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Regulamin organizacji i realizacji kwalifikacyjnych kursow zawodowych
W Centrum Ksztalcenia Ustawicznego

przy Zespole Szkél Ustugowo- Gospodarczych w Pleszewie

Podstawa prawna:

1.
2.

10.

Ustawa z dnia 14 grudnia 2016 r. Prawo oswiatowe (Dz. U. 2020 r. poz. 910 ze zm.)
Ustawa z dnia 7 wrze$nia 1991 r. o systemie o$wiaty (Dz. U. z 2020 r. poz. 1327 ze
zm.);

Ustawa z dnia 26 stycznia 1982 r. Karta Nauczyciela (Dz. U. z 2019 r. poz. 2215 ze
zm.);

Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 18 sierpnia 2017 r. w sprawie
ksztatcenia ustawicznego w formach pozaszkolnych (Dz. U. 2017 poz. 1632);
Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 7 lutego 2012 r. w sprawie
podstawy programowej ksztatcenia w zawodach (Dz. U. 2012 poz. 184 ze zm.);
Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 31 marca 2017 r. w sprawie
podstawy programowej ksztatcenia w zawodach (Dz. U. 2017 poz. 860 ze zm.);
Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 15 grudnia 2010 r. w sprawie
praktycznej nauki zawodu (Dz. U. nr 244, poz.1626 ze zm.);

Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 13 grudnia 2016 r. w sprawie
klasyfikacji zawodow szkolnictwa zawodowego (Dz. U. 2016 poz. 2094);
Rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia 16 lipca 2012 r. w sprawie
przypadkéw, w jakich do publicznej lub niepublicznej szkoty dla dorostych mozna
przyjac osobg, ktora ukonczyta 16 albo 15 lat, oraz przypadkow, w jakich osoba, ktora
ukonczyta gimnazjum, moze speilnia¢ obowigzek nauki przez uczeszczanie na
kwalifikacyjny kurs zawodowy (Dz. U. poz. 857);

Rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia 16 pazdziernika 2012 r.
zmieniajacego rozporzadzenie w sprawie ksztalcenia ustawicznego w formach

pozaszkolnych (Dz. U. poz. 1152).
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11. Rozporzadzenia Ministra Zdrowia z dnia 26 sierpnia 2019 r. w sprawie badan
lekarskich kandydatow do szkot ponadpodstawowych lub wyzszych i na
kwalifikacyjne kursy zawodowe, uczniéw i stuchaczy tych szkoét, studentdw,
stuchaczy kwalifikacyjnych kursow zawodowych oraz doktorantéw (Dz. U. 2019 poz.
11651).

12. Rozporzadzenie Ministra Edukacji Zawodowej z dnia 24 sierpnia 2017 r. w sprawie

praktycznej nauki zawodu (Dz. U. 2017, poz. 1644)
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Rozdzial 1

Postanowienia wstepne

§1.
Organizatorem kwalifikacyjnego kursu zawodowego jest Centrum Ksztalcenia
Ustawicznego przy Zespole Szkoét Ustugowo- Gospodarczych w Pleszewie, ul.
Poznanska 36. Na kazdy rok szkolny opracowywany jest plan ksztalcenia zawierajacy
sktadowe wymienione w § 32 ust. 1 Rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej
zdnia 18 sierpnia 2017 r. w sprawie ksztalcenia ustawicznego w formach
pozaszkolnych. (Dz. U. 2017, poz. 1632)
. Kurs obejmuje zakres jednej kwalifikacji w danym zawodzie, a takze efekty
ksztatcenia wspdlne dla zawodow oraz efekty ksztatcenia wspdlne dla zawodow
w ramach obszaru ksztalcenia, stanowigce podbudowe do ksztatcenia w zawodzie lub
grupie zawodow 1 jest prowadzony wedlug programu nauczania uwzgledniajagcego
nowa podstawe programowg ksztalcenia w zawodach.
. Liczba stuchaczy uczestniczacych w kwalifikacyjnym kursie zawodowym wynosi co
najmniej 20. Za zgoda organu prowadzacego liczba stuchaczy moze by¢ mniejsza niz
20.
. W przypadku kwalifikacyjnego kursu zawodowego prowadzonego w formie zaocznej
minimalna liczba godzin ksztalcenia zawodowego nie moze by¢ mniejsza niz 65 %
minimalnej liczby godzin ksztatcenia zawodowego okreslonej w podstawie
programowej ksztatcenia w zawodach dla danej kwalifikacji.
. Zajecia prowadzone w ramach kursu sg bezplatne.
. Dyrektor moze podja¢ decyzje o likwidacji grupy kwalifikacyjnego kursu

zawodowego.

§2.

. Zajecia odbywaja si¢ w systemie zaocznym co najmniej raz na dwa tygodnie przez 2

dni z wykorzystaniem metod i technik ksztalcenia na odlegto$¢ w wymiarze godzin
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obowigzkowych zaj¢¢ edukacyjnych okreslonym w planie nauczania kwalifikacyjnego
kursu zawodowego.

. Przed rozpoczeciem =zaje¢ prowadzonych z wykorzystaniem metod i technik
ksztalcenia na odlegtos¢ organizowane jest szkolenie dla stuchaczy kursu.

. Zajgcia odbywajg si¢ zgodnie z harmonogramem planu zaje¢ podanym do wiadomosci
stuchaczom oraz umieszczonym na platformie e-learningowej oraz na stronie
internetowej szkoty.

. Zajgcia teoretyczne 1 praktyczne kursu odbywaja si¢ w salach dydaktycznych ZSUG
w Pleszewie, mogg rowniez odbywac si¢ w zakladach pracy.

. Jedna godzina zaje¢ w obszarze ksztalcenia teoretyCznego trwa 45 minut. Zajecia
W obszarze praktycznym odbywaja si¢ w blokach gdzie 1 godzina trwa 60 minut
zgodnie z przedstawionym harmonogramem.

Realizacja kursu przebiega zgodnie z programem kursu zgodnym z Rozporzadzeniem
Ministra Edukacji Narodowej z dnia 16 maja 2019 r. w sprawie podstaw
programowych ksztatcenia w zawodach szkolnictwa branzowego oraz dodatkowych
umiejetnosci zawodowych w zakresie wybranych zawodow szkolnictwa branzowego

(Dz. U. 2019, poz. 991) - kwalifikacje trzyliterowe.

§ 3.

Stuchacz zobowigzany jest do odbycia praktyk zawodowych na kursach, w ktérych
uzyskanie kwalifikacji tego wymaga.

. Program praktyk zawarty jest w programie nauczania obowigzujagcym w danej
kwalifikacji.

Programy praktyk oraz terminy ich realizacji umieszczane beda na platformie
e-learningowej ZSUG.

. W szczegolnych uzasadnionych przypadkach stuchacze moga wskaza¢ miejsce
realizacji praktyk.

Odbywanie praktyk odbywa si¢ zgodnie z procedurg obowigzujaca podczas realizacji
praktyk.

Zasady zwolnienia z odbycia praktyk okresla organizator.
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§4.

Prowadzacymi zajecia sg nauczyciele, specjali$ci oraz instruktorzy praktycznej nauki zawodu
posiadajacy odpowiednie przygotowanie w zakresie zagadnien obejmujacych tresci

merytoryczne poszczegdlnych kwalifikacyjnych kurséw zawodowych.

§ 5.

1. Kandydaci ubiegajacy si¢ o przyje¢cie na kurs zobowigzani sg ztozy¢ karte zgloszenia
w formie papierowej w sekretariacie ZSUG (wg wzoru umieszczonego na stronie
placéwki), dokument potwierdzajacy poziom wyksztalcenia, zaswiadczenie lekarskie
o braku przeciwwskazan do wykonywania kwalifikacji w obrgbie zawodu, jesli
praktyka zawodowa dla danej kwalifikacji tego wymaga).

2. O zakwalifikowaniu na kurs decyduje kolejnos$¢ zgtoszen.

3. Organizator zastrzega sobie prawo do odwotania kursu przy niewystarczajacej liczbie

stuchaczy.
§ 6.

1. Dokumentacja kwalifikacyjnego kursu zawodowego obejmuje:
a. Program nauczania,
b. Dziennik zajec,
c. Protokot z przeprowadzonego zaliczenia,

d. Ewidencja wydanych zaswiadczen

2. Przebieg kursu dokumentowany jest w :
a. dzienniku zaj¢¢,

b. protokotach zaliczenia.
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Rozdzial 2

Prawa i obowiazki stuchacza

§7.

1. Uczestnicy majg prawo do:

a. wlasciwie zorganizowanego procesu ksztalcenia zgodnie z zasadami higieny pracy,

b. efektywnego uczestniczenia w procesie dydaktycznym celem zdobycia rzetelnej
wiedzy oraz rozwijania swoich zainteresowan,

. pelnej informacji o ocenach oraz przestrzegania w zakresie oceniania okreslonych
odrebnymi przepisami dla uczniéw i stuchaczy szkoét publicznych,

d. uzyskania informacji dotyczacej organizacji kursu,

e. konsultacji z nauczycielami badz instruktorami kursu w godzinach wyznaczonych
dyzuréw.

§ 8.

1. Osoba podejmujaca ksztalcenie na kwalifikacyjnym kursie zawodowym posiadajaca:
a. dyplom potwierdzajacy kwalifikacje zawodowe lub inny réwnorzedny, Swiadectwo
uzyskania tytulu zawodowego, dyplom uzyskania tytulu mistrza lub inny

réwnorzedny,

o

swiadectwo czeladnicze lub dyplom mistrzowski,

swiadectwo ukonczenia szkoly prowadzacej ksztalcenie zawodowe,

o o

$wiadectwo ukonczenia liceum profilowanego,

®

swiadectwo potwierdzajace kwalifikacje w zawodzie,

=h

zaswiadczenie o ukonczeniu kwalifikacyjnego kursu zawodowego,
g. inne uprawnienia (np. prawo jazdy itp.),
jest zwalniana, na swoj wniosek z zaje¢ dotyczacych odpowiednio tresci ksztatcenia

lub efektéw ksztalcenia zrealizowanych w dotychczasowym procesie ksztatcenia,
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oile sposob organizacji ksztalcenia na kwalifikacyjnym kursie zawodowym

umozliwia takie zwolnienie.

2. Shuchacze zobowigzani sg znac i przestrzega¢ postanowienia Regulaminu organizacji
1 realizacji kwalifikacyjnych kursow zawodowych, a w szczegolnosci:

a. uczestniczy¢ w zaje¢ciach przewidzianych programem Kkursu,

b. dbac o dobre imig placowki,

€. odnosi¢ si¢ z szacunkiem do prowadzacych zajecia oraz innych pracownikoéw
szkoty,

d. dbac o zdrowie i zycie swoje i innych oraz higieng osobistg i estetyczny wyglad,

e. przestrzega¢ obowiazujacych w pracowniach przepisow BHP i PPOZ,

f. dbac o tad i porzadek oraz mienie szkolne, wlasne oraz innych,

g. zaliczy¢ w terminie wszystkie wymagane aktywnos$ci na platformie
e-learningowej  oraz  zaliczenia, ktore s3  warunkiem ukonczenia
kwalifikacyjnego kursu zawodowego,

h. powiadomi¢ organizatora o zmianie adresu i innych wcze$niej podanych danych
osobowych,

i. zaopatrzy¢ si¢ w podstawowe narzedzia i materiaty, ubrania robocze, o ktorych
mowa begdzie na spotkaniu organizacyjnym rozpoczynajacym kurs

3. Za zniszczenia i szkody wyrzadzone umyslnie na terenie placowki i w innych
podmiotach ksztatcenia praktycznego odpowiadajg stuchacze.

4. Zaje¢ nie wolno filmowac, fotografowac ani nagrywac bez zgody prowadzacych.

5. Na teren szkoly nie wolno wnosi¢ niebezpiecznych narzedzi i substancji, narzedzi
obrony osobistej 1 przedmiotdéw mogacych spowodowac zagrozenie zdrowia, Zycia

I bezpieczenstwa swojego i innych.

§9.

1. Osoba uczestniczaca w kursie zostaje skreslona z listy uczestnikéw w przypadku:
a. niepodjecia kursu,
b. nieuzupelienia wymaganych dokumentow,

c. nieuzyskania zaliczen z wymaganych programem kursu.
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Rozdzial 3
Zakres obowiazkéw prowadzacych zajecia
§ 10.

Ztozenie do organizatora kursu w wersji papierowej i elektronicznej tematow zajeé
edukacyjnych z odwotaniem do efektow ksztatcenia w podstawie programowej dla
danej kwalifikacji oraz opracowanych zadan na zaliczenie kursu w oparciu o ustalony
harmonogram kursu wraz z datami ich realizacji.

Prowadzacy zajecia maja obowigzek realizowaé program kursu zgodnie z planem
zajec.

Prowadzacy =zajecia maja obowigzek przedstawi¢ 1 zamiesci¢ na platformie
e-learningowe] wymagania 1 kryteria zaliczania materialu nauczania oraz wskazac
uczestnikom wykaz fachowej literatury i innych pomocy niezbednych w procesie
samoksztatcenia.

Prowadzacy zajgcia majg prawo zglaszania do organizatora kursu wszelkich uwag
dotyczacych organizacji 1 przebiegu zaj¢c.

Prowadzacy  zajecia e-learningowe podaja do wiadomosci uczestnikom Kursu
terminy dyzurow na: czacie, komunikatorze, forum dyskusyjnym w porozumieniu
z organizatorem ksztatcenia. Termin realizacji zaje¢, w tym e-learningowych odbywac
si¢ bedzie od poniedziatku do soboty w godz. 6:00-22:00.

Prowadzacy zajecia e-learningowe majg obowigzek wpisywania tematow zaje¢ do
dziennika kursu zgodnie z wyznaczonym tygodniowym pensum i nie pdzniej niz do 3
dni od realizacji tych zaje¢ oraz odnotowuja obecnos$¢ uczestnikow.

Prowadzacy =zajecia e-learningowe majg obowigzek umieszczania materialow
dydaktycznych z czestotliwos$cig 1 zgodnie z wyznaczonym tygodniowym pensum.
Zajecia e-learningowe sa przygotowane na podstawie schematu metodycznego zajec¢

e-learningowych przygotowanych przez organizatora kursu
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Rozdzial 4
Zakres obowigzkow opiekuna kursu
§11.

1. Za prawidlowa realizacj¢ kursu odpowiada opiekun kursu, ktory nadzoruje jego
przebieg, poziom i sposob prowadzenia zaje¢ dydaktycznych.

2. Opiekun kursu ma obowigzek przedstawi¢ uczestnikom Kkursu cel, program
I organizacje¢ kursu oraz szczegdtowy plan zaj¢¢ objetych programem.

3. Opiekun kursu ma obowigzek zbiera¢ opinie o przebiegu kursu.

4. Opiekun kursu w uzgodnieniu z nauczycielem prowadzacym opiniuje i przedstawia
Dyrektorowi Centrum 1 propozycje zaliczenia efektow ksztalcenia na podstawie

podania uczestnika kursu.
Rozdzial 5
Warunki zaliczenia kursu
§ 12.

Kwalifikacyjny kurs zawodowy konczy si¢ zaliczeniem w formie ustalonej przez podmiot

prowadzacy kurs.
§ 13.

1. Warunkiem uzyskania zaliczenia kursu jest:
a. zaliczenie praktyk jesli obowigzuja w danej kwalifikacji,
b. uzyskanie wymaganego zaliczenia osobno kazdego przedmiotu na zasadach
okreslonych przez  prowadzacego przedmiot tj. wykonanie  wszystkich

obowigzkowych zadan, ¢wiczen.
§ 14.

1. Zwolnienie z zaj¢¢ zrealizowanych w dotychczasowym procesie ksztalcenia.
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Osoba podejmujaca ksztatcenie na kwalifikacyjnym kursie zawodowym posiadajaca:

a. dyplom potwierdzajacy kwalifikacje zawodowe lub inny rownorzedny,
b. $wiadectwo uzyskania tytutu zawodowego, dyplom uzyskania tytutu mistrza

lub inny rownorzgdny,

c. $wiadectwo czeladnicze lub dyplom mistrzowski,

d. $wiadectwo ukonczenia szkoty prowadzacej ksztatcenie zawodowe,
e. $wiadectwo ukonczenia liceum profilowanego,

f. $wiadectwo potwierdzajace kwalifikacje w zawodzie,

g. zaswiadczenie o ukonczeniu kwalifikacyjnego kursu zawodowego

— jest zwalniana, na swoj wniosek ztozony podmiotowi prowadzacemu kwalifikacyjny kurs
zawodowy, z zaje¢ dotyczacych odpowiednio tresci ksztatcenia lub efektow ksztalcenia
zrealizowanych w dotychczasowym procesie ksztatcenia, o ile sposdb organizacji ksztalcenia

na kwalifikacyjnym kursie zawodowym umozliwia takie zwolnienie.
§ 15.

Na kursie nie ocenia si¢ zachowania.
§ 16.

Stuchacz, ktory z przyczyn usprawiedliwionych nie przystapit do zaliczenia w wyznaczonym

terminie, zdaje ten egzamin w terminie dodatkowym, wyznaczonym przez Organizatora.
§17.

1. Stuchaczowi, ktéry ukonczyt kurs ZSUG w Pleszewie wystawia za$wiadczenie
0 ukonczeniu kursu.

2. Zaswiadczenie o ukonczeniu kursu wydawane jest na podstawie § 9 wust. 2
Rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia 18 sierpnia 2017 r. w sprawie
ksztalcenia ustawicznego w formach pozaszkolnych (Dz. U. 2017 poz. 1632);

3. Zaswiadczenie jako druk $cistego zarachowania podlega rejestracji.

4. Zaswiadczenie jest wydawane stuchaczowi dopiero po uregulowaniu przez niego

wszystkich przewidzianych zobowigzan wobec organizatora.

10
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Rozdzial 6
Egzaminy zewnetrzne
§ 18.

ZSUG w Pleszewie w termie 14 dni od daty rozpoczecia ksztalcenia informuje Okrggowa
Komisj¢ Egzaminacyjna w Poznaniu o rozpoczeciu ksztalcenia na kwalifikacyjnym kursie

zawodowym.
§ 19.

1. Ukonczenie kursu umozliwia przystapienie do egzaminu potwierdzajacego
kwalifikacje zawodowe z danej kwalifikacji, przeprowadzonego w formie pisemnej
(test wyboru) oraz praktycznej (wykonanie elementu pracy zgodnie z efektami
wynikajacymi z podstawy programowe;j).

2. Osoba, ktora ukonczyla kwalifikacyjny kurs zawodowy (lub uczgszcza na Kkurs)
zamierzajaca przystapi¢ do egzaminu zawodowego, skladajg pisemnag deklaracje
dotyczaca przystagpienia do egzaminu zawodowego.

3. Deklaracje nalezy ztozy¢ nie poOzniej niz na 4 miesigce przed ogloszong przez

dyrektora OKE datg rozpoczecia egzaminu zawodowego.

§ 20.

Egzamin potwierdzajacy kwalifikacje zawodowe z danej kwalifikacji (z danego kursu)

przeprowadzany jest przez Okr¢gowa Komisje Egzaminacyjng w Poznaniu.
§ 21.

Regulamin obowigzuje z chwilg rozpoczecia kursu.

11
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Zatacznik 1
Schemat metodyczny zaje¢ e-learningowych

1. WPROWADZENIE
Strona tytulowa i1 wprowadzenie do tresci jednostki. Ogolne informacje zwigzane ze
sposobem komunikacji nauczyciela z uczestnikami kursu. Prawa autorskie.

2. CEL1ZAKLADANE EFEKTY KSZTALCENIA
Okreslenie oczekiwanych rezultatow, ktore moga by¢ osiagnigte w wyniku pracy z dang
jednostka e-learningowa.

3. ZASADY PRACY NA PLATFORMIE
Przedstawienie czytelnych kryteriow oceniania 1 harmonogramu kursu. Okre$lenie
obowigzujacej netykiety.

4. POWIAZANIA
Powigzania merytoryczne danej jednostki z innymi jednostkami e-learningowymi.

5. MODUL WIEDZY
Czgs¢ jednostki, ktora umozliwia nabycie wiedzy przedmiotowej potrzebnej do ksztattowania
przynajmniej jednej kompetencji. Moze przyjmowaé rdézne formy np. prezentacje
multimedialne, dokumenty tekstowe, obrazy, wykresy, filmy pogladowe itp.

6. MODUL PRAKTYCZNY (CWICZENIOWY)
Praktyczne interaktywne ¢wiczenie umiejetnosci na bazie zdobytej wiedzy. Powyzsze
¢wiczenia powinny zawiera¢ elementy aktywizujace takie jak ¢wiczenia prowadzone metoda
projektu, gry multimedialne, interaktywne krzyzowki, testy lub ¢wiczenia stuzace uczniom do
samoewaluacji.

7. UTRWALENIE
Utrwalenie wiedzy i umiejetnosci:

a. automatyczne powtorzenie — podsumowanie najwazniejszych tresci jednostki,
b. interaktywne sprawdzenie wiedzy i umiej¢tnosci oraz automatyczny zapis wynikow
sprawdzianu

Podczas utrwalania wiedzy i umiejetnosci mozemy dodatkowo zastosowaé moderowane

rozmowy na forum, czacie oraz wideokonferencje.
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sekretariat@zsug.pl
www.zsug.pl

8. INFORMACJA ZWROTNA
Informacja zwrotna i ocena (samoocena) — w jakim stopniu zostal osiggniety zatozony cel
danej jednostki. Moze przyjaé postaé testow, zadan praktycznych, studium przypadku,
dyskusji.

9. LITERATURA UZUPELNIAJACA
Wykaz lektur w porzadku alfabetycznym, zawierajacy ujednolicony opis bibliograficzny

zalecanej literatury (ksiazek, czasopism, artykulow, internetowych zrédet wiedzy).
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