ALGORYTM POSTĘPOWANIA
podczas realizacji zleceń w Pracowni Antroposkopii Laboratorium Kryminalistycznego Komendy Wojewódzkiej Policji 
z siedzibą w Radomiu
Pracownia Antroposkopii Laboratorium Kryminalistycznego Komendy Wojewódzkiej Policji 
z siedzibą w Radomiu wykonuje czynności certyfikowane z zakresu: 
- odtwarzania wyglądu osób na podstawie opisu słownego (portret pamięciowy),
- odtwarzania wyglądu przedmiotów na podstawie opisu słownego. 
Nie wykonuje odtworzeń wyglądu przedmiotów typowych, o prostej i łatwej do wyobrażenia konstrukcji (np. obrączka) oraz przedmiotów współczesnych, dostępnych w sprzedaży i których zdjęcia reklamowe są ogólnodostępne (np. w katalogach reklamowych, zdjęciach zamieszczonych 
na stronach internetowych  itp.).
I. ALGORYTM POSTĘPOWANIA
· W przypadku zlecenia czynności certyfikowanej podstawą jej wykonania jest pismo zlecające.
· Zlecenie odtworzenia wyglądu osoby na podstawie opisu słownego poprzedza obligatoryjne sporządzenie przez prowadzącego sprawę notatki służbowej z rozmowy ze świadkiem
/pokrzywdzonym, opisując wygląd osoby poszukiwanej, którą dołącza się do zlecenia 
(wzór notatki załączono do niniejszego algorytmu).
Brak powyższych dokumentów skutkował będzie wstrzymaniem realizacji czynności certyfikowanej, a nawet odstąpieniem od jej wykonania.
1.  Odtwarzanie wyglądu osób/przedmiotów na podstawie opisu słownego
1.1. Procedury ogólne
· Czynności certyfikowane z zakresu odtwarzania wyglądu osób/przedmiotów na podstawie opisu słownego przeprowadzane są w Pracowni Badań Antroposkopijnych LK KWP z s. w Radomiu, wyposażonej zgodnie ze standardami zatwierdzonymi przez Dyrektora CLKP.

· W szczególnie uzasadnionych przypadkach, gdy:

· świadek/pokrzywdzony jest niepełnoletni,
· świadek/pokrzywdzony jest w starszym wieku,
· świadek/pokrzywdzony przebywa w szpitalu bądź znajduje się pod opieką lekarską
· świadek/pokrzywdzony został poszkodowany w znacznym stopniu fizycznym lub psychicznym,
· wymagają tego okoliczności zdarzenia
istnieje możliwość odtwarzania wyglądu osób/przedmiotów w miejscu aktualnego pobytu świadka/pokrzywdzonego. 
· Termin wykonania zlecenia ustalany jest telefonicznie lub osobiście (Kierownik Sekcji Badań Dokumentów i Technik Audiowizualnych LK KWP z s. w Radomiu tel. 47 701-38-34, specjalista certyfikowany tel. 47 701-38-38). Jednostka zlecająca zobowiązana jest do bieżącego informowania specjalisty certyfikowanego o wszelkich zmianach dotyczących ustalonego terminu. 

· W przypadku ustalenia osoby poszukiwanej, bądź odnalezienia utraconych przedmiotów, 
na podstawie efektów pracy specjalisty certyfikowanego, należy pisemnie poinformować o tym Laboratorium. Ponadto każdorazowo zaleca się, aby po zatrzymaniu sprawcy, którego portret pamięciowy został sporządzony, przesłać jego zdjęcie sygnalityczne do LK KWP 
z s. w Radomiu.
1.2. Procedury szczegółowe
· Prowadzący sprawę dokonuje wstępnej oceny (preselekcji) przydatności świadka/pokrzywdzonego w procesie odtwarzania wyglądu osoby/przedmiotu. Na podstawie rozmowy ze świadkiem/pokrzywdzonym ustala:
· predyspozycje psychofizyczne świadka/pokrzywdzonego,

· czas oraz warunki, w jakich świadek/pokrzywdzony obserwował osobę/nabył 
i użytkował utracony przedmiot,
· istotne cechy rysopisowe poszukiwanej osoby/cechy dotyczące materiałów, budowy 
i wyglądu utraconego przedmiotu.
Z przeprowadzonych ustaleń sporządza notatkę służbową, którą dołącza do pisma zlecającego przeprowadzenie czynności.
· Świadek/pokrzywdzony powinien opisać wygląd twarzy poszukiwanej osoby/wygląd utraconego przedmiotu. Nie wystarczy sformułowanie, że „potrafi osobę/przedmiot rozpoznać”. 
· W przypadku, gdy kilku świadków/pokrzywdzonych opisuje tę samą osobę, portrety wykonuje się z każdym z obserwatorów oddzielnie, w celu wyeliminowania sugestywnego oddziaływania poszczególnych świadków/pokrzywdzonych na siebie.
· Zgodnie z ogólnie przyjętą zasadą, portret pamięciowy powinien być sporządzony w jak najkrótszym odstępie czasu od zdarzenia (obserwacji), o ile stan psychofizyczny świadka/pokrzywdzonego na to pozwala. 
· W przypadku, gdy uczestnictwo świadka/pokrzywdzonego w zdarzeniu miało charakter silnie emocjonalny i w krótkim odstępie czasu był on przesłuchiwany, wskazane jest, aby przed czynnością odtworzenia wyglądu osoby/przedmiotu, u świadka/pokrzywdzonego nastąpił odpoczynek, sen w którego trakcie zachodzi tzw. „porządkowanie zasobów pamięci”. 
· Przed wykonaniem portretu pamięciowego świadkowi/pokrzywdzonemu nie wolno okazywać zdjęć, materiałów wideo i wizerunków osób typowanych do zdarzenia.
· W czasie wykonywania portretu, obecność postronnych osób powinna zostać ograniczona 
do minimum. Układ optymalny to specjalista certyfikowany wykonujący portret i osoba opisująca. 
· W przypadku gdy świadkiem/pokrzywdzonym jest: 
· osoba nieletnia - do udziału w czynności wymagana jest obecność prawnego opiekuna bądź wskazanej przez niego osoby, 
· osoba małoletnia - dodatkowo przy czynności powinien być obecny psycholog dziecięcy, 
· obcokrajowiec nie posługujący się biegle językiem polskim - przy czynności musi być obecny tłumacz przysięgły.
· Czas realizacji czynności wynosi  do 4 godzin, przy założeniu – jeden portret pamięciowy/jeden świadek/pokrzywdzony ; jeden przedmiot/jeden świadek/pokrzywdzony. 
II. FORMY REALIZACJI ZLECEŃ.

2.1. Dokumentacja z przeprowadzonych czynności certyfikowanych przesyłana/przekazywana jest Zleceniodawcy niezwłocznie. W szczególnie uzasadnionych przypadkach odtwarzania wyglądu osób/przedmiotów w miejscu aktualnego pobytu świadka/pokrzywdzonego kompletowana jest po powrocie do LK KWP z s. Radomiu.  
· Odtworzony wygląd rzeczy przekazywany jest w formie wydruku i zapisu cyfrowego 
na optycznym nośniku danych CD-R/DVD-R wraz z sygnaturą certyfikowanego specjalisty wykonującego odtworzenie, a także ze sprawozdaniem z czynności certyfikowanej.

· Portret pamięciowy przekazywany jest w formie wydruku oraz zapisu cyfrowego na optycznym nośniku danych CD-R/DVD-R wraz z sygnaturą certyfikowanego specjalisty wykonującego portret, ze skróconymi danymi rysopisowymi poszukiwanej osoby (wiek, wzrost, sylwetka, włosy, cera, cechy charakterystyczne), imieniem i nazwiskiem świadka /pokrzywdzonego, 
wg którego odtworzono wizerunek, a także sprawozdaniem z czynności certyfikowanej.
2.2. Wydruki przekazane Zleceniodawcy stanowią integralną, całość i nie mogą być w żaden sposób fragmentarycznie powielane, kopiowane, skanowane, przesyłane fax-em.

2.3.Do powielania, kopiowania i przesyłania pocztą elektroniczną służy (niezawierający danych osobowych) zapis cyfrowy portretu pamięciowego/odtworzonego wyglądu rzeczy, utrwalony na przekazanym Zleceniodawcy optycznym nośniku danych (z zastrzeżeniem jakiejkolwiek ingerencji w plik).
        ………………………………


     (miejscowość, data)
……………………………………………....

         (stopień, imię i nazwisko policjanta, identyfikator)

………………………………………………

                     (jednostka Policji, nr telefonu)

NOTATKA SŁUŻBOWA
(OPIS WYGLĄDU OSOBY POSZUKIWANEJ)

W dniu …………………. o godzinie ……… przeprowadzono rozmowę 
ze świadkiem/pokrzywdzonym* …………………………………………, na okoliczność opisu wyglądu poszukiwanej osoby.

W wyniku rozmowy ustalono:
1. Obserwacja osoby odbyła się w następujących warunkach:

	czynniki osobowe mogące mieć wpływ na obserwację

(stan emocjonalny, wady wzroku, itp.)
	

	odległość od obiektu obserwacji

(np.: 2-3 metry, około 10 metrów, itp.)
	

	łączny czas obserwacji twarzy
(np.: 1-2 sekund, kilkanaście sekund, około 2 minut, itp.)
	

	czas, jaki upłynął od momentu obserwacji
(godziny, dni, tygodnie)
	

	miejsce, okoliczności obserwacji, oświetlenie, warunki atmosferyczne
(np.: otwarta przestrzeń, mieszkanie, oświetlenie słabe, dobre, naturalne, sztuczne, mżawka, deszcz, śnieżyca) 
	


2. Świadek/pokrzywdzony* podał następujące cechy rysopisowe osoby:
	M K
płeć*
	wiek z wyglądu
	wzrost (cm)
	sylwetka
	kształt twarzy

	włosy (kolor, rodzaj, długość)
	oczy (kolor, wielkość)

	brwi (kolor, wielkość)
	nos (wielkość, kształt)

	usta (wielkość, kształt)
	zarost (wąsy, broda)

	cechy charakterystyczne (blizny, tatuaże, znamiona)

	inne informacje


3. Czy świadek jest w stanie rozpoznać osobę poszukiwaną?     TAK/NIE*
……….……………….…………..

*niepotrzebne skreślić                                                                                                                      (czytelny podpis policjanta)
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