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Wstęp

System Elektronicznej Sprawozdawczości w Policji (SESPol) został wprowadzony 
do powszechnego użytkowania 1 października 2011 roku przez wszystkie jednostki 
organizacyjne Policji. 

W ramach modyfikacji systemu Biuro Łączności i Informatyki KGP na bieżąco 
podejmowało działania związane z poprawą wydajności platformy i wprowadzało 
dodatkowe mechanizmy w celu poprawy funkcjonalności raportowania danych. 
Od 1 stycznia 2021 r. funkcjonuje system SESPol 3. W tej wersji systemu zostało 
wprowadzone innowacyjne rozwiązanie, które pozwala na ewidencjonowanie wy-
ników w zakresie bezpieczeństwa w ruchu drogowym osiąganych przez wszystkie 
służby, zgodnie z wyborem i zaznaczeniem ich rodzaju. Stosowane w niniejszej 
publikacji określenie „formularzy” należy rozumieć za tożsame z „zestawieniami 
sprawozdawczymi”1.

W związku z tym, że przeniesione do aplikacji SESPol 3 formularze XIII/2, XIII/3, „Czas 
służby i absencja” są ze sobą w znacznym stopniu powiązane oraz dotyczą pracy poli-
cjantów wykonujących czynności w ruchu drogowym, w niniejszej publikacji opisano 
sposób wypełniania powyższych formularzy jako obowiązujących dla policjantów 
ruchu drogowego. Używane w publikacji określenie „SESPol” należy rozumieć jako 
aplikację SESPol 3. 

W kontekście nowych rozwiązań należy pamiętać o zasadzie, że wypełnienie 
wymienionych formularzy dotyczy wszystkich policjantów uzyskujących wyniki 
w zakresie bezpieczeństwa w ruchu drogowym, między innymi dotyczy to policjantów 
prewencji dokonujących kontroli drogowej lub oddelegowanych do struktur ruchu 
drogowego. Co do zasady system powinien być obsługiwany osobiście przez każdego 
policjanta w zakresie, który jest niezbędny do ewidencjonowania absencji oraz czasu 
i wyników osiągniętych przez niego w służbie. Zestawienia sprawozdawcze w SESPol 
pod nazwami XIII/2, XIII/3, „Czas służby i absencja” od początku 2021 r. funkcjonują 
w zmodyfikowanej wersji w aplikacji SESPol 3. W 2022 r. wprowadzono dalsze zmia-
ny ułatwiające gromadzenie danych i uzyskiwanie raportów przez użytkowników 
końcowych. Zakres danych, uprawnień, terminów, wprowadzania, zatwierdzania 
poszczególnych formularzy oraz obowiązujące wzory wniosków stanowią odpo-
wiednie załączniki do Decyzji nr 2 Komendanta Głównego Policji z dnia 5 stycznia 
2021 roku i są aktualizowane stosownie do potrzeb2.

1	  Instrukcja użytkownika systemu elektronicznej sprawozdawczości w Policji (SESPol.) w zakresie 
zestawień sprawozdawczych III/1 – III/10 pozostających we właściwości merytorycznej Biura 
Prewencji Komendy Głównej Policji, wersja 3.1, Warszawa 27 grudnia 2021 r., str. 5.

2	  Instrukcja użytkownika systemu elektronicznej sprawozdawczości w Policji (SESPol.) w zakresie 
formularzy ruchu drogowego (formularze XIII/2, XIII/3, „czas służby i absencja”), str. 3.
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Rozdział 1.
Uruchomienie aplikacji SESPol-baza szkoleniowa

Rozpoczęcie pracy z Systemem Elektronicznej Sprawozdawczości w Policji możliwe 
jest tylko na stanowisku komputerowym podłączonym do sieci PSTD (Policyjna 
Sieć Transmisji Danych), ponieważ aplikacja ta działa wyłącznie w środowisku in-
tranetowym. Aby zalogować się do aplikacji SESPol należy uruchomić przeglądarkę 
internetową Mozilla Firefox, Google Chrome lub Microsoft Edge. Po czym w oknie 
przeglądarki internetowej należy wpisać adres: http://10.0.102.109:8004/sespol3/ .

1.1. Logowanie
Po wpisaniu adresu pojawi się okno logowania, w którym funkcjonariusz wprowadza 
nazwę użytkownika oraz hasło.

Rysunek 1. Logowanie do SESPol
Po prawidłowym zalogowaniu uruchomi się aplikacja SESPol w wersji 3.5.6.

Rysunek 2. Okno główne systemu SESPol
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1.2. Wybór jednostki
Aby rozpocząć sprawozdawczość wybieramy odpowiednią jednostkę, dla której dane 
będą wprowadzane – Wydział Ruchu Drogowego, następnie korzystamy z przycisku 
„wybierz”, co spowoduje zaakceptowanie wybranej jednostki.

Rysunek 3. Wybór jednostki

Jako pierwszy należy wypełnić formularz XIII/3.
Powyższy formularz znajdziemy w zakładce Formularze/Służba Prewencyjna.
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Rozdział 2.
Wprowadzanie i zatwierdzanie danych

Policjanci ruchu drogowego zobowiązani są do wypełnienia trzech formularzy:
•	 XIII/3 - Zestawienie sił komendy wojewódzkiej /Stołecznej Policji skierowanych 

do służby na drodze (zestawienie to wprowadza osoba wyznaczona mająca upraw-
nienia np. dyżurny jednostki, kierownik komórki, naczelnik wydziału),

•	 „Czas służby i absencja” – wspólny formularz dla III/9, III/9a, III/9b, XIII/2 (ze-
stawienie to wprowadza osoba wyznaczona mająca uprawnienia np. dyżurny 
jednostki, kierownik komórki, naczelnik wydziału),

•	 XIII/2 – Karta statystyczna policjanta w ruchu drogowym (zestawienie wprowadza 
policjant wykonujący czynności na drodze).

Każdy użytkownik Systemu przypisywany jest do jednostki/komórki, w ramach 
której pracuje i zostaje mu przydzielony dostęp do aplikacji. W ramach nadawa-
nia uprawnień do systemu zostały stworzone 4 grupy uprawnień. Są to: odczyt, 
wprowadzanie/modyfikacja, zatwierdzanie, kontrola.

•	 Odczyt – rola, która umożliwia użytkownikowi systemu przeglądanie zestawień 
sprawozdawczych lub ich wydruk.

•	 Wprowadzanie – rola, która upoważnia użytkownika systemu do wprowadzania 
danych lub ich modyfikację przed zatwierdzeniem zestawienia sprawozdawczego 
oraz usunięcie zestawienia sprawozdawczego przed zatwierdzeniem.

•	 Zatwierdzanie – rola, która upoważnia użytkownika systemu do zatwierdzania 
złożonych zestawień sprawozdawczych. Uprawnienie zatwierdzania pozwala także 
na dodawanie pracowników pracujących w danej jednostce, a także na ich usunięcie 
(jest to zarządzanie pracownikami w danej jednostce/komórce organizacyjnej Policji).

•	 Kontrola – rola, która upoważnia użytkownika Systemu do wprowadzania/modyfikowa-
nia, zatwierdzania oraz usuwania zestawień sprawozdawczych nawet zatwierdzonych1.

Termin, w którym należy wprowadzić i zatwierdzić dane przedstawia tabela w Za-
łączniku nr 1 do Decyzji nr 2 Komendanta Głównego Policji z dnia 5 stycznia 2021 
roku. Poniżej przedstawiona tabela zawiera obowiązujące terminy dla sprawozdań 
w ruchu drogowym.

1	  Instrukcja użytkownika systemu elektronicznej sprawozdawczości w Policji (SESPol.) w zakresie 
zestawień sprawozdawczych III/1 – III/10 pozostających we właściwości merytorycznej Biura 
Prewencji Komendy Głównej Policji, wersja 3.1, Warszawa 27 grudnia 2021 r., str. 6.
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Zestawienie sił komendy 
wojewódzkiej/ Stołecz-
nej Policji skierowanych 

do służby na drodze.

XIII/3 za każdy 
dzień

od 1 do 5 dni 
od dnia, za który 
sporządzane jest 

zestawienie

do 5 dni od dnia, 
za który sporzą-
dzane jest zesta-

wienie
Karta efektywności 

służby policjanta reali-
zującego zadania o cha-
rakterze prewencyjnym 
(dotyczy również części 

wspólnej zestawień 
III/9 i XIII/2 obecnie 

„Czas służby i absencja”)

III/9 za każdy 
dzień dla zo-
bowiązanych 

komórek, 
niezwłocznie 
po zakończe-

niu służby

do 5 dni od dnia, 
za który sporzą-
dzane jest zesta-

wienie

od 1 do 5 dni mie-
siąca, w którym 
składa się dane 

do 5 dnia następ-
nego miesiąca

Karta statystyczna 
czynności policjanta 
w ruchu drogowym 

(dotyczy również części 
wspólnej zestawienia 
III/9 i XIII/2 obecnie 

„Czas służby i absencja”)

XIII/2 z każdej 
służby, indy-

widualnie dla 
każdego poli-

cjanta

od 1 do 5 dni 
od dnia, za który 
sporządzane jest 

zestawienie

do 5 dni od dnia, 
za który sporzą-
dzane jest zesta-

wienie

Tabela 1. Terminy zatwierdzania sprawozdań

2.1. Wprowadzanie formularza XIII/3

Rysunek 4. Wybór grupy formularzy
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Rysunek 5. Wykaz dostępnych formularzy

Aby wprowadzić wyniki z czynności w ruchu drogowym należy najpierw wpro-
wadzić do formularza XIII/3 danego policjanta jako „skierowanego do służby na dro-
dze”. W tym celu tworzymy sprawozdanie wybierając „Nowe sprawozdanie”.

Rysunek 6. Lista złożonych sprawozdań
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Otworzy się formularz XIII/3 – Zestawienie sił komendy Policji skierowanych 
do służby na drodze.

Rysunek 7. Wybór daty sprawozdania

Należy wypełnić pola:
•	 data sprawozdania – czyli dzień, w którym wyniki zostały uzyskane. Należy pamiętać, 

że zestawienie sił komendy możemy wprowadzać maksymalnie na 7 dni wstecz,
•	 stan etatowy,
•	 wakaty,
•	 skierowanych do służby.

Poniżej użytkownik wprowadza liczbę funkcjonariuszy innych służb pełniących 
w tym dniu służbę wraz z policjantem, następnie akceptuje poprzez „Zapisz”. W liście 
złożonych sprawozdań pojawi się wprowadzone wcześniej zestawienie sił, które 
można przeglądać klikając w link PDF.
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Rysunek 8. Wybór formatu pliku

Rysunek 9. Wygenerowany plik PDF zestawienia sił komendy Policji
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Zestawienie można usunąć przed zatwierdzeniem. 
Jeżeli zestawienie sił komendy zostało wprowadzone poprawnie, przystępujemy 

do wypełniania formularza „Czas służby i absencja”, który znajduje się w folderze 
FORMULARZE/SŁUŻBA PREWENCYJNA/III.

2.2. Wprowadzanie formularza „Czas służby i absencja”

Rysunek 10. Wykaz formularzy
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Ponownie wyświetli się strona umożliwiająca wprowadzenie nowego sprawozdania. 

Rysunek 11. Otwarcie nowego formularza

W nowym sprawozdaniu należy wypełnić:
•	 datę sprawozdania (dzień, na który zostało wprowadzone zestawienie sił komendy 

XIII/3),
•	 dane policjanta, dla którego ma być wprowadzone sprawozdanie,
•	 wybrać rodzaj służby – RD,
•	 pola od 1 do 21 zgodnie z rzeczywistym czasem, w jakim policjant wykonywał czyn-

ności.
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 Rysunek 12. Wybór komórki

Wprowadzając sprawozdanie czasu służby na 8 i więcej dni wstecz, system poka-
że informację, że dane zostały zapisane poprawnie, jednakże sprawozdanie to nie 
będzie widoczne na liście sprawozdań z uwagi na to, że dane można wprowadzać 
maksymalnie na 7 dni wstecz.

W momencie wprowadzenia ponownie tego samego sprawozdania dla danego 
funkcjonariusza na ten sam dzień – system wyświetli informację „Na ten dzień zostało 
już złożone sprawozdanie”.



SESPol – sprawozdawczość policjantów w ruchu drogowym 15

Rysunek 13. Komunikat o błędzie

Po prawidłowym wprowadzeniu dla danego funkcjonariusza formularza „Czas 
służby i absencja” jest możliwość wprowadzenia wyników ze służby w formularzu 
XIII/2 – Karta statystyczna czynności policjanta w ruchu drogowym.
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2.3. Wprowadzenie formularza XIII/2

Rysunek 14. Wykaz formularzy

Aby wprowadzić dane należy wybrać formularz XIII/2, a następnie zaznaczyć 
„Nowe sprawozdanie”. Otworzy się „Karta statystyczna czynności policjanta w ruchu 
drogowym”. Formularz ten jest obszerny, zawiera 398 pól, w których można wpro-
wadzać dane, w związku z tym zostanie on opisany w etapach.

Rysunek 15. I część formularza XIII/2
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W I części formularza użytkownik wypełnia obowiązkowe pola:
•	 data sprawozdania (istnieje możliwość wybrania daty z kalendarza klikając 

w przycisk „Wybierz”),
•	 dane policjanta (klikając w przycisk „Wybierz” pojawi się lista funkcjonariuszy, 

którzy są przypisani do wybranej jednostki),
•	 rodzaj służby – wybierając RD.

Kolejno użytkownik wypełnia pola od 2 do 13 zgodnie z wykorzystaniem czasu 
w służbie przez funkcjonariusza.

Rysunek 16. Wypełnianie I części formularza

W polach od 2 do 13 należy wypełnić czas z dokładnością co do minuty, można 
wprowadzić dane ręcznie lub poprzez ikonę zegara. Jeżeli czas służby policjanta 
wynosi np. 8 godzin – suma czasu z pól od 2 do 13 (poza polem 3 i 6) musi być 
równa 8 godzin.

Należy pamiętać, że pole 3 „w tym w rejonie przejść dla pieszych” dotyczy czasu 
zawartego w polu 2 „nadzór/ kontrola ruchu na trasie / w rejonie”. Podobna sytuacja 
dotyczy pól 5 i 6, gdzie czas sporządzania dokumentacji wlicza się w czas obsługi 
zdarzenia drogowego.
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Rysunek 17. Wypełnianie I części formularza XIII/2

W polu 13 – „inne czynności nie związane z brd.” użytkownik wprowadza czas, 
w przypadku gdy policjanci ruchu drogowego zostali skierowani do obsługi innych 
czynności niezwiązanych z ruchem drogowym np. obsługa interwencji, zabezpie-
czenie miejsca rozboju itp.

Rysunek 18. II część formularza XIII/2
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W polu 14 należy wpisać liczbę wszystkich osób legitymowanych przez patrol 
ruchu drogowego. Są to osoby wylegitymowane w związku z czynnościami w ruchu 
drogowym, jak również osoby wylegitymowane np. podczas interwencji domowej 
lub innych czynności niezwiązanych z ruchem drogowym. Natomiast w polu 15 wpi-
sujemy tylko uczestników ruchu drogowego. Suma pól od 16 do 28 musi być równa 
liczbie wpisanej w polu 15.

Rysunek 19. III część formularza XIII/2

Pola od 30 do 70 dotyczą zastosowanych środków prawnych wobec wylegitymo-
wanych osób i są powiązane z polami od 14 do 28. Nie ma możliwości wprowadzenia 
rodzaju zastosowanego środka prawnego np. dla pieszego – pole 30, jeśli nie zostały 
uzupełnione pola 14, 15 i 16. Pola w formularzu od 30 do 70 zawierają trzy rodzaje 
zastosowanych środków prawnych: pouczenie, mandat karny oraz dalsze postępowanie.

W momencie kiedy powyższe pola zostaną błędnie wypełnione, system wskaże 
kolorem czerwonym błędne pola, ponadto w górnej części formularza pojawi się 
opis błędu.
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Rysunek 20. Wystąpienie błędów w formularzu XIII/2

Rysunek 21. Komunikat o błędach w formularzu XIII/2

Dalsza część formularza XIII/2 związana jest w głównej mierze z rodzajem wykro-
czeń popełnianych przez uczestników ruchu drogowego. Formularz zawiera wykro-
czenia z podziałem na rodzaj uczestnika, który to wykroczenie popełnił np.: pieszy, 
pasażer, kierujący rowerem, UTO (urządzenie transportu osobistego np. elektryczna 
deskorolka, monocykle elektryczne, segway), UWR (urządzenie wspomagające ruch 
np.: rolki, wrotki, deskorolka, hulajnoga). Aby wprowadzić wykroczenie któregoś 
z uczestników ruchu drogowego, wypełniamy odpowiednio pola od 86 do 338. 
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W przypadku, gdy policjant dokonał kontroli drogowej i kierujący bądź pasażer 
popełnił wykroczenie prewencyjne np. z art. 145 kodeksu wykroczeń, tj. zaśmieca-
nie miejsc publicznych – legitymowanego użytkownik wprowadza do formularza 
XIII/2 – Karta statystyczna czynności policjanta w ruchu drogowym, a wykroczenie 
bez legitymowanego wprowadza do formularza prewencyjnego III/9 – Karta efek-
tywności służby policjanta realizującego zadania o charakterze prewencyjnym.

Rysunek 22. IV część formularza XIII/2

Rysunek 23. V część formularza XIII/2
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Poniżej wskazana część formularza od pola 362 zawiera dane statystyczne najbar-
dziej istotne pod względem czynności w ruchu drogowym, np. liczbę ujawnionych 
kierujących naruszających zakaz sądowy prowadzenia pojazdów. W polach tych 
uwzględnia się również np. liczbę wykonanych pomiarów stanu trzeźwości. Należy 
pamiętać, że uwzględniamy tu tylko przebadanych na zawartość alkoholu w wydy-
chanym powietrzu kierujących, natomiast w przypadku pomiaru zawartości alkoholu 
u osoby niebędącej uczestnikiem ruchu drogowego (np. podczas interwencji domo-
wej), użytkownik wprowadza dane w innym formularzu prewencyjnym III/9 – Karta 
efektywności służby policjanta realizującego zadania o charakterze prewencyjnym. 
Pomimo, iż w rubryce 376 znajduje się wpis brzmiący „liczba kierujących podda-
nych badaniu na zawartość alkoholu” – w polu tym wprowadza się również badanie 
trzeźwości pasażera, np. motocykla/motoroweru, który nie jest kierującym, ale jest 
uczestnikiem ruchu (wpływa na kierowanie).

Rysunek 24. VI część formularza XIII/2

Poniższa część formularza (378-387) dotyczy ujawnienia kierujących będących 
pod wpływem alkoholu lub środków odurzających oraz zatrzymanych stosownych 
uprawnień. Jeżeli patrol wykonuje czynności wspólnie, np.: zatrzymuje nietrzeźwego 
kierującego – nie ma możliwości wpisania wyniku na dwóch funkcjonariuszy po ½ 
nietrzeźwego, w takiej sytuacji jednemu z policjantów w polu 378 wpisujemy cyfrę „1”.
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Rysunek 25. VII część formularza XIII/2

Na końcu formularza w polu 397 użytkownik wprowadza liczbę sporządzonych 
wniosków do zarządcy drogi, np. odnośnie do uszkodzonej drogi w stopniu zagra-
żającym bezpieczeństwu w ruchu drogowym, a w polu 398 wprowadzamy liczbę 
przekazanych informacji do UFG – Ubezpieczeniowego Funduszu Gwarancyjnego, 
które sporządzamy w przypadku braku informacji w systemie o zawarciu obowiąz-
kowego ubezpieczenia OC.

Rysunek 26. VIII część formularza XIII/2
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Rozdział 3. 
Zatwierdzanie sprawozdań

Możliwość zatwierdzenia sprawozdania ma tylko użytkownik z odpowiednimi 
uprawnieniami (uprawnienia te posiada kierownik komórki, naczelnik lub oso-
ba upoważniona).

W celu zatwierdzenia sprawozdania użytkownik z menu głównego wybiera ikonę 
„FORMULARZE”, następnie „Służba Prewencyjna”. Pojawią się dostępne sprawozdania 
uszeregowane w rozdziały o numeracji rzymskiej. Następnie wybiera formularz, 
który ma być zatwierdzony np. XIII/2.

Rysunek 27. Zatwierdzanie wypełnionego formularza

W danym formularzu – XIII/2 – Karta statystyczna czynności policjanta w ruchu 
drogowym będzie widoczne wypełnione sprawozdanie, natomiast w prawej kolum-
nie „Operacja/status” pojawi się dostępna zielona ikona „Zatwierdź”. Przycisk „Za-
twierdź” będzie aktywny tylko dla użytkownika, który posiada nadane uprawnienia 
do zatwierdzania sprawozdań.

Po wybraniu funkcji „Zatwierdź” w formularzu XIII/2 zmieni się status sprawoz-
dania na „Zatwierdzone”.
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Rysunek 28. Zmiana statusu formularza

Jeżeli okaże się, że w zatwierdzonym formularzu znajduje się błąd, wówczas istnieje 
możliwość korekty sprawozdania poprzez złożenie wniosku klikając w ikonę „Złóż 
wniosek”. Terminy składania wniosków o korektę zawarte są w §18.1 Zarządzenia 
nr 37 Komendanta Głównego Policji z dnia 30 grudnia 2020 r. w sprawie metod i form 
prowadzenia sprawozdawczości w Policji.

W celu efektywnej kontroli i weryfikacji, czy wszystkie sprawozdania zostały 
wprowadzone, a następnie zatwierdzone, zostało zaprojektowane zestawienie obo-
wiązujących formularzy dla policjantów ruchu drogowego.

Zestawienie to można odnaleźć w menu głównym w zakładce „FORMULARZE” / 
Ruch Drogowy – Karta Statystyczna. Barwą czerwoną zaznaczone zostały formularze, 
które funkcjonariusz powinien wypełnić po zakończonej służbie.
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Rysunek 29. Przykładowy status sporządzonych formularzy

Rysunek 30. Przykładowy status sporządzonych formularzy
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Rozdział 4.  
Raportowanie

SESPol umożliwia wykonanie wszelkich raportów z informacjami i danymi statystycz-
nymi z przebiegu służby. W celu wygenerowania raportu należy korzystać z ikony 
„RAPORTY”, a następnie wybrać odpowiednią służbę np. „Służba Prewencyjna”. 

Rysunek 31. Wybór grupy formularzy

Po wybraniu służby pojawi się okno z numerami formularzy, z których jest możliwość 
wygenerowania raportu. Dla funkcjonariuszy ruchu drogowego generujemy raport 
z formularza XIII/2 – Karta statystyczna czynności policjanta w ruchu drogowym.
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Rysunek 32. Wykaz formularzy do raportów

Po wyborze formularza XIII/2 pojawi się okno z możliwością wybrania filtra/
parametrów raportu np.:
•	 okres czasowy (wybieramy za pomocą kalendarza okres lub dzień za jaki ma być 

sporządzony raport),
•	 wybór funkcjonariusza/funkcjonariuszy/jednostki,
•	 rodzaj służby,
•	 rodzaj raportu (np. dane z jednostki własnej lub podrzędnej),
•	 możliwość zaznaczenia raportu z danymi niezatwierdzonymi – raport będzie 

zawierał dane, które zostały wprowadzone do systemu, lecz jeszcze nie zostały 
zatwierdzone przez wyznaczone osoby,

•	 format generowanego pliku.
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Rysunek 33. Kryteria przy sporządzaniu raportu

Raport jako narzędzie analityczne pozwala ocenić efektywność każdego funkcjo-
nariusza osobno, jak i również całej jednostki w wybranych kategoriach.

Przedstawiony poniżej przykładowy raport formularza XIII/2 został wygenero-
wany w pliku PDF i składa się z 5 stron.

Rysunek 34. Przykładowy raport str. 1
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Rysunek 35. Przykładowy raport str. 2

Rysunek 36. Przykładowy raport str. 3
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Rysunek 37. Przykładowy raport str. 4

Rysunek 38. Przykładowy raport str. 5
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Rozdział 5.
Zakończenie pracy z aplikacją

Zakończenie pracy w systemie odbywa się automatycznie po naciśnięciu krzyżyka 
w prawym górnym rogu przeglądarki internetowej, co jest jednoznaczne z wylogo-
waniem użytkownika.
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