REGULAMIN ORGANIZACIJI
I PROWADZENIA KWALIFIKACYJNYCH KURSOW ZAWODOWYCH
DLA DOROSLYCH
w Zespole Szkét Gastronomiczno- Hotelarskich

w Gdansku

I. Postanowienia ogélne

§1.
Kwalifikacyjny Kurs Zawodowy (KKZ), to kurs bedgcy pozaszkolng forma ksztalcenia

ustawicznego, ktérego program nauczania uwzglednia podstawe programowsg ksztalcenia
w zawodach, w zakresie jednej kwalifikacji, ktorego ukonczenie umozliwia przystgpienie do

egzaminu potwierdzajacego kwalifikacje w zawodzie w zakresie tej kwalifikacji.

§ 2.
Ukonczenie KKZ umozliwia przystgpienie do egzaminu potwierdzajacego kwalifikacje
w zawodzie przeprowadzonego na warunkach 1 w sposéb okreslony w przepisach wydanych na

podstawie ustawy o systemie oswiaty.

Il. Organizacja kwalifikacyjnych kurséw zawodowych

§ 3.

Podmiotem organizujagcym KKZ jest Zespot Szkot Gastronomiczno- Hotelarskich w Gdansku,
zwany dalej ZSGH.
§ 4.

Tryb i czestotliwos$¢ zaje¢é, czas trwania oraz termin rozpoczecia i zakonczenia zajeé

na kursie ustala Dyrektor ZSGH.

§5.

Ksztalcenie na KKZ odbywa si¢ w oparciu o program nauczania dopuszczony przez
Dyrektora ZSGH na wniosek zespolu przedmiotowego wlasciwego ze wzgledu



na merytoryczny zakres ksztalcenia na kursie. Program nauczania moze mie¢ uktad

modutowy lub przedmiotowy.
§ 6.
Zajecia na kursie mogg odbywac si¢ w formie:
a) stacjonarnej (co najmniej przez trzy dni w tygodniu),
b) zaocznej (co najmniej raz na dwa tygodnie przez 2 dni),

c) zwykorzystaniem metod i technik ksztalcenia na odlegto$¢ — nauczanie zdalne.

§7.

Minimalna liczba godzin ksztatcenia na kursie jest rdwna minimalnej liczbie godzin ksztatcenia
zawodowego okreslonej w podstawie programowej ksztalcenia w zawodach dla danej
kwalifikacji. W przypadku KKZ prowadzonego w formie zaocznej minimalna liczba godzin
ksztatcenia zawodowego nie moze by¢ mniejsza niz 65% minimalnej liczby godzin ksztalcenia
zawodowego okreslonej w podstawie programowe] ksztalcenia w zawodach dla danej

kwalifikacji.

lll. Obowigzki organizatora kwalifikacyjnych kurséw zawodowych

§ 8.

Osobg odpowiedzialng za organizacje i przeprowadzenie kursu jest Dyrektor ZSGH.

§9.
Dyrektor ZSGH jako organizator kursu zapewnia:

a) kadre dydaktyczng, posiadajaca wymagane kwalifikacje,

b) odpowiednie pomieszczenia wyposazone Ww sprzet 1 pomoce dydaktyczne
umozliwiajgce prawidlowg realizacj¢ ksztalcenia,

c) bezpieczne i higieniczne warunki pracy i nauki,

d) warunki organizacyjne i techniczne umozliwiajace udzial w ksztatceniu osobom
niepelnosprawnym,

e) nadzor stuzagcy podnoszeniu jakosci prowadzonego ksztatcenia.

§ 11.
1. Do obowigzkow Dyrektora ZSGH nalezy:
1) dopuszczenie do realizacji programu nauczania na kursie na wniosek zespolu

przedmiotowego,



2)
3)

Kadra

zapewnienie nalezytego poziomu nauczania na kursie,

wybdr odpowiedniej kadry dydaktycznej prowadzacej zajecia na kursie, wyznaczeniu
opiekuna grupy kursowej,

prowadzenie nadzoru  pedagogicznego  stuzacego  podnoszeniu  jakosci
prowadzonego ksztatcenia,

obowigzkowe poinformowanie OKE o rozpoczeciu ksztalcenia na kursie w terminie

14 dni od daty rozpoczecia ksztatcenia. Informacja powinna zawieraé:

a) oznaczenie podmiotu prowadzacego kwalifikacyjny kurs zawodowy,

b)  nazwe i symbol cyfrowy zawodu (zgodnie z kwalifikacja zawodoéw szkolnictwa
zawodowego) oraz nazwe i oznaczenie kwalifikacji (zgodnie z podstawa programowa
nauczania w zawodach, w zakresie ktorej jest prowadzone ksztatcenie),

c) termin rozpoczecia i zakonczenia kursu,

d)  wykaz stuchaczy kursu, zawierajacy: imi¢ i nazwisko, date i miejsce urodzenia
oraz numer PESEL stuchacza (w przypadku stuchacza, ktéry nie posiada numeru
PESEL — numer dokumentu potwierdzajgcego jego tozsamosc¢).

zapewnienie stuchaczom bezpiecznych i higienicznych warunkéw ksztatcenia.

IV. Kadra dydaktyczna

§ 12.

dydaktyczna prowadzaca =zajecia na kursie posiada kwalifikacje okreslone

w przepisach wydanych na postawie Ustawy Karta Nauczyciela. Kwalifikacje zawodowe kadry

dydaktycznej sg odpowiednie do rodzaju prowadzonego ksztalcenia na kursie.

§ 13.

Do obowigzkéw Kadry dydaktycznej nalezy w szczegdlnosci:

prowadzenie pracy dydaktycznej ze stuchaczami na kursie w oparciu o program

nauczania dopuszczony do realizacji przez Dyrektora ZSGH,

stosowanie ustalonej w niniejszym Regulaminie formy zaliczenia,

stosowanie zasad i kryteriéw oceniania zgodnych z Regulaminem,

wlasny dobor pomocy dydaktycznych stosowanych podczas procesu ksztatlcenia oraz
utrzymywanie ich w nalezytym stanie,

prowadzenie dokumentacji przebiegu ksztalcenia.

§ 14.



1. Do obowigzkéw Opiekuna kursu nalezy:
a) zapoznanie sluchaczy z Regulaminem organizacji i prowadzenia kursu, programem
nauczania, harmonogramem zajec¢ i formg zaliczenia kursu,
b) zapoznanie stuchaczy 2z procedura egzaminu potwierdzajacego kwalifikacje
w zawodzie,
c) dbalos¢ o prawidlowe prowadzenie dokumentacji na kursie zgodnie

z obowigzujacymi przepisami,

V. Shluchacze kwalifikacyjnych kurséw zawodowych

§ 15.

1. Uczestnikami kursu mogg by¢ osoby, ktore spetnily obowigzek szkolny.

2. Uczestnikami kursu nie mogg by¢ osoby ponizej 18 roku zycia, ktore nie kontynuuja badz
nie spelnily obowigzku nauki, poza przypadkami dopuszczonymi przepisami
Rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej w sprawie przypadkow, w jakich do
publicznej lub niepublicznej szkoly dla dorostych mozna przyjaé osobe, ktéra ukonczyla 16
albo 15 lat, oraz przypadkow, w jakich osoba, ktora ukonczyta gimnazjum, moze spetniac

obowigzek nauki przez uczeszczanie na kwalifikacyjny kurs zawodowy.

§ 16.
Rekrutacja stuchaczy na KKZ prowadzana jest wedtug zasad okreslonych w harmonogramie

rekrutacji w Zespole Szkét Gastronomiczno- Hotelarskich w Gdansku.

§17.
Stuchacz uczestniczacy w KKZ ma prawo do:
a) zdobywania wiedzy i nabywania umiejetnosci w zakresie podstawy programowe;j,
b) wilasciwego zorganizowania procesu ksztalcenia,
c) zapoznania si¢ z Regulaminem organizacji i prowadzenia kurséw, programem

nauczania i harmonogramem zaje¢ na kursie.

§ 18.
Stuchacz uczestniczagcy w KKZ ma obowigzek:
a) przestrzega¢ Regulamin organizacji i prowadzenia kursu,
b) uczeszczaé na zajecia zgodnie z harmonogramem kursu,
c) przystagpienia do zaliczania kursu zgodnie z Regulaminem,

d) okazywa¢ szacunek kadrze dydaktycznej i innym stuchaczom,



e)

f)

dba¢ o kulture osobista,

szanowa¢ mienie organizatora i naprawia¢ wyrzadzone przez siebie szkody,

g) przestrzegaé przepisy bhp i p-poz podczas zaje€ i przerw.

§ 20.

Zaj¢¢ nie wolno filmowa¢, fotografowa¢ ani nagrywac bez zgody prowadzacego.

VI. Dokumentacja kursu kwalifikacji zawodowych

§ 21.

1. ZSGH jako organizator kursu prowadzi dokumentacj¢ prowadzonego ksztalcenia.

2. Dokumentacja obejmuje:

a)
b)
c)
d)
e)

f)

program nauczania,

dziennik zaje¢,

protokoét z przeprowadzonego zaliczenia kwalifikacyjnego kursu zawodowego,
protokot ukonczenia kwalifikacyjnego kursu zawodowego,

ewidencj¢ wydanych zaswiadczen,

informacj¢ do OKE - Wykaz oséb konczacych kwalifikacyjny kurs zawodowy.

3. Dokumentacje kwalifikacyjnych kursow zawodowych stanowig takze protokoty

postepowania rekrutacyjnego, harmonogramy zajeé, prace egzaminacyjne stuchaczy,

decyzje dyrektora w sprawie zwolnienia shluchacza z zajeé, zaswiadczenia o ukonczeniu

kwalifikacyjnego kursu zawodowego oraz umowy o organizacje¢ zaje¢ praktycznych do

czasu ukonczenia kursu przez stuchacza.

§ 22.

Ksztalcenie na KKZ prowadzi si¢ w oparciu o program nauczania, ktéry zawiera:

a)
b)

c)

d)

f)

nazwe formy ksztatcenia,

czas trwania, liczbe godzin ksztalcenia i sposob jego organizacji,

wymagania wstepne dla uczestnikow, ktéore uwzgledniaja takze szczegdlne
uwarunkowania lub ograniczenia zwigzane z ksztalceniem w danym zawodzie
okreslone w przepisach w sprawie klasyfikacji zawodéw szkolnictwa zawodowego,
cele ksztalcenia 1 sposoby ich osiggania, z uwzglednieniem mozliwosci
indywidualizacji pracy stuchaczy, w zalezno$ci od ich potrzeb i mozliwosci,

plan nauczania okreslajacy nazwe zaje¢ oraz ich wymiar,

tresci nauczania w zakresie poszczegdlnych zajec,



g) opis efektow ksztalcenia,

h) wykaz literatury oraz niezbednych srodkow i materiatow dydaktycznych,

i) sposob i forme zaliczenia.

§ 23.
W dzienniku zaje¢ odnotowuje si¢ obecnosé stuchaczy kursu i wpisuje sie:
a) imiona i nazwiska stluchaczy kursu,
b) liczbe¢ godzin zajg¢,
c) tematy zajec.
§ 24.
Z przeprowadzonego zaliczenia sporzadza si¢ protokdt zawierajacy:
a) imiona i nazwiska stuchaczy przystepujacych do zaliczenia,
b) wynik zaliczenia poszczegdlnych stuchaczy,
c) podpisy: opiekuna oddziatu i nauczycieli uczacych na kursie,

d) termin zaliczenia.
§ 25.

Ewidencja wydanych zaswiadczen zawiera:

a) imie i nazwisko, adres zamieszkania oraz numer PESEL osoby, ktorej wydano
zaswiadczenie, a w przypadku osoby, ktéra nie posiada numeru PESEL - numer

dokumentu potwierdzajacego tozsamosc,
b) date wydania zaswiadczenia,
¢) numer zaswiadczenia,
d) date odbioru zaswiadczenia,

e) podpis stuchacza.
§ 26.

Harmonogram zaje¢ okresla date rozpoczecia i zakonczenia zaje¢ na kursie oraz terminy

realizacji poszczegdlnych zajec.
VII. Warunki i zasady oceniania na kursie

§27.

Na kursie obowigzuje system ocenienia okreslony niniejszym Regulaminem.

§ 28.

1. Zaliczenie kursu odbywa si¢ w terminie nie p6zniej niz na jeden tydzien po zakonczeniu
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zaje¢ dydaktycznych.
2. Zaliczenie kursu odbywa si¢ w formie egzaminu sktadajacego si¢ z dwodch czgsciach:
a) pisemne;j (test), trwajgcej 60 minut,
b) praktycznej (zadanie praktyczne w formie zgodnej z formg zadania praktycznego na
egzaminie potwierdzajacym kwalifikacje w zawodzie), trwajacej 180-240 minut.
3. Tres¢ zadan redaguja uczacy w danym oddziale nauczyciele:
a) przedmiotow w zakresie ksztalcenia teoretycznego (test),
b) przedmiotow w zakresie ksztalcenia praktycznego (zadanie praktyczne).
4. Tre$¢ zadan/pytan zatwierdza Dyrektor.
5. Prace egzaminacyjne sprawdzaja:
a) test - nauczyciele uczacy przedmiotow w zakresie ksztalcenia teoretycznego,
b) zadanie praktyczne - nauczyciele uczacy przedmiotow w zakresie ksztalcenia
praktycznego.
6. Protokot z zaliczenia sporzadza Opiekun kursu, a podpisuja nauczyciele uczacy w danym
oddziale.
7. Protokot z zaliczenia jest dokumentem podlegajacym archiwizacji w sktadnicy akt wedlug
kategorii B 5
8. Do protokolu dotacza si¢ prace egzaminacyjne z czgs$ci pisemnej oraz prace egzaminacyjne
z czesci praktycznej lub zwigzly opis odpowiedzi stuchacza z czesci praktycznej, ktdrej

rezultatem nie jest dokumentacja.

§ 29.
Oceny ustala si¢ w stopniach wg nastepujace;j skali:
a) celujacy 6 — cel,
b) bardzo dobry 5 — bdb,
c) dobry 4 —db,
d) dostateczny 3 — dst,
e) dopuszczajacy 2 - dop,

f) niedostateczny 1- ndst.

§ 30.
Protokoty z zaliczenia kursu sg dokumentem podlegajacym archiwizacji w sktadnicy akt wedtug

kategorii B 5.

§ 31.

Przeliczenia liczby punktow uzyskanych z zaliczenia kursu na stopnie dokonuje si¢
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W nastepujacy sposob:
a) celujacy (6) —od 96 % do 100 % punktow,
b) bardzo dobry (5) — od 91% do 95% punktow,
c) dobry (4)-od 71% do 90% punktéw,
d) dostateczny (3) — od 51% do 70% punktéw,
e) dopuszczajacy (2) - od 30% do 50% punktow,
f) niedostateczny (1) — ponizej 30% punktow.

§ 32.

Oceny sg jawne dla stuchacza i na jego prosbe ocena powinna by¢ uzasadniona.

§ 33.
Stuchacz nieobecny w dniu przeprowadzenia zaliczenia ma obowigzek ustali¢ z Dyrektorem

indywidualny termin zaliczenia w ciggu 7 dni od ustania przyczyny nieobecnosci.

§ 34.
1. Jesli sluchacz nie uzyskat zaliczenia ma prawo przystgpi¢ do zaliczenia poprawkowego
w terminie ustalonym przez Dyrektora ZSGH.

2. Zaliczenie poprawkowe odbywa si¢ na zasadach okreslonych w § 28.

VIIl. Praktyczna nauka zawodu

§ 35.

Praktyczna nauka zawodu odbywa si¢ w zakladach gastronomicznych na KKZ na poziomie
Branzowej Szkoty I stopnia i na podstawie technikum.

§ 36.
Zajecia praktyczne ujete sg w harmonogramie zajeé¢ KKZ.

§ 37.
1. Miejscem odbywania si¢ zaje¢ praktycznych sg pracownie szkolne, zaktady pracy.

§ 38.
W przypadku, gdy KKZ ksztalci w zawodzie, w ktérym wymagana jest praktyka zawodowa,

stuchacze sg zobowigzani odby¢ praktyke w wymiarze okreslonym w podstawie programowej



w czasie trwania ksztalcenia na KKZ.

IX. Warunki i zasady zwolnienia sluchaczy z zaj¢¢ okreslonych w programie kursu

§ 39.

Osoba podejmujaca ksztalcenie na KKZ posiadajaca:

a) dyplom potwierdzajacy kwalifikacje zawodowe lub inny réwnorzedny,

b) $wiadectwo uzyskania tytutu zawodowego, dyplom uzyskania tytulu mistrza

lub inny réwnorz¢dny,

c) $wiadectwo czeladnicze lub dyplom mistrzowski,

d) $wiadectwo ukonczenia szkoty prowadzacej ksztatcenie zawodowe,

e) swiadectwo ukonczenia liceum profilowanego,

f) $wiadectwo potwierdzajace kwalifikacje w zawodzie,

g) zaswiadczenie o ukonczeniu kwalifikacyjnego kursu zawodowego,
jest zwalniana na swoj wniosek, ztozony Dyrektorowi ZSGH, z zaj¢¢ dotyczacych odpowiednio
tresci ksztalcenia lub efektow ksztalcenia zrealizowanych w dotychczasowym procesie

ksztalcenia, o ile sposob organizacji ksztatcenia na KKZ umozliwia takie zwolnienie.

§ 40.
Osoba, ktora posiada zaswiadczenie o ukonczeniu kursu umiejetnosci zawodowych jest
zwalniana, na swoj wniosek zilozony Dyrektorowi ZSGH, z zaje¢¢ dotyczacych efektoéw

ksztalcenia zrealizowanych na tym kursie.

§ 41.
Decyzje w sprawie zwolnienia z zaj¢¢ okreslonych w § 45 wydaje Dyrektor ZSGH.

§ 42.
W przypadku zwolnienia, o ktorym mowa, w dokumentacji wpisuje si¢ odpowiednio

,,Zwolniony”, ,,zwolniona”.

X. Ukonczenie kursu

§ 43.
1. Warunkiem ukonczenia kursu przez sluchacza jest uzyskanie pozytywnej oceny

z zaliczenia kursu i zaliczenia praktyki zawodowej. Protok6l ukonczenia
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kwalifikacyjnego kursu zawodowego sporzadza opiekun kursu.
§ 44.

1. Shuchacz, ktory ukonczyt kurs otrzymuje zaswiadczenie o ukonczeniu kwalifikacyjnego
kursu zawodowego wg wzoru okreslonego w Zatgczniku nr 1 do Rozporzadzenia
MEN w sprawie ksztalcenia ustawicznego w formach pozaszkolnych.

2. Zaswiadczenie o ukonczeniu kwalifikacyjnego kursu zawodowego sporzadza
uprawniony pracownik sekretariatu w terminie siedmiu dni od terminu zakonczenia
kursu.

3. Zaswiadczenie rejestruje si¢ w ewidencji zaswiadczen.

4. Ewidencja zawiera:

a) imie¢ /imiona/ i nazwisko stuchacza,

b) adres zamieszkania,

c) numer PESEL stuchacza, a w przypadku jego braku wpisuje si¢ serie inumer,
paszportu lub innego dokumentu potwierdzajgcego tozsamos¢,

d) numer wydanego zaswiadczenia,

e) date wydania zaswiadczenia,
f) potwierdzenie odbioru zaswiadczenia.

5. Ewidencj¢ prowadzi uprawniony pracownik sekretariatu.
Xl. Zgloszenie do egzaminu potwierdzajacego kwalifikacj¢ w zawodzie

§ 45.
1. Stuchacz w trakcie trwania kursu lub bezposrednio po jego zakonczeniu, sktada
deklaracje u kierownika szkolenia praktycznego w ZSGH.
2. Shuchacz, ktéry ponownie zamierza przystgpi¢ do egzaminu sktada deklaracje
dyrektorowi okregowej komisji egzaminacyjne;j.

3. Deklaracje sklada si¢ nie pdZniej niz na cztery miesigce przed terminem egzaminu
Xll. Postanowienia koncowe

§ 46.

Regulamin jest dostgpny dla stuchaczy na stronie internetowej zsgh.edu.gdansk.pl
§ 47.

Zmiana Regulaminu wymaga formy pisemnej. O kazdorazowej zmianie Regulaminu

stuchacze zostang poinformowani przez Dyrektora ZSGH.
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