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REGULAMIN KWALIFIKACYJNYCH KURSOW ZAWODOWYCH
PROWADZONYCH PRZEZ
ZESPOL SZKOL. EKONOMICZNYCH IM. GEN. STEFANA ROWECKIEGO ,,GROTA” W OPOLU

POSTANOWIENIA WSTEPNE

§1

. Organizatorem kwalifikacyjnego kursu zawodowego jest Zespét Szkét Ekonomicznych im. Gen.

Stefana Roweckiego ,Grota” w Opolu, zwany dalej Szkota.

Kwalifikacyjny kurs zawodowy zwany dalej kursem prowadzony jest w zakresie jednej kwalifikaciji
w formie stacjonarnej.

Zajecia prowadzone w ramach kursu sg bezptatne.

Kwalifikacyjne kursy zawodowe moga by¢ organizowane w dowolnych terminach w trakcie roku
szkolnego.

Organizator kursu dopuszcza prowadzenie zaje¢ teoretycznych w formie ksztatcenia na odlegtosé.

ORGANIZACJA KURSU

§2
Zajecia odbywajg sie zgodnie z harmonogramem planu zajec.
Realizacja kursu przebiega zgodnie z programem kursu.
Program nauczania dla kursu dopuszcza do uzytku Dyrektor Szkoty po zaopiniowaniu przez Rade
Pedagogiczna, najpdzniej 7 dni przed rozpoczeciem kursu.

. Program nauczania kursu powinien zawierac¢:

1) nazwe i forme ksztalcenia;

2) czas trwania, liczbe godzin ksztatcenia i sposéb jego organizacji;

3) wymagania wstepne dla uczestnikéw, ktdre uwzgledniajg szczegoélne uwarunkowania lub
ograniczenia zwigzane z ksztatceniem w danym zawodzie, okreslone w przepisach w sprawie
klasyfikacji zawoddw szkolnictwa zawodowego;

4) cele ksztalcenia i sposoby ich osiggania,

5) plan nauczania okreslajgcy nazwe zaje¢ oraz ich wymiar;

6) opis efektow ksztatcenia;

7) wykaz niezbednych srodkow i materiatéw dydaktycznych;

8) sposdb i forme zaliczenia.

. Zajecia teoretyczne kursu odbywajg sie w salach dydaktycznych Szkoty.
. Jednostka lekcyjna zajec¢ teoretycznych trwa 45 minut.
. Przebieg kursu dokumentowany jest w:

a) dziennikach zajec,
b) protokotach z przeprowadzonych zaliczen i protokotach egzaminacyjnych.
¢) ewidencji wydanych zaswiadczen

§3

. Kandydaci ubiegajacy sie o przyjecie na kurs zobowigzani sg ztozy¢ podanie w formie papierowej w

sekretariacie szkoty (wg wzoru umieszczonego na stronie internetowej szkoty).

. O zakwalifikowaniu na kurs decyzje podejmuje Dyrektor szkoty.
. Podstawg przyjecia jest kolejnosé zgtoszen. W przypadku wiekszej liczby chetnych na kurs niz

liczba wolnych miejsc bierze sie pod uwage dodatkowe kryteria rekrutacji w nastepujgcej

kolejnosci:

1) osoby bez jakiegokolwiek wyksztatcenia zawodowego

2) osoby bez wyksztalcenia zawodowego bedgcego kierunkowym wyksztatceniem objetym
tematyka kursu

3) osoby z wyksztatceniem zawodowym zgodnym z tematykg kursu, pragngcy uzupetnic lub
podnies$¢ swoje kwalifikacje

4) absolwenci szkoty pragngcy uzupetni¢ swoje wyksztatcenie zawodowe

5) petnoletni uczniowie szkoty

6) po ewentualnym wyczerpaniu wszystkich kryteriow ostateczng decyzje podejmuje Dyrektor
szkoty

Organizator zastrzega sobie prawo do odwotania kursu przy niewystarczajgcej liczbie stuchaczy —

ponizej 20.

Dyrektor szkoty informuje okregowg komisje egzaminacyjng o rozpoczeciu ksztatcenia na



kwalifikacyjnym kursie zawodowym w terminie 14 dni od daty rozpoczecia tego ksztatcenia.

Informacja zawiera:

1) oznaczenie podmiotu prowadzgcego kwalifikacyjny kurs zawodowy;

2) nazwe i symbol cyfrowy zawodu, zgodnie z klasyfikacjg zawodéw szkolnictwa zawodowego lub
klasyfikacji zawodéw szkolnictwa branzowego, oraz nazwe i oznaczenie kwalifikacji, zgodnie z
podstawg programowg ksztatcenia w zawodzie, w zakresie ktérej jest prowadzone ksztatcenie;

3) termin rozpoczecia i zakonczenia kwalifikacyjnego kursu zawodowego;

4) wykaz stuchaczy kwalifikacyjnego kursu zawodowego, zawierajgcy imie i nazwisko, date i
miejsce urodzenia oraz numer PESEL stuchacza, a w przypadku stuchacza, ktéry nie posiada
numeru PESEL — numer dokumentu potwierdzajgcego jego tozsamosc.

PRAWA | OBOWIAZKI UCZESTNIKA KURSU

§4
1. Uczestnicy kursu, zwani dalej stuchaczami, majg prawo do:
1) zdobywania wiedzy i wiasciwie zorganizowanego procesu ksztatcenia,
2) uzyskania informacji dotyczgcej organizacji kursu.
2. Stuchacze zobowigzani sa:
1) znac i przestrzegac¢ postanowienia regulaminu kursu,
2) uczestniczy¢ w zajeciach przewidzianych programem kursu,
3) dba¢ o dobre imie szkoty,
4) odnosic sie z szacunkiem do prowadzgcych zajecia oraz innych pracownikéw szkoty,
5) przestrzega¢ obowigzujgcych w pracowniach przepiséw BHP i PPOZ,
6) powiadomi¢ organizatora kursu o zmianie adresu i innych wczesniej podanych danych
osobowych,
7) dba¢ o tad i porzgdek oraz mienie szkolne, wtasne oraz innych,
8) dba¢ o zdrowie i zycie swoje i innych stuchaczy
3. Podczas zaje¢ nie wolno uzywac telefonéw komérkowych i innych urzadzen elektronicznych jezeli
w jakikolwiek sposéb utrudniatoby to prowadzgcemu i stuchaczom realizacje celu zajec.

. Zaje¢ nie wolno filmowag, fotografowaé ani nagrywac bez zgody prowadzacych.

. Na terenie szkoty obowigzuje catkowity zakaz palenia papieroséw oraz innych wyrobow

tytoniowych.

6. Na terenie szkoty obowigzuje zakaz wnoszenia oraz spozywania alkoholu a takze uzywania
wszelkiego rodzaju srodkoéw odurzajgcych.

7. Na teren szkoty nie wolno wnosi¢ niebezpiecznych narzedzi i substancji, narzedzi obrony osobistej
i przedmiotoéw moggcych spowodowac zagrozenie zycia, zdrowia i bezpieczenstwa swojego oraz
innych oséb.

8. Za zniszczenia i szkody wyrzgdzone na terenie szkoty i w innych podmiotach ksztatcenia
praktycznego odpowiadajg stuchacze kursu.

9. Stuchacz kwalifikacyjnego kursu zawodowego zostaje skreslony z listy uczestnikow w przypadku:
1) niepodjecia kursu w terminie miesigca od rozpoczecia kursu bez powiadomienia organizatora,
2) braku zaliczen z wymaganych programem kursu zaje¢,

3) braku wymaganych dokumentow,
4) w przypadku opuszczenia w danym semestrze ustalonego limitu nieobecnosci przewidzianego
na obowigzkowe zajecia edukacyjne, zgodnie ze szkolnym planem nauczania.

IS

ZAKRES OBOWIAZKOW NAUCZYCIELI PROWADZACYCH ZAJECIA

§5

1. Nauczyciele prowadzgcy zajecia majg obowigzek realizowa¢ program kursu zgodnie z planem

zajec.
2. Na poczatku semestru, najpozniej w ciggu 14 dni od rozpoczecia zaje¢ na kursie, nauczyciele
poszczegodlnych przedmiotéw informujg stuchaczy o:

1) zasadach oraz wymaganiach edukacyjnych niezbednych do uzyskania zaliczenia z

obowigzkowych zaje¢ edukacyjnych wynikajgcych ze szkolnego planu nauczania,
2) sposobach sprawdzania osiggnie¢ edukacyjnych stuchaczy

3. Nadzdr nad prawidtowo$cig zaje¢ prowadzonych z wykorzystaniem ksztatcenia na

odlegtos¢ sprawuje administrator platformy.



4. Szkota przed przystgpieniem do zajec¢ realizowanych z wykorzystaniem ksztatcenia na odlegtos¢
organizuje szkolenie uczestnikéw tych zajeé, przygotowujgce do korzystania z platformy
edukacyjnej i uczestnictwa w kursach e-learningowych.

5. Zadaniem administratora platformy jest instalacja platformy lub nadzorowanie jej
instalacji, tworzenie przestrzeni na poszczegdlne kategorie kurséow lub kursy, dodawanie
nowych uzytkownikéw na platformie oraz przypisywanie ich do danego kursu, aktualizacja
oprogramowania platformy, archiwizowanie zrealizowanych kurséw oraz wykonywanie Kopii
bezpieczenstwa platformy.

6. Prowadzacy zajecia majg obowigzek monitorowania aktywno$ci stuchaczy na swoich zajeciach
oraz informowania kierownika kursu o przypadkach naruszenia Regulaminu kwalifikacyjnych
kurséw zawodowych w odniesieniu do wymaganej frekwencji na tych zajeciach.

ZAKRES OBOWIAZKOW KIEROWNIKA KURSU

§6

. Kierownikiem kursu jest odpowiedni Wicedyrektor lub wskazana przez dyrektora szkoty osoba.

. Kierownik kursu ma obowigzek nadzorowania przebiegu, poziomu i sposobu prowadzenia zaje¢
dydaktycznych.

. Kierownik kursu ma obowigzek rozwigzywac problemy uczestnikdw kursu i nauczycieli
prowadzgcych zajecia zwigzane z procesem dydaktycznym.

. Kierownik kursu ma obowigzek przedstawi¢ uczestnikom kursu cel, program i organizacje kursu
oraz szczegotowy plan zajec.

. Kierownik kursu wnioskuje do dyrektora szkoty o skreslenie z listy uczestnikdéw kursu te osoby,
ktore opuscity w danym semestrze co najmniej 50% czasu przeznaczonego na obowigzkowe
zajecia edukacyjne przewidziane w szkolnym planie nauczania.

ZASADY OCENIANIA

§7

. Zaliczenia semestru przez stuchacza dokonuje sie dwa razy w ciggu catego kursu — na

zakonczenie semestru odpowiednio jesiennego i wiosennego.

. Na kursie nie ocenia sie zachowania.

. Podstawg zaliczenia kursu sa:

1) uzyskane oceny czgstkowe / zaliczenia czgstkowe wystawiane przez nauczycieli prowadzgcych
zajecia edukacyjne — jezeli nauczyciel przewidziat takg forme oceny

2) uzyskane oceny za prace kontrolne wykonane na zakonczenie zaje¢ z danego przedmiotu
nauczania na koniec kazdego semestru,

3) uczeszczanie na zajecia edukacyjne, przewidziane przez organizatora kursu z zastrzezeniem
§ 6 ust.5

. Zaliczenia semestralnego z obowigzkowych zaje¢ edukacyjnych dokonujg nauczyciele prowadzacy

poszczegodlne obowigzkowe zajecia edukacyjne, z zastrzezeniem ust. 5.

. Zaliczenia praktyk zawodowych dokonuje wicedyrektor odpowiedzialny za praktyki zawodowe w

oparciu o zaliczenie dokonane przez pracodawce.

. W szczegdinych przypadkach losowych w odniesieniu do stuchacza, ktéry w jednym z semestrow
nie spetit wymogu 50% obecnosci na zajeciach dopuszcza sie mozliwos¢ zaliczenia zalegtego
materiatu nauczania w formie pisemnego egzaminu klasyfikacyjnego z danych zaje¢,
przeprowadzanego zgodnie z zasadami obowigzujgcymi na tego typu egzaminach w szkole dla
miodziezy.

§8
. Ocenianie biezgce odbywa sie wedtug nastepujgcej skali:
celujgcy — 6
bardzo dobry — 5
dobry — 4

dostateczny — 3
dopuszczajgcy — 2
niedostateczny — 1
zaliczono — zal.
. W ocenianiu biezgcym mogg by¢ stosowane:
1) stopnie w skali okreslonej w ust.1 zapisane cyfrowo lub z nastepujgcymi skrétami:



celujgcy — skrot: cel.

bardzo dobry — skrét: bdb.

dobry — skrot: db.

dostateczny — skrot: dst.

dopuszczajgcy — skroét: dop.

niedostateczny — skrot: ndst.

2) symbol ,nb” 0znaczajgcy nieobecnosc¢ stuchacza na sprawdzianie w wyznaczonym terminie.
3) symbol ,zal.” oznaczajacy zaliczenie danej partii materiatu.

. Szczegdbtowe kryteria oceniania biezgcego sg zgodne ze Szkolnym Systemem Oceniania.

. Oceny sg jawne dla stuchacza.

. Na wniosek stuchacza nauczyciel uzasadnia ustalong ocene wskazujgc stownie zaréwno na
jej pozytywy, jak i ewentualne niedociggniecia lub odnoszgc sie do spetniania przez stuchacza
wymaganych kryteridw oceniania na pracy pisemnej np. uzyskanych punktéw.

6. Na wniosek stuchacza sprawdzone i ocenione prace biezgce sg udostepniane do wglgdu

stuchaczowi na terenie szkoty.

7. Dopuszcza sie mozliwos¢ wykonywania przez stuchaczy zdje¢ swoich prac biezgcych,

zaliczeniowych czy z egzamindéw poprawkowych.

§9

. Ustalona przez nauczyciela semestralna ocena z zaje¢ edukacyjnych jest ostateczna.

2. W przypadku, gdy stuchacz otrzymat z obowigzkowych zaje¢ edukacyjnych na koniec semestru
ocene negatywna, jest obowigzany wykona¢ w terminie okreslonym przez nauczyciela
prowadzgcego dane zajecia edukacyjne, dodatkowg prace kontrolng oraz uzyskac¢ z niej ocene
uznang za pozytywna.

3. Praca kontrolna semestralna powinna obejmowa¢ zagadnienia objete programem nauczania
przewidzianym dla danych zaje¢ w tym semestrze.

4. Uczestnik kursu, ktory z przyczyn usprawiedliwionych nie przystgpit do pracy kontrolnej
semestralnej w wyznaczonym terminie, przystepuje do niej w terminie dodatkowym wyznaczonym
przez Dyrektora szkoty.

5. Uczestnik kursu, ktéry otrzymat ocene negatywng z semestralnej pracy kontrolnej, ma prawo do
egzaminu poprawkowego.

6. Egzaminy poprawkowe sa przeprowadzane po kazdym semestrze w formie pisemnej, w przypadku
zajec¢ ksztalcenia praktycznego — w formie zadania praktycznego, w szczegolnosci z
wykorzystaniem technologii komputerowych.

7. Ocena, ktéra stuchacz uzyskat w wyniku egzaminu poprawkowego jest ostateczng oceng
semestralng.
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ZWOLNIENIA Z OBOWIAZKU UCZESZCZANIA NA ZAJECIA EDUKACYJNE

§10

1. Stuchacz podejmujgcy ksztatcenie na kwalifikacyjnym kursie zawodowym posiadajgcy:
1) dyplom potwierdzajgcy kwalifikacje zawodowe, dyplom zawodowy lub inny rownorzedny,
2) $wiadectwo uzyskania tytutu zawodowego, dyplom uzyskania tytutu mistrza lub inny
réwnorzedny,
3) swiadectwo czeladnicze lub dyplom mistrzowski,
4) Swiadectwo ukonczenia szkoty prowadzacej ksztatcenie zawodowe,
5) Swiadectwo ukonhczenia liceum profilowanego,
6) Swiadectwo potwierdzajgce kwalifikacje w zawodzie lub certyfikat kwalifikacji zawodowej,
7) zaswiadczenie o ukohczeniu kwalifikacyjnego kursu zawodowego
8) inne zaswiadczenie potwierdzajgce posiadanie okreslonych kwalifikacji / umiejetnosci
moze by¢ zwolniony, na swéj wniosek ztozony do Dyrektora Szkoty, z catosci lub czesci zajec
dotyczacych odpowiednio treéci ksztatcenia lub efektéw ksztatcenia zrealizowanych w
dotychczasowym procesie ksztatcenia, o ile sposdb organizacji ksztatcenia umozliwia takie
zwolnienie. We wniosku stuchacz podaje rodzaj dokumentu bedgcego podstawg zwolnienia.

2. W przypadku zwolnienia stuchacza w catosci z obowigzku realizacji danych zaje¢ edukacyjnych
w dokumentaciji przebiegu nauczania wpisuje sie ,zwolniony/zwolniona”, a w przypadku zwolnienia
z czesci zaje¢ wpisuje sie ,zwolniony/zwolniona czesciowo”.

3. Wicedyrektor odpowiedzialny za praktyki zawodowe moze zwolni¢ stuchacza z obowigzku odbycia
praktyki zawodowej w catosci lub czesci, jesli przedtozy on zaswiadczenie wydane przez



pracodawce potwierdzajgce podjecie pracy/przepracowanie w zawodzie/na stanowisku, zgodnym z
umiejetnosciami praktycznymi objetymi programem praktyki zawodowe;.

POSTANOWIENIA KONCOWE

§11
1.Stuchaczowi, ktéry ukonczyt kwalifikacyjny kurs zawodowy wystawia sie zaswiadczenie ukonczenia
kwalifikacyjnego kursu zawodowego.
2. Zaswiadczenie o ukonczeniu kwalifikacyjnego kursu zawodowego wydawane jest ha podstawie
§ 12 ust. 2 rozporzgdzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia 19 marca 2019 r. w sprawie
ksztatcenia ustawicznego w formach pozaszkolnych (Dz. U. poz. 652)
3. Zaswiadczenie jako druk Scistego zarachowania podlega rejestracji.



Zalgcznik nr 1

kod pocztowy / miejscowosé

Dyrektor

Zespotu Szkét Ekonomicznych

im. Gen. Stefana Roweckiego ,,Grota”
w Opolu

Wydziat dla Dorostych

45-062 Opole,

ul. Kosciuszki 43

Zwracam sie z prosbg o zwolnienie mnie z udzialu w czesci zajeC realizowanych na
Kwalifikacyjnym Kursie Zawodowym - kwalifikacja ...........c.coooiiiiiiiiii,

Podstawg zwolnienia jest przedfozone przeze mnie $wiadectwo ukonczenia szkoty
zawodowej*, dyplom ukonczenia uczelni wyzszej*, zaswiadczenie o ukonczeniu kursu*,
inne*, ktore potwierdza opanowanie przeze mnie tresci ksztatcenia w zakresie:

11 efektow ksztatcenia wspdlnych dla wszystkich zawodow*

[ efektow ksztatcenia wspdinych dla zawodow w ramach obszaru ksztatcenia,
stanowigcych podbudowe do ksztatcenia w zawodzie technik rachunkowosci*

71 innych efektow ksztatcenia (wpisac jaKiCh)* ...... ...

*zaznaczy¢ wlasciwe

czytelny podpis uczestnika kursu



Zalgcznik nr 2

Pieczg¢ organizatora kursu

PROTOKOL Z ZALICZENIA

nazwa przedmiotu nauczania
wynikajacego z kwalifikacyjnego kursu zawodowego w ramach kwalifikacji (symbol)....................
nazwa kwalifikacji
Nazwisko prowadzacego zaJecia: .......cceevviiiiiniiiiiiiiniiiiriiinieinecinnionnscnnnnes

D 2 1 2
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Wyniki zaliczenia:

Informacje o zaliczeniu Uwagi

Lp. Imie i nazwisko . . .
P ¢ zaliczone / niezaliczone
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Podpis prowadzacego Podpis kierownika kursu

Uwagi

Integralng czgsécig protokolu sg pytania / zadania bedace podstawa zaliczenia




Zalgcznik nr 3

Piecze¢ zakladu pracy

....................................... ,dn. oo
miejscowos¢
ZASWIADCZENIE
do udokumentowania praktyki zawodowe]
zaswiadcza sie, ze Pani / Pan
urodzonaly dnia ..................... Wi wojewodztwo

nazwa zakfadu pracy

od dnia .oovoeee do dnia/ nadal*

krotki opis- funkcja, charakter wykonywanych prac

na podstawie umowy

wpisac¢ rodzaj umowy

* wpisaé wiasciwe

Pieczec¢ i podpis kierownika jednostki



Zalgcznik nr 4

UMOWA O PRAKTYKE ZAWODOWA

Wdniu .o pomiedzy dyrekcja Zespotu Szkoét Ekonomicznych im. Gen. Stefana Roweckiego
,,Grota” w Opolu reprezentowang przez dyrektora mgr Ewe Nowak — Kiibler lub upowazniong przez nig osobe
mgr Malgorzate Radziszewska — wicedyrektora szkoty

(nazwisko i imi¢ oraz stanowisko)

(c.d. nazwa i adres zaktadu pracy)

reprezentowanym przez dyrektora lub upowazniong przez niego 0SObE: .........ccocevverererierineeiecennenn.

(nazwisko i imi¢ oraz stanowisko)

z drugiej strony zostala zawarta umowa o tresci nastgpujace;j:
W roku szkolnym ........... [evveiinanns szkota Kieruje do.......oovereiiirieiieee e

(miejsce odbywania praktyki zawodowej)

w celu odbycia praktyki zawodowej nastepujacych stuchaczy:

L.p. Nazwisko i imi¢ sluchacza Oznaczenie Termin praktyki
i nazwa kwalifikacji
w zawodzie
1.
2.
3.

Za okres odbywania praktyki stuchacz nie otrzymuje wynagrodzenia.

Nazwisko i imig¢ opiekuna praktyk 7 ramienia szkoly i numer telefonu:
mgr Matgorzata Radziszewska, Tel 77/ 453 66 41 wewn. 20

Nazwisko i imi¢ opiekuna praktyk 7 ramienia zakladu pracy i numer telefonu:

Podstawa prawna realizacji praktyk zawodowych dla stuchaczy kwalifikacyjnych kursow zawodowych: Rozporzqdzenie
MEN z dn. 19.03.2019 r. w sprawie ksztaicenia ustawicznego w formach pozaszkolnych (Dz. U. z 2019, poz. 652 ) oraz
Rozporzgdzenie MEN z dn. 22.02.2019 r. w sprawie praktycznej nauki zawodu (Dz. U. 2019, poz. 391 )

Umoweg sporzadzono w dwoch jednobrzmigcych egzemplarzach .

(podpis dyrektora szkoty lub osoby (podpis dyrektora zaktadu pracy lub
upowaznionej) upowaznionej)

Opole, dnia .....ccocevveeis e r.




