                                         REGULAMIN 
                        KWALIFIKACYJNYCH KURSÓW 
                                         ZAWODOWYCH
           REALIZOWANYCH W KUJAWSKO – POMORSKIM 
                  CENTRUM KSZTAŁCENIA ZAWODOWEGO
                                         W BYDGOSZCZY
Bydgoszcz, dn ……………………….                                               ………………………………..
                                                                                                                              zatwierdził                                   

I. PODSTAWY PRAWNE

Podstawa prawna: 
1. ustawa z dnia 7 września 1991 r. o systemie oświaty (Dz. U. z 2004 r. Nr 256, poz. 2572 z późn.
zm.) ze szczególnym uwzględnieniem ustawy z dnia 19 sierpnia 2011 r. o zmianie ustawy o systemie oświaty oraz niektórych innych ustaw (Dz. U. z 2011 r, Nr 205, poz. 1206), 

2. rozporządzenie MEN z dnia 23 grudnia 2011 r. w sprawie klasyfikacji zawodów szkolnictwa zawodowego (Dz. U. z 2012 r., poz. 7), 

3. rozporządzenie MEN z dnia 7 lutego 2012 r. w sprawie podstawy programowej kształcenia w zawodach (Dz. U. z 2012 r., poz. 184), 

4. rozporządzenie MEN z dnia 11 stycznia 2012 r. w sprawie kształcenia ustawicznego w formach pozaszkolnych (Dz. U. z 2012r., poz. 186), 

5. rozporządzenie MEN z dnia 24 lutego 2012 r. zmieniające rozporządzenie w sprawie warunków i sposobu oceniania, klasyfikowania i promowania uczniów i słuchaczy oraz przeprowadzania sprawdzianów i egzaminów w szkołach publicznych (Dz. U. z 2012r., poz. 262), 

6. rozporządzenie MEN z dnia 16 lipca 2012 r. w sprawie przypadków, w jakich do publicznej lub niepublicznej szkoły dla dorosłych można przyjąć osobę, która ukończyła 16 lub 15 lat, oraz przypadków, w jakich osoba, która ukończyła gimnazjum, może spełniać obowiązek nauki przez uczęszczanie na kwalifikacyjny kurs zawodowy (Dz. U. z 2012r., poz. 857), 

        7. rozporządzenie MEN z dnia 16 października 2012 r. zmieniające rozporządzenie 
            w sprawie kształcenia 

II. POSTANOWIENIA WSTĘPNE 

1. Organizatorem kwalifikacyjnego kursu zawodowego jest Kujawsko-Pomorskie Centrum
    Kształcenia Zawodowego w Bydgoszczy ( dalej opisywane skrótem: KPCKZ )
2. Kwalifikacyjny Kurs Zawodowy zwany dalej Kursem prowadzony jest w zakresie jednej 
    kwalifikacji w trybie zaocznym, t.j. sobota, niedziela co 2 tygodnie. 
3. Zajęcia prowadzone w ramach kursu są bezpłatne.
4. Zajęcia kwalifikacyjnych kursów zawodowych prowadzone są zgodnie z harmonogramem planu zajęć, 
    który dostępny jest na stronie KPCKZ.
5. Kwalifikacyjny kurs zawodowy jest prowadzony w oparciu o program nauczania
    uwzględniający podstawę programową kształcenia w zawodzie.
6. Kwalifikacyjny Kurs Zawodowy kończy się pisemnym zaliczeniem na koniec 
    każdego semestru z każdego przedmiotu objętego programem nauczania oraz    
    planem nauczania.
7. Słuchacz, który zaliczył wszystkie zajęcia edukacyjne otrzymuje zaświadczenie o ukończeniu kursu, 
    co umożliwia mu przystąpienie do egzaminu potwierdzającego kwalifikację w zawodzie w zakresie 
    wybranej kwalifikacji. Słuchacz, który zdał egzamin potwierdzający kwalifikację w zawodzie 
    otrzymuje świadectwo wydane przez okręgową komisję egzaminacyjną (OKE). 
8. Słuchacz, który zdał egzaminy z zakresu wszystkich kwalifikacji wyodrębnionych 
    w danym zawodzie oraz posiada poziom wykształcenia wymagany dla danego zawodu, 
    otrzymuje dyplom potwierdzający kwalifikacje zawodowe. 
    Dyplom wydaje okręgowa komisja egzaminacyjna (OKE). 



III. ORGANIZACJA KURSU              

1. Zajęcia trwają trzy semestry i odbywają się zgodnie z opracowanym harmonogramem zajęć, w trybie 
    zaocznym, tzn. co dwa tygodnie odbywają się zajęcia w soboty niedziele.
2. Godzina lekcyjna teoretycznych przedmiotów zawodowych trwa 45 minut, natomiast pracowni 
    elektrycznej, fryzjerskiej bądź gastronomicznej 55 minut. 
3. Na kwalifikacyjnych kursach zawodowych zajęcia teoretyczne mogą odbywać się w sposób zdalny.
4. Nauczanie zdalne realizowane jest za pomocą wymiany maili między kursantem a nauczycielem.
5. W ramach nauczania zdalnego nauczyciel wysyła kursantowi teoretyczną treść materiału nauczania, 
    zlecając na jej podstawie wykonanie zadań sprawdzających, które kursant odsyła do nauczyciela. 
6. Wysyłanie materiałów przez nauczyciela odbywa się w dniu ustalonym na datę konkretnego zjazdu.
7. Czas odesłania zadań przez kursanta ustala się na 7 dni od przesłania materiałów.
    Odesłanie zadań jest również potwierdzeniem obecności na zajęciach.
8. Nauczyciel zobowiązany jest do przekazywania miesięcznych sprawozdań z realizowanego materiału 
    nauczania. 
9. Organizator Kursu: 
    a) opracowuje program nauczania oraz harmonogram zajęć i zapoznaje z nim słuchaczy 
    b) wykonuje czynności związane z rekrutacją i ewidencją słuchaczy 
    c) przygotowuje dokumentację wymaganą do zgłoszenia Kursu w OKE w Gdańsku
        (na podstawie § 6 rozporządzenia MEN z dnia 11 stycznia 2012 r. w sprawie kształcenia ustawicznego 
        w formach pozaszkolnych; Dz. U. z 2012 r., poz. 186, z późn. zm.) oraz wykonuje inne zadania 
        związane ze współpracą z OKE 
    d) prowadzi dokumentację dotyczącą przebiegu kursu min. dziennik zajęć, protokół z przeprowadzonego 
        zaliczenia, ewidencję wydanych zaświadczeń 
    e) dokonuje bieżącej analizy przepisów prawa dotyczących organizacji i przebiegu kursu. 
10. Przebieg kursu dokumentowany jest w dzienniku zajęć, w którym zapisuje się: dane osobowe słuchacza 
      (nazwisko, imiona), plan, liczbę godzin i tematy zajęć, obecność słuchaczy, podpisy nauczycieli 
       potwierdzające odbycie się zajęć, oceny uzyskane z zaliczeń poszczególnych zajęć 

IV. OBOWIĄZKI ORGANIAZATORA KWALIFIKACYJNYCH KURSÓW ZAWODOWYCH

1. Osobą odpowiedzialną za organizację i przeprowadzenie kursów jest Dyrektor Kujawsko – Pomorskiego
    Centrum Kształcenia Zawodowego w Bydgoszczy. 
2. Organizator kursu zapewnia:
    a) kadrę dydaktyczną, posiadającą wymagane kwalifikacje, 
    b) zapewnienie należytego poziomu nauczania na kursie, 
    c) zapoznanie słuchaczy z regulaminem kursu oraz z harmonogramem zajęć, 

    d) prowadzenie nadzoru pedagogicznego służącego podnoszeniu jakości prowadzonego kształcenia, 

    e) prawidłowe prowadzenie dokumentacji na kursie zgodnie z obowiązującymi przepisami, 

    f) odpowiednie pomieszczenia wyposażone w sprzęt i pomoce dydaktyczne umożliwiające prawidłową
        realizację kształcenia, 

    g) bezpieczne i higieniczne warunki pracy i nauki.

V. REKRUTACJA KANDYDATÓW

1. Kandydaci ubiegający się o przyjęcie na kurs zobowiązani są do złożenia w sekretariacie Centrum:   
    a) formularza zgłoszeniowego w formie papierowej     
    b) świadectwa ukończenia szkoły (dokumentu potwierdzającego poziom wykształcenia), 
    c) kserokopii dowodu osobistego oraz zaświadczenia lekarskiego o braku przeciwwskazań zdrowotnych
        do kształcenia w danym zawodzie
2. Podstawą przyjęcia jest kolejność zgłoszeń. 
3. O zakwalifikowaniu na kurs decyduje Dyrektor Kujawsko-Pomorskiego Centrum Kształcenia 
    Zawodowego. 
4. Organizator zastrzega sobie prawo do odwołania Kursu przy niewystarczającej liczbie zgłoszonych bądź
    przesunięcia terminu rozpoczęcia kursu.
5. Po zakończeniu kwalifikacji ustala się i ogłasza listę kandydatów przyjętych na KKZ.
6. Podczas zajęć nie wolno używać telefonów komórkowych i innych urządzeń elektronicznych. 
7. Zajęć nie wolno filmować, fotografować ani nagrywać bez zgody prowadzących. 
8. Na terenie KPCKZ obowiązuje całkowity zakaz: 
    a) palenia papierosów, e-papierosów oraz innych wyrobów tytoniowych.
    b) wnoszenia oraz spożywania alkoholu, a także używania wszelkiego rodzaju środków odurzających 

    c) wnoszenia niebezpiecznych narzędzi i substancji, narzędzi obrony osobistej i przedmiotów mogących 
        spowodować zagrożenie życia, zdrowia i bezpieczeństwa innych osób. 

9. Uczestnik kursu zostaje skreślony z listy słuchaczy w przypadku: 
    a) nie zgłoszenia się na zajęcia w terminie miesiąca od rozpoczęcia zajęć 
    b) braku zaliczeń z zajęć edukacyjnych objętych programem Kursu 
    c) opuszczenia w danym semestrze więcej niż 50 % czasu przeznaczonego na obowiązkowe zajęcia
        edukacyjne przewidziane w planie nauczania. 

VI. PRAWA I OBOWIĄZKI SŁUCHACZA KURSU

1. Uczestnicy kursu mają prawo do: 

    a) uzyskania pełnej informacji dotyczącej organizacji kursu 

    b) zapoznania się z regulaminem kursu, programem nauczania i harmonogramem zajęć 

    c) konsultacji z nauczycielami kursu 

    d) korzystania z materiałów dydaktycznych dostarczonych przez nauczycieli 

    e) wyrażania opinii o organizacji Kursu 

    f) nieobecności na zajęciach w wymiarze do 50 % łącznej liczby godzin w ramach przedmiotu 
        w semestrze 

    g) wglądu w każdą napisaną pracę zaliczeniową 

    h) poprawy jeden raz w semestrze niezaliczonej pracy pisemnej z poszczególnych zajęć edukacyjnych 
        oraz wykonania niezaliczonej (lub niewykonanej) pracy praktycznej z przedmiotu.
    i) poszanowania godności własnej w sprawach osobistych, rodzinnych, koleżeńskich oraz poszanowania 
        własnej prywatności. 
2. Uczestnicy Kursu zobowiązani są do: 

    a) przestrzegania przepisów BHP i regulaminów obowiązujących na terenie Zespołu 

    b) okazania dokumentu potwierdzającego ubezpieczenie od NNW a w przypadku jego braku 
        niezwłocznego ubezpieczenia się w placówce organizującej kurs 
    c) opłacenia badań medycznych medycynie pracy
    c) zapoznania się z programem nauczania, harmonogramem zajęć oraz zasadami ich realizacji 

    d) punktualnego uczęszczania na zajęcia zgodnie z harmonogramem 

    e) troski o bezpieczeństwo własne i pozostałych słuchaczy 

    f) szanowania powierzonego mienia – za zniszczenia i szkody słuchacz odpowiada materialnie 

    g) powiadomienia organizatora kursu o zmianie adresu i innych wcześniej podanych danych osobowych
    h) okazywania szacunku innym słuchaczom i kadrze dydaktycznej


VII. SPOSÓB UZYSKIWANIA ZALICZENIA 

1. Zaliczenie semestru odbywa się na podstawie obecności oraz uzyskania zaliczeń prac 
    pisemnych napisanych na koniec semestru z każdego teoretycznego przedmiotu zawodowego, a także 
    pozytywnej oceny z wykonanej na koniec każdego semestru pracy praktycznej z przedmiotu 
    a) kryterium warunkującym przystąpienie do zaliczenie jest obecność na zajęciach w wymiarze 
        minimum 50 % zajęć w ramach danego przedmiotu, przy czym słuchacz nie ma obowiązku 
        usprawiedliwiania nieobecności. 

2. W szczególnie uzasadnionych przypadkach Dyrektor Zespołu ma prawo zorganizować egzamin 
    klasyfikacyjny dla słuchacza, który z powodów uzasadnionych stanem zdrowia (zwolnienie lekarskie) 
    lub szczególnie trudną sytuacją życiową opuścił więcej niż 50 % zajęć. 
3. O formie i sposobie zaliczeń prac semestralnych decyduje nauczyciel prowadzący dane zajęcia 
    edukacyjne i informuje słuchaczy na pierwszych zajęciach w semestrze. 
4. Zadania do przeprowadzenia zaliczenia przygotowują nauczyciele powołani przez Dyrektora 
    do przeprowadzenia zaliczenia na kursie. 

5. Prace egzaminacyjne sprawdzają: 

    a) zadania teoretyczne nauczyciele uczący przedmiotów w zakresie kształcenia teoretycznego, 

    b) zadanie praktyczne - nauczyciele uczący przedmiotów w zakresie praktycznej nauki zawodu. 

6. Słuchacz zdał egzamin zaliczeniowy pisemny na koniec semestru,  jeżeli uzyskał co najmniej 50% 
    punktów możliwych do uzyskania. 

7. Słuchacz zdał egzamin zaliczeniowy praktyczny na koniec semestru, jeżeli uzyskał co najmniej 75% 
    punktów możliwych do uzyskania. 

8. Dyrektor wskazuje przewodniczącego zespołu przeprowadzającego zaliczenie. Przewodniczący (opiek/un
    kursu) kieruje pracą zespołu i jest odpowiedzialny za prawidłowy przebieg zaliczenia oraz sporządzenie 
    protokołu z zaliczenia. 

9. Do protokołu dołącza się prace egzaminacyjne z części pisemnej oraz prace egzaminacyjne z części 
    praktycznej lub zwięzły opis odpowiedzi słuchacza z części praktycznej, której rezultatem nie jest 
    dokumentacja. 

10. Egzamin zaliczeniowy pisemny przeprowadza się na ostatnich zajęciach z danego przedmiotu. 

11. Egzamin zaliczeniowy z zajęć praktycznych przeprowadza się w ostatnim dniu zajęć praktycznych.
12. Semestralne zaliczenia są wpisywane do dziennika.
13. Uzyskanie zaliczenia przez kursanta jest jawne.
14. Na wniosek Kursanta nauczyciel uzasadnia swoją ocenę. 
15. Słuchacz, który z przyczyn usprawiedliwionych nie przystąpił do egzaminu zaliczeniowego w ustalonym
      terminie i dostarczył do 7 dni zwolnienie lekarskie lub zaświadczenie o zdarzeniu losowym zdaje ten 
      egzamin w terminie dodatkowym ustalonym przez Dyrektora Centrum. 

16. Słuchacz, który z przyczyn nieusprawiedliwionych nie przystąpił do egzaminu zaliczeniowego 
      w ustalonym terminie, nie uzyskuje zaliczenia kursu. 
17. Jeśli słuchacz nie uzyskał zaliczenia ma prawo przystąpić do zaliczenia poprawkowego w ustalonym 
      przez Dyrektora Centrum. 
18. Na Kursie nie ocenia się zachowania 

VIII. DOKUMENTACJA PRZEBIEGU NAUCZANIA

1. Organizator kursu prowadzi dokumentację kształcenia. 

2. Dokumentacja obejmuje: 

    a) program nauczania, 

    b) dziennik zajęć, 

    c) harmonogram zajęć, 

    d) protokoły z przeprowadzonego zaliczenia, 

    e) zaświadczenia ukończenia kwalifikacyjnego kursu zawodowego (Dz. U. z 2017 r. poz. 1632). 

    f) ewidencję wydanych zaświadczeń. 

3. W dzienniku zajęć odnotowuje się obecność słuchaczy kursu i wpisuje się: 

    a) imiona i nazwiska słuchaczy kursu, 

    b) liczbę godzin zajęć, 

    c) tematy zajęć i oceny. 

4. Z przeprowadzonego zaliczenia sporządza się protokół zawierający: 
     a) imiona i nazwiska nauczycieli powołanych przez Dyrektora KPCKZ do przeprowadzenia zaliczenia 
         na kursie, 
     b) termin zaliczenia, 


IX. KADRA DYDAKTYCZNA

1. Kadra dydaktyczna prowadząca zajęcia na kursie posiada kwalifikacje określone odpowiednio 
    w przepisach wydanych na podstawie art.9, ust.2 ustawy z dnia 26 stycznia 1982 r. – Karta Nauczyciela 
    (Dz. U. z 2017 r. poz. 60.). Kwalifikacje zawodowe kadry pedagogicznej są odpowiednie do rodzaju 
    prowadzącego kształcenia na kursie. 
2. Do obowiązków kadry dydaktycznej należy:
    a) prowadzenie pracy ze słuchaczami na kursie w oparciu o przyjęty program nauczania 
    b) przedstawienie słuchaczom wymagań i kryteriów zaliczenia treści
    c) dobierać odpowiednie pomoce dydaktyczne i utrzymywać  je w odpowiednim stanie.
    d) prowadzenie dokumentacji przebiegu kształcenia
    f) zgłaszanie do organizatora wszelkich uwag  dotyczących organizacji i przebiegu zajęć.

X. PRAKTYKA ZAWODOWA 

1. W przypadku, gdy kwalifikacyjny kurs zawodowy kształci w zawodzie, w którym wymagana jest
     praktyka zawodowa, słuchacze są zobowiązani do odbycia praktyki w wymiarze określonym przez 
     podstawę programową.
2. Słuchacze mogą odbywać praktyki u pracodawców lub w KPCKZ w Bydgoszczy ul. Rajska 1.
3. Podstawą do odbywania praktyki jest umowa o praktykę zawodową, zawierana pomiędzy KPCKZ 
    w Bydgoszczy a zakładem pracy przyjmującym słuchaczy na praktykę.
4. KPCKZ w Bydgoszczy, w ramach współpracy z pracodawcami, może zawierać dla słuchaczy zbiorcze
    umowy praktykę zawodową. 
5. Słuchacz realizujący praktykę zawodową u pracodawcy zobowiązany jest prowadzić dzienniczek 
    praktyk zawodowych, który otrzymuje od organizatora kursu.
6. Słuchaczy odbywających praktykę w KPCKZ w Bydgoszczy obowiązuje regulamin przypisany 
    do pracowni zawodu, w którym kształci się słuchacz.
6. Zaliczenie z praktyki ustala podmiot, u którego kursant realizuje praktykę.
7. Dyrektor KPCKZ w Bydgoszczy zwalnia słuchacza z obowiązku odbywania praktycznej nauki zawodu 
    w całości jeżeli przełoży on:
    a) uzyskane przed rozpoczęciem kursu świadectwo uzyskania tytułu zawodowego.
    b) zaświadczenie wydane przez pracodawcę, potwierdzające przepracowanie w zawodzie, w którym się
        kształci, okresu co najmniej równego okresowi trwania nauki zawodu.
    c) zaświadczenie wydane przez pracodawcę potwierdzające zatrudnienie w zawodzie w którym się 
        kształci.

8. Słuchacz, który stara się o zwolnienie z praktyki zawodowej składa podanie oraz odpowiednie 
    zaświadczenie do Dyrektora Centrum po rozpoczęciu kształcenia na kwalifikacyjnym kursie 
    zawodowym.

XI. POSTANOWIENIA KOŃCOWE
1. Regulamin jest dostępny dla słuchaczy na stronie internetowej i sekretariacie szkoły. 

2. Zmiana Regulaminu wymaga formy pisemnej. O każdej zmianie Regulaminu słuchacze zostaną powiadomieni 
    przez Dyrektora KPCKZ. 

3. Regulamin wchodzi w życie z dniem ogłoszenia. 

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	


