Zalgcznik do zarzgdzenia nr é
Szefa ABW z dnia 30, 03, 2012 r.

REGULAMIN
SZKOLENIA ZAWODOWEGO
FUNKCJONARIUSZY ABW

. Rozdzial 1
Przepisy ogélne

§ 1.

Regulamin szkolefi zawodowych dotyczy organizacji i przebiegu szkolen organizowanych

i prowadzonych przez COS ABW {j..

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7

na pierwszy stopien podoficerski;

na pierwszy stopiefi chorazego;

na pierwszy stopien oficerski;

specjalistycznych;

doskonalenia zawodowego;

jezykowych;

realizowanych dla podmiotéw zewngtrznych na zasadzie wzajemnych porozumien

w zakresie nieuregulowanym w tych porozumieniach.

§2.

Szkolenia w COS ABW sa realizowane na podstawie:

LA

1) rocznego planu szkolen;

2) ramowych programéw szkolenia;

3) szczegdtowych programow szkolenia.

§ 3‘
Funkcjonariusze ABW bedacy uczestnikami szkolen realizowanych przez COS ABW, zwani

dalej .,stuchaczami”, sq kierowani na szkolenia rozkazem personalnym.

Kierownik jednostki organizacyjnej wiasciwej w sprawach osobowych przesyla przed
rozpoczeciem szkolen, o ktorych mowa w § 1 pkt 1, dane dotyczace stuchaczy, obejmujace
ich: wyksztatcenie, kwalifikacje, zainteresowania oraz ewentualne do$wiadczenie zawodowe.
Kierownik jednostki organizacyjnej wlasciwej w sprawach osobowych przesyla przed
rozpoczgceiem szkolefi, o ktérych mowa w § 1 pkt 2 i 3, dane dotyczace stuchaczy obejmujace

ich: wyksztalcenie, kwalifikacje, do$wiadczenie zawodowe, oceng z ostatniego opiniowania
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oraz ewentualne wyrdznienia uzyskane w trakcie stuzby.

§ 4.
Szkolenia organizowane przez COS ABW odbywaja sie, z zastrzezeniem ust. 2, w systemie
skoszarowanym, jezeli przewiduje to program szkolenia.
Dyrektor COS ABW moze zwolni¢ z obowiazku skoszarowania shuchacza mieszkajacego
w miejscowosci pobliskiej, jezeli zwolnienie to nie zakldci przebiegu szkolenia i realizacji
procesu dydaktycznego.
Zwolnienie, o ktérym mowa w ust. 2, nastgpuje na pisemny raport zainteresowanego

stuchacza.

Rozdzial 2

Prawa i obowiazki sluchaczy

§ 5.

Stuchacze maja prawo do:

1)
2)

3)
4)

5)

6)

1)

2)

3)

4)

wszechstronnego rozwijania oraz doskonalenia swojej wiedzy i umiejgtnosci zawodowych;
uzyskiwania od kierownictwa i kadry dydaktycznej COS ABW pomocy w sprawach
zwiazanych z realizacjg procesu dydaktycznego;

zapoznania si¢ z obowigzujacym programem szkolenia;

zglaszania wnioskow 1 propozycji dotyczacych tresei i procesu nauczania;

korzystania ze zwolnien z zaje¢ po wyrazeniu zgody przez kierownika jednostki
organizacyjnej wlasciwe) w sprawach osobowych;

reprezentowania ich w kontaktach z kierownictwem COS ABW przez wybranych

przedstawicieli (starostow).

§ 6.

Do obowiazkéw stuchaczy nalezy:

systematyczny 1 aktywny udziat we wszystkich zajeciach dydaktycznych objetych prograinem

szkolenia, z zastrzeZzeniem § 5 pkt 5;
postgpowanie zgodnie z ogdlnymi zasadami kultury, etyki zéwodbwej i dyscypliny stuzbowej:

uzyskiwanie zaliczefl, zlozenie prac kontrolnych oraz przystgpienie do egzaminéw

w wyznaczonych terminach, zgodnie z programem szkolenia;

ochrona informagcji nicjawnych;




3)

6)

7

8)

9

przestrzeganie przepisdéw organizacyjno-porzadkowych obowigzujacych w COS ABW,
w szczegllnosci stuchacze obowigzani sa nosié w widocznym miejscu odpowiednie

identyfikatory;

zawiadomienie o absencji lub spéZnieniu na zajecia i ich usprawiedliwienie zgodnie

z zasadami pragmatyki stuzbowej;
wykonywanie innych obowigzkéw zwiazanych z przebiegiem szkolenia;

realizowanie innych zadan wynikajacych z obowigzujacych przepiséw prawnych w COS
ABW;

dbanie o powierzone mienie i utrzymanie w czystosci uzytkowanych pomieszczen.

§7.

Do obowiazkéw przedstawiciela (starosty) nalezy:

1) reprezentowanie stuchaczy w kontaktach z kierownictwem COS ABW;

2)

3)
4)

utrzymywanie kontaktu z opiekunem dydaktycznym oraz wykladowcami w sprawach

dotyczacych kursu;

dystrybucja materialéw i pomocy dydaktycznych wérdd stuchaczy;

prowadzenie dziennikéw zaje¢ lekcyjnych i dbanie o dokonywanie wpiséw przez

wykladowcow.

Rozdzial 3
Obowigzki wykladowcy i opiekuna dydaktycznego

§ 8.

Do obowigzkow wykladowcy prowadzacego zajecia nalezy:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7
8)

9

‘ustawiczne podnoszenic kwalifikacji i aktualizowanie wiedzy;

przygotowywanie programéw szkoleniowych;

opracowywanie i aktualizowanie materiatéw szkoleniowych;

przygotowywanie zagadnien i pytan na zaliczenia oraz egzaminy;

prowadzenie szkolenia zgodnie z rozkladem zajeé;

prowadzanie konsultacji z zakresu realizowanych jednostek szkoleniowych;
przechowywanie dokumentacji zaliczen i egzamindéw do czasu zakoficzenia szkolenia;
biezace uzupehianie dziennikéw zaje¢ i kart oceny stuchacza, zwanych dalej ,kartami
oceny”;

informowanie Naczelnika Wydziatu [ Dydaktycznego COS ABW o braku postepow
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stuchacza w nauce lub o naruszeniu dyscypliny.

§9.

1.  Dyrektor COS ABW powotuje opickunéw dydaktycinych szkolen zawodowych na pierwszy
stopieni podoficerski, chorazego i oficerski. W przypadku pozostalych szkolen moze ich
powotal jezeli przemawiajg za tym wzgledy dydaktyczne lub organizacyjne.

2. Do obowigzkéw opickuna dydaktycznego nalezy:

1)  zapoznanie sluchaczy z programem szkolenia i ,,Regulaminem szkolenia zawodowego
funkcjonariuszy ABW”;

2)  udzielanie pomocy stuchaczom w sprawach organizacyjnych zwiazanych z pobytem
w COS ABW lub realizacjg procesu dydaktycznego;

3)  opiniowanie raportéw stuchaczy; ‘

4)  nadzorowanie przebiegu szkolenia pod katem zgodnosci z rozkladem zajeé;

5)  nadzorowanie prowadzenia dziennikéw zaje¢ i kart oceny;

6) informowanie Naczelnika Wydzialu I Dydaktycznego COS ABW o braku postepow
w nauce stuchacza lub o naruszeniu przez stuchacza obowiazkéw, o ktdrych mowa
w 4§ 6;

7)  prowadzenie dokumentacji dotyczacej realizowanego szkolenia.

Rozdzial 4

Przebieg nauki

_ § 10.

1. Zaj¢cia dydaktyczne sa realizowane w grupach liczacych maksymalnie 32 stuchabzy,
z wykorzystaniem metod i form nauczania okreslonych w szczegdlowych programach
szkolenia.

2. Zajgcia praktyczne moga by¢ realizowane w mniejszych grupach , zgodnie a wymogami
okrestonymi w szczegdtowym programie szkolenia.

3. Drzien Szkoleniowy trwa 10 godzin lekcyjnych (45 minutowych), a w uzasadnionych
przypadkach moze by¢ przedtuzony do 12 godzin lekcyjnych, zgodnie z porzadkiem dnia
obowigzujacym w COS ABW.,

§11.
Program szkolenia realizowany jest na podstawie szczegdlowego rozkladu zajeé opracowanego

w COS ABW i zatwierdzonego przez dyrektora COS ABW.




1.

§ 12.
Postegpy stuchacza w nauce sprawdza si¢ przez dokonywanie ocen biezacych i okresowych.
Biezacej oceny postgpow stuchaczy dokonuje si¢ w formie sprawdzianu ustnego lub
pisemnego albo sprawdzianu umiejetnosei praktycznych.
Okresowej oceny postgpow stuchaczy w nauce dokonuje si¢ w formie egzaminu czastkowego,
po zakoficzeniu realizacji jednostki szkoleniowej, bloku tematycznego lub czgsci szkolenia.
Sprawdziany, zaliczenia i egzaminy czastkowe realizuja wykladowcy prowadzacy dana
jednostkg szkoleniowa.
Do oceny postgpdéw w nauce stosuje sig nastepujaca skalg ocen:

1) - 5 - bardzo dobry (bdb);

2) 4 -dobry (db);

3) 3 - dostateczny (dst);

4y 2 - niedostateczny (ndst).

Ocena, o kiérej mowa w ust. 5 pkt 4, jest oceng negatywna 1 oznacza nicopanowanie
przez stuchacza wiedzy i umiejetnoéci  wymaganych programem, a W przypadku
sprawdzianow, zaliczen, egzaminow czastkowych i koficowych - ich nie zdanie.

Stuchacz, kiory z uzasadnionych przyczyn nic przystapit do sprawdzianu, zaliczenia lub
egzaminu czastkowego W wyznaczonym terminie, ma prawo do jego zaliczenia w terminie
okreslonym przez wyktadowcg. _
Stuchacz, ktéry nie uzyskat zaliczenia lub nie zdal egzaminu czastkowego W terminie, mé
prawo do jednego saliczenia lub egzaminu poprawkowego, W terminie wyznaczonym przez
wykladowce.

§13.

Stuchacza mozna usunaé ze szkolenia, w szczegdlnoscl za:

1) brak postgpdw w nauce udokumentowanych  lub potwierdzonych ocenami
njedostatecznymi ze sprawdzianow lub egzaminOw czastkowych, brakiem zaliczenia
poszezegolnych jednostek szkoleniowych lub blokow tematycznych wymaganych
programem; _

2) nieprzystapicniec W wyznaczonym terminie do sprawdzianu, zaliczenia albo egzaminu
czastkowego bez usprawiedliwienia;

3) opuszczenie, €O najmniej jednego dnia szkolenia bez usprawiedliwienia;

4) razace paruszenic dyscypliny stuzbowej;

5) razace naruszenic obowiazkow, okreslonych w § 6.

W przypadkach okreslonych w ust. 1, dyrektor COS ABW wystgpuje z wnioskiem

do kierownika jednostki wiasciwej w sprawach osobowych o usuniecie funkcjonariusza
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10.

ze szkolenia; |

Zdarzenia losowe powodujace nieobecno$é stuchacza ma co najmniej 50 % | zajed
przewidzianych programem szkolenia, sa podstawa do przerwania procesu szkolenia.

W przypadku, o ktérym mowa w ust. 3 Dyrektor COS ABW, po konsultacji z kierownictwern
Jednostki stuchacza, w ktorej petnit stuzbe przed skierowaniem na szkolenie, moze wystapié¢
z wnioskiem do kierownika jednostki wiasciwej w sprawach osobowych, o skierowanie

stuchacza na szkolenie po ustaniu przyczyn nieobecnosci.

§ 14.

Fgzamin konczacy szkolenie, zwany dalej ,.egzaminem koﬁ.cowym” przeprowadza
si¢ jezeli przewiduje to program szkolenia.

Warunkiem dopuszczenia stuchacza do egzaminu koncowego jest uzyskanie zaliczen oraz
zdanie egzaminow czastkowych przewidzianych programem szkolenia,

Czlonkowie komisji do przeprowadzenia egzaminu koncowege na pierwszy stopief
w korpusie chorazych i oficerow sg powotywani przez Szefa ABW.

Dyrektor COS ABW wyznacza w drodze decyzji czlonkéw komisji do przeprowadzenia
egzaminu konicowego na pierwszy stopienn w korpusie podoficerow lub szkolen, o ktérych
mowa w § 1 pkt 4-7.

Egzamin koficowy szkolefi, o ktérych mowa w § 1 pkt 1-3 odbywa si¢ w formie ustnej lub
sprawdzianu pisemnego, a jesli program szkolenia przewiduje nabycie umiejetnosci
praktycznych, egzamin koncowy obejmuje sprawdzian z wykonania tych czynnosci.
Warunkiem zdania ustnego egzaminu koficowego jest uzyskanie pozytywnych ocen ze
wszystkich zadan i sprawdzianow w trakcie egzaminu.

Ocena z ustnego egzaminu koncowego jest wynikiem uzgodnienia stanowiska calej komisji
na podstawie indywidualnych ocen dokonywanych przez poszczegdlnych jej czlonkow
w trakcie egzaminu. W przypadku problemu z uzgodnieniem oceny, glos decydujacy nalezy
do przewodniczacego komisji.

Stuchacz, ktéry z uzasadnionych przyczyn nie przystapit do egzaminu koficowego, ma prawo
do egzaminu w innym terminie wyznaczonym przez przewodniczacego komisji
egzaminacyjnej. _ _
Shuchacz, ktory nie zdat egzaminu. koficowego w wyznaczbnym terminie ma prawo
do jednego egzaminu poprawkowego, w terminie wyznaczonym przez przewodniczacego
komisji egzaminacyjnej.

Termin egzaminu, o ktérym mowa w ust. 9, powinien zostaé wyznaczoriy po uptywie 14 dni,

nie pozniej jednak niz przed uptywem 30 dni od dnia egzaminu koncowego.




§ 15,
Po zakonczeniu nauki i zdaniu .egzaminu koncowego stuchacze otrzymuja:
1)  zaswiadczenie o zdaniu egzaminu;
2)  $wiadectwo zdania egzaminu lub ukonczenia kursu;
3}  dyplom ukonczenia kursu.
Swiadectwo lub zaswiadczenie, o ktérym mowa w ust. I pkt 11 2, jest przesylane do wiasciwej
jednostki organizacyine;j.

Dyplomy ukonczenia kursu absolwenci otrzymujg w dniu zakonczenia szkolenia.

§ 16.
Dokumentacje procesu nauczania w COS ABW stanowia;
1)  decyzja Szefa ABW w sprawie powolania komisji egzaminacyjnych;
2)  ramowe plany i szczeg6towe programy szkolen;
3) rozklady zaje¢ dydaktycznych;
4)  decyzje dyrektora COS ABW powolujace komisje egzaminacyine;
5)  protokoty z egzamindéw wstepnych i koncowych;
6)  konspekty zaje¢ lekcyjnych;
7)  analizy ankiet stuchaczy;
8)  dzienniki zajec lekcyjnych;
9)  dokumentacja z hospitacji i kontroli zajeé; _
10) korespondencja z jednostkami organizacyjnymi ABW dotyczaca wspélpfacy W procesie
szkolenia;
11) Kkarta oceny;

12) rejestr wydanych dokumentéw potwierdzajacych ukonczenie szkolenia.

Dokumentacje, o ktorej mowa w ust. 1, prowadzi i przechowuje Wydziat I Dydaktyczny COS

ABW.

Rozdzial 5

Ocena sluchaczy

§17. _
Stuchacze w trakcie szkolefi, o ktérych mowa w § 1 pkt 1 — 3 podlegaja ocenie pod katem:
1)  postepdéw w nauce;
2)  nabycia umiej¢tnosci praktycznych;

3)  umiejetnosci wspélzycia i wspdidziatania w grupie;




4)  umiejetnoscel dziatania w stresie;
5) przestrzegania dyscypliny stuzbowej.

2. W ocenie shuchacza uwzglednia si¢ opinig funkcjonariuszy COS ABW oraz pozostatych
funkcjonariuszy ABW bioracych udzial w procesie dydaktyczno- -wychowawczym.
Opinie i uwagi, 0 ktorych mowa w ust. 1 i 2 gromadzi si¢ W karcie oceny.

4. Na podstawie wypelnionej karty oceny sporzadza si¢ oceng koncowa stuchacza, ktora
przesyla sig do jednostki wlhagciwej w sprawach osobowych oraz do jednostki organizacyjnej,
w ktérej stuchacz petni shizbe po zakonczeniu szkolenia.

5. Na podstawie karty oceny sporzadza sig opinig stuzbowa funkc;onanusza ktory ukonczyl
szkolenie na pierwszy stopien podoficerski.

6. Stuchacze szkolen, o ktorych mowa w § 1 pkt 4-7 moga podlegaé ocenie pod katem kryteriow
wskazanych w ust. 1.

§18.
Szczegdlne wyniki w nauce shuchaczy szkolef moga byé podstawa do sporzadzenia wniosku

o wyrdznieme funkcjonariusza.

Rozdzial 6
Przepisy organizacyjno — porzadkowe
§19.

1. Zabrania sic wnoszenia na teren COS ABW napojéw alkoholowych przechowywania ich
i spozywania — za Wy) jatkiem bufetu.

2. Palenie tytoniu dopuszczalne jest w miejscach do tego wyznaczonych.

3. Osoby zakwaterowane W czesci hotelowe] COS ABW zobowiazane sa przestrzegac
obowigzujacego tam regulaminu pobytu.

4. Korzystajacy Z biblioteki, sitowni, sauny, strzelnicy, sali gimnastycznej i innych obiektow
obowigzani sa do przestrzegania obowiazujacych tam regulaminow. _

5. Shuchacze pelniacy shizbe w systemie skoszarowanym obowigzani s§ przestrzegac
przepisdw Zarzadzenia Szefa ABW w sprawie sposobu organizacji shuzby i jej pelnienia
w systemie skoszarowanym przez funkcjonariuszy ABW.

6. Stuchacze, funkcjonariusze COS ABW oraz inni funkcjonariusze i pracownicy ABW
przebywajacy na terenie COS ABW obowiazani sg stosowa¢ si¢ do Regulaminu zachowania
sie funkcjonariuszy i pracownikow ABW w COS ABW.

7. Osoby przebywajace na terenie COS ABW obowigzane sa do przestrzegania przepiséw
i zasad przeciwpo'zarowych, przepisow bezpleczenstwa i higieny stuzby i pracy oraz jinnych

przepisow o charakterze organizacyjno — porzadkowym.
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