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Zatgcznik nr 3

DOKUMENTOWANIE DOSKONALENIA LOKALNEGO

§1.

Dokumentacja dotyczgca doskonalenia lokalnego

obejmuje:

1)

2)
3)

miesieczny plan doskonalenia lokalnego, o ktorym
mowa w § 52 ust. 1;

konspekty do zajegé;
dzienniki zaje¢ (lekcyjne) lub imienny wykaz osob (lista
obecnosci).

§2.

. W miesiecznym planie doskonalenia lokalnego uwzgled-

nia sie w szczegolnosci:

1) osobe zatwierdzajgca plan doskonalenia lokalnego
z okresleniem stopnia stuzbowego Strazy Granicz-
nej, imienia i nazwiska oraz stanowiska stuzbowe-
go;

2) date zatwierdzenia;

3) okreslenie jednostki organizacyjnej lub komaorki
wewnetrznej, dla ktérej plan jest sporzadzany, oraz
miesigc , ktorego plan dotyczy;

4) temat zajec¢ szkoleniowych, termin, miejsce i czas
trwania zajegé;

5) osoby prowadzgce zajecia z okresleniem imienia
i nazwiska, jednostki organizacyjnej lub komoérki
wewnetrznej albo instytucji, w imieniu ktorej pro-
wadzone sg zajecia;

6) osobe sporzgdzajaca plan doskonalenia lokalnego.

Miesieczny plan doskonalenia lokalnego, po jego za-

twierdzeniu, podlega rejestracji zgodnie z przepisami

kancelaryjnymi.

§3.

Konspekt do zaje¢ okresla organizacje, przebieg zajec
szkoleniowych oraz metody ich prowadzenia. W kon-
spekcie uwzglednia sie w szczegolnosci:

1) osobe zatwierdzajaca konspekt z okresleniem stop-
nia stuzbowego Strazy Granicznej, imienia i nazwi-
ska oraz stanowiska stuzbowego;

2) date zatwierdzenia i podpis osoby zatwierdzajace;j;

3) okreslenie jednostki organizacyjnej lub komaorki
wewnetrznej dla ktorej przeznaczone sq zajecia;

4) okreslenie tematu oraz szczeg6towych tresci zajec,
zamierzonych celéw doskonalenia, formy i czasu
prowadzenia zaje¢;

5) zabezpieczenie materialowe zajec;

6) wskazowki organizacyjno-metodyczne i warunki
bezpieczenstwa;

7) osobe sporzgdzajgca konspekt.

Konspekt do zaje¢ sporzadzany jest przez osobe pro-

wadzacag dane zajecia i zatwierdzany przez osobe zaj-

mujaca stanowisko kierownicze bezposrednio wyzsze
od stanowiska zajmowanego przez osobe sporzadza-
jaca konspekt.

. Osoba sporzadzajaca konspekt, po jego zatwierdzeniu,

dokonuje rejestracji tego konspektu w kancelarii wta-
sciwej ze wzgledu na tre$ci w nim zawarte.

. Zatwierdzony konspekt, o ktorym mowa w ust. 3, mo-

ze by¢ wykorzystywany do prowadzenia zaje¢ przez
inne osoby, pod warunkiem zgodnosci tresci konspek-
tu z tematyka tych zajeé¢ oraz dopuszczenia go do
wielokrotnego uzytku.

W szczegodlnie uzasadnionych przypadkach kierownik
jednostki organizacyjnej lub komorki wewnetrznej,
uwzgledniajgc doswiadczenie zawodowe i kwalifikacje
osoby wyznaczonej do prowadzenia zaje¢, moze ja
zwolni¢ z obowigzku opracowania konspektu do zajec.
Fakt ten odnotowuje sie w miesiecznym planie dosko-
nalenia lokalnego.

§4.

. W dzienniku zaje¢ (lekcyjnym) lub w imiennym wyka-

zie 0sob (liscie obecnosci) odnotowuje sie w szczegol-

nosci:

1) temat zajec;

2) date i czas realizacji zajec;

3) stopien stuzbowy Strazy Granicznej, imig i nazwisko
uczestnikéw zajeé;

4) ewentualne wyniki uzyskane przez uczestnikéw
zajec;

5) stopien stuzbowy Strazy Granicznej, imie i nazwisko
osoby prowadzgcej zajecia oraz jej podpis.

. Sposo6b prowadzenia dziennika, o ktorym mowa

w ust. 1, okresla kierownik jednostki organizacyjnej.

. W przypadku zajec¢ ze szkolenia strzeleckiego sporzadza

sie dodatkowo liste wynikow strzelania.



