSCYPLINA

Poddziały (zagadnienia) .....................................................................
Przewodniczący podkomisji ........................................ +   osoby

2. DZIAŁALNOŚĆ DYDAKTYCZNO-WYCHOWAWCZA
Poddziały (zagadnienia) .....................................................................
Przewodniczący podkomisji ........................................ T   osoby

3. DZIAŁALNOŚĆ NAUKOWA
Poddziały (zagadnienia) .....................................................................
Przewodniczący podkomisji ........................................  +   osoby

4. BAZA SZKOLENIOWA
Poddziały (zagadnienia) .....................................................................
Przev/odniczący podkomisji ........................................ +   osoby

5. WYSZKOLENIE OGÓLNOWOJSKOWE I PORZĄDEK 
WOJSKOWY
Poddziały (zagadnienia) .....................................................................
Przewodniczący podkomisji ........................................ T   osoby

6. PODNOSZENIE KWALIFIKACJI
Poddziały (zagadnienia) .....................................................................
Przewodniczący podkomisji ........................................  +   osoby

7. KIEROWANIE I ORGANIZACJA PRACY
Poddziały (zagadnienia) .....................................................................
Przewodniczący podkomisji ........................................ +   osoby

37



III. Czas trwania kontroli: od ...............................  do ...............................

IV. Harmonogram przeprowadzenia kontroli:
Odprawa komisji kontrolnej ....................................................................
Spotkanie z kontrolowaną katedrą ......................................................
Prowadzenie kontroli .................................................................................
Inspektorskie wysłuchanie zażaleń ......................................................
Opracowanie materiałów pokontrolnych ...............................................
Omówienie wyników kontroli .................................................................

PRZEWODNICZĄCY KOMISJI 

(stopień, im ię i nazwisko)
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Z A T W I E R D Z A M  
KOMENDANT 

(AKADEMII, WYDZIAŁU

(stopień, im ię i nazwisko) 

Data .....................................

W Z Ó R  6

P O U F N E

Egz. nr

P R O T O K Ó Ł
z kontroli kompleksowej przeprowadzonej w dniach

od ................................... d o .....................................
w ..........................................................................................

1. Kontrolę kompleksową przeprowadziła komisja wyznaczona przez
komendanta ASG WP (wydziału ...) pod kierownictwem .................

(stopień, imię i nazwisko przewodniczącego komisji)

2. Kierownicza kadra kontrolowanej katedry:
— szef katedry: .............................................
— zastępca szefa katedry: ..........................

docent: ........................................................  stopień, imię i nazwisko
— kierownik zakładu: .................................  oraz data wyznaczenia

na stanowisko

— grupowy partyjny: ....................................
3. Kontrolą objęto ............................................................................................
4. Ogólna ocena kontrolowanej jednostki dydaktyczno-naukowej, w któ­

rej ujmuje się działami:
— ocenę wyników kontroli i porównanie ich z wynikami poprzedniej 

kontroli;
— wyróżniające się dziedziny działalności;
— zjawiska negatywne, niedociągnięcia i dziedziny zaniedbane;
— zdolność do wykonania zadań;
— skuteczność kierowania;
— zalecenia dotyczące usunięcia stwierdzonych niedociągnięć i ter­

miny ich realizacji.
5. Końcowe wnioski i zalecenia,
W załączeniu — wyniki kontroli.

PRZEWODNICZĄCY KOMISJI

(stopień, im ię i nazwisko)

40











(Strona wewnętrzna)

WYNIKI KONTROLI ZAJĘĆ DYDAKTYCZNYCH *)
przeprowadzonych przez ......................................................................

(stopień, im ię i nazwisko)

(stanowisko służbowe)

Grupa .......................... . Kurs .......................... . Wydział .........................
W dniu .......................... , godzina .......................... , blok ...........................,
s a la ...........................

I. Wyniki kontroli, w których ujmuje się:
— temat i rodzaj zajęcia;
— uwagi metodyczne i merytoryczne dotyczące prowadzącego zajęcie;
— uwagi dotyczące słuchaczy;
— ocena przeprowadzonego zajęcia;
— wnioski ogólne;
— zalecenia pokontrolne.
Prowadzący kontrolę ................................................................................

(stopień, imię i nazwisko — stanowisko służbowe)

Szef katedry ...................................
(podpis)

Prowadzący zajęcia...................................
(podpis)

II. Sposób i terminy realizacji zaleceń pokontrolnych.

SZEF KATEDRY
(podpis)

*̂) W yniki kontroli prowadzonych przez szefów  katedr (instytutów, zakładów) i ich 
zastępców w pisuje się bezpośrednio do „Książki kontroli zajęć dydaktycznych”. 
Natom iast w yniki kontroli prowadzonych przez przełożonych z komendy ASG  
WP i komend w ydziałów  w pisuje się do tej książki na podstawie „Notatki kont­
roli zajęć dydaktycznych” (załącznik 10).
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