Zalacznik nr 4 do Statutu niepublicznej placéwki ksztalcenia ustawicznego pod nazwa ,,Stowarzyszenie Ksiegowych w Polsce

Oddzial Okregowy w Warszawie Centrum Edukacji Zawodowe;j”

REGULAMIN PRZEPROWADZANIA PRAC
KONTROLNYCH NA KURSACH
ORGANIZOWANYCH PRZEZ NIEPUBLICZNE
PLACOWKI KSZTALCENIA USTAWICZNEGO,
DLA KTORYCH OSOBA PROWADZACA JEST
STOWARZYSZENIE KSIEGOWYCH W POLSCE
ODDZIAL OKREGOWY W WARSZAWIE

Zatwierdzony uchwalg Zarzadu Oddzialu Okregowego w Warszawie SKwP nr 243/2019
z dnia 26 wrzesnia 2019 roku.
Zmieniony uchwata Zarzadu Oddzialu Okrggowego w Warszawie SKwP nr 116/2020
z dnia 21 kwietnia 2020 roku.
Zmieniony uchwalg Zarzadu Oddzialu Okregowego w Warszawie SKwP nr 215/2020

z dnia 17 wrze$nia 2020 roku.
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Regulamin przeprowadzania prac kontrolnych na kursach organizowanych
przez niepubliczne placowki ksztalcenia ustawicznego, dla ktorych osoba
prowadzacq jest Stowarzyszenie Ksiggowych w Polsce Oddzial Okregowy

w Warszawie
(tekst jednolity)

§1

1. Regulamin okresla zasady organizacji prac kontrolnych przeprowadzanych w placowkach
ksztatcenia ustawicznego, dla ktérych osobg prowadzaca jest Stowarzyszenie Ksiggowych
w Polsce Oddzial Okr¢gowy w Warszawie.

2. Prace kontrolne realizowane podczas kursow sa elementem biezacej kontroli postgpow
w nauce uczestnikow (stuchaczy), weryfikacji ich wiedzy, umiej¢tnosci i kompetencji
spotecznych oraz sg elementem zaliczenia kursu.

3. Wryktadowcy, ktérzy prowadza zajecia konczace si¢ pracg kontrolng, zobowigzani sg - W
ramach biezacej kontroli postgpow w nauce uczestnikow (stuchaczy) - do prowadzenia prac
domowych. Prace domowe powinny by¢ zamieszczane w panelu uczestnika. Uczestnikom
(stuchaczom) nalezy rowniez udostgpni¢ w odpowiednim czasie wzorcowe rozwigzania

zamieszczonych prac domowych.

§2

1. W trakcie trwania kursow efekty ksztalcenia sprawdzane s3 na podstawie
przeprowadzanych prac kontrolnych.

2. Liczbe obowigzkowych do zaliczenia przez uczestnika (stuchacza) prac kontrolnych
oraz zakres tematyczny tych prac okreslany jest w programach nauczania poszczegdlnych
kursow.

3. W przypadku kursow realizowanych w formie stacjonarnej, zaocznej oraz wykorzystujacej
metody 1 techniki ksztalcenia na odleglos¢ prace kontrolne w pierwszym terminie
przeprowadzane sg w trakcie trwania zaje¢ dydaktycznych, chyba ze dyrektor placowki
zdecyduje inaczej. W przypadku, gdy praca kontrolna odbywa si¢ w trakcie zajeé
dydaktycznych za jej przeprowadzenie odpowiada wyktadowca realizujacy dane zajecia.

4. Prace kontrolne moga odbywac si¢ stacjonarnie lub z wykorzystaniem technik i metod
komunikacji na odlegtosc.

5. W celu ujednolicenia sprawdzania efektéw ksztalcenia w grupach tego samego kursu

dyrektor placowki wraz ze swoimi zastgpcami przygotowuje standardy prac kontrolnych.



Standardy te okre$laja m. in. zakres tematyczny pracy kontrolnej, czas trwania pracy
kontrolnej, liczbg zadan sytuacyjnych oraz pytan testowych.

Standardy, o ktérych mowa w ust. 5, na wniosek Komisji ds. Szkolen i Wydawnictw
zatwierdzane sg przez Prezydium Zarzadu Oddziatu i dotycza prac kontrolnych zaréwno
odbywajacych sie¢ stacjonarnie, jak i z wykorzystaniem technik i metod komunikacji na
odleglosé.

Czas trwania pracy kontrolnej, dla ktérej nie zostatl przygotowany standard, nie moze
przekroczy¢ 60 min. Czas trwania pracy kontrolnej wyktadowca podaje na pracy kontrolne;j

w minutach.

§ 2a
Niezaleznie od formy kursu (stacjonarnej, zaocznej, wykorzystujacej techniki i metody
ksztalcenia na odleglos¢) praca kontrolna moze by¢ realizowana stacjonarnie
lub z wykorzystaniem technik i metod komunikacji na odleglos¢. O wyborze formy
przeprowadzenia pracy kontrolnej wyktadowca zawiadamia uczestnikow (stuchaczy) kursu
oraz dyrektora placowki lub upowaznionego przez niego zastgpce po pierwszych zajeciach
przeprowadzonych w danej grupie. W sytuacjach szczegdlnych dopuszcza si¢ zmiang
formy pracy kontrolnej po uzyskaniu zgody dyrektora placowki lub upowaznionego przez
niego zastgpce nie pozniej niz 14 dni przed dniem jej przeprowadzenia.
Prace kontrolne przeprowadzane z wykorzystaniem technik i metod komunikacji
na odleglos¢ sa umieszczane przez wykladowcow kursu w postaci elektronicznej
o umoOwione] godzinie z okre§leniem czasu oraz sposobu, w jaki praca musi zostac
przekazana wyktadowcy. Rozwigzanie pracy powinno zosta¢ przekazane przez uczestnika
(stuchacza) w formie elektronicznej na adres mailowy wyktadowcy przeprowadzajacego
prace kontrolng, zatozony w domenie skp-ow.com.pl.
. W uzgodnionych sytuacjach z dyrektorem placowki lub upowaznionym przez niego
zastgpca praca kontrolna, ktora przeprowadzana jest z wykorzystaniem technik i metod
komunikacji na odlegto$¢ moze zostaé zamieszczona przez wyznaczonego pracownika
obslugujacego placowke. W takich przypadkach stosuje si¢ procedure przekazywania
rozwigzania pracy kontrolnej opisang w ust. 2.
Prace kontrolne przeprowadzane z wykorzystaniem technik i metod komunikacji
na odleglos¢ powinny by¢ zamieszczane w panelu uczestnika. Za zgoda dyrektora placowki
lub upowaznianego przez niego zastgpcy praca kontrolna moze zosta¢ dostarczona w inny

Sposob.



. Nieodestanie rozwigzania pracy kontrolnej, o ktéorej mowa w ust. 2, W wyznaczonym
terminie jest rOwnoznaczne z niezaliczeniem pracy kontrolnej.
. W okresie trwania kursu prace kontrolne poprawkowe powinny odbywaé si¢ w formie

ustalonej zgodnie z zapisami ust. 1 w terminie wyznaczonym przez wyktadowce.

§3

. Tematy oraz system oceny prac kontrolnych przygotowywane sg przez wyktadowcow
prowadzgcych zajecia na danym kursie, chyba ze okreslone one zostaty w standardach prac
kontrolnych.

. Wyktadowcy zobowigzani sg przygotowac przynajmniej dwa zestawy pracy kontrolnej
rozne dla kazdej grupy kursowej. Dopuszcza si¢ przygotowanie jednego zestawu pracy
kontrolnej pod warunkiem, ze praca kontrolna odbywa si¢ z wykorzystaniem technik
i metod komunikacji na odlegto$§¢. W przypadku koniecznosci przeprowadzenia prac
kontrolnych poprawkowych wyktadowca zobowigzany jest do przygotowania kolejnego
zestawu pracy kontrolnej.

. Wyktadowcy zobowigzani sg dostarcza¢ tematy prac kontrolnych wraz z systemem oceny
oraz warunkami zaliczenia, ktore przechowywane sa w dokumentacji kursu, nie pézniej niz
7 dni przed terminem przeprowadzenia pracy kontrolnej.

. Przedktadane przez wyktadowcow zestawy prac kontrolnych zatwierdza dyrektor placowki
lub upowazniony przez niego zast¢pca sprawdzajac ich zgodno$¢ z przyjetymi standardami.
Brak informacji przekazanej wyktadowcy o zgloszeniu uwag do przedstawionej przez
wyktadowce pracy kontrolnej jest rownoznaczny z jej akceptacja.

. Prace kontrolne powinny zosta¢é sprawdzone w terminie 14 dni od dnia ich
przeprowadzania, a ich wyniki powinny by¢ udostgpnione w tym czasie uczestnikom

(stuchaczom) kursu.

§4

. Prace kontrolne oceniane sa wedlug nastepujacej skali ocen: celujacy (6), bardzo dobry (5),
dobry (4), dostateczny (3), dopuszczajacy (2), niedostateczny (1).

. Dopuszcza si¢ stosowanie plusow przy ocenach prac kontrolnych: bardzo dobrej, dobrej,
dostatecznej, dopuszczajace;.

. Wyktadowcy, przeprowadzajacy prace kontrolne, zobowigzani sg do podania uczestnikom

(stuchaczom) liczby punktow wymaganych na poszczeg6lne oceny.



. W przypadku prac kontrolnych, dla ktorych opracowane zostaty standardy, o ktorych mowa
w § 2 ust. 5, zasady przeliczania liczby punktow na oceny okreslone zostalty w tych
standardach.

. W przypadku, gdy dla pracy kontrolnej nie zostaly opracowane standardy przyznane punkty

przelicza si¢ na oceny zgodnie z ponizszg tabela:

% liczba uzyskanych punktow ocena

0 -50% niedostateczny (1)
51% — 62% dopuszczajacy (2)
63% — 74% dostateczny (3)
75% — 89% dobry (4)
90% — 98% bardzo dobry (5)
99% — 100% celujacy (6)

§5

. Wyktadowcy sporzadzaja protokdt z przeprowadzenia prac kontrolnych w terminie
nieprzekraczajagcym 18 dni od dnia przeprowadzenia pracy kontrolnej. Do protokotu
dotgczane sg sprawdzone prace kontrolne (w formie papierowej lub elektronicznej, ktora
jest mozliwa do odczytania w niezmienionej formie). Protokot w wersji papierowej
lub elektronicznej (podpisanej podpisem kwalifikowany) przekazywany jest do wtasciwego
sekretariatu obstugujacego placowke ksztatcenia ustawicznego.

Uczestnik (stuchacz) ma prawo do zapoznania si¢ z oceniong pracg kontrolng w obecnos$ci
wyktadowcy lub wyznaczonego przez dyrektora placowki pracownika w terminie do 30 dni
od dnia zakonczenia kursu. W przypadku prac kontrolnych przeprowadzanych
z wykorzystaniem technik i metod komunikacji na odlegto$¢ dopuszcza si¢ przesylanie
sprawdzonych prac drogg mailows.

. Dopuszcza si¢ mozliwo$¢ publikowania wynikow prac kontrolnych na stronie internetowe;j

w panelu uczestnika.

§6

. Jednym z warunkéw ukonczenia przez uczestnika (stuchacza) kursu jest zaliczenie
z wynikiem pozytywnym wszystkich prac kontrolnych przewidzianych programem
nauczania na kursie.

Uczestnicy (stuchacze), ktorzy uzyskali oceng¢ niedostateczng z pracy kontrolnej badz

do niej nie przystapili, powinni zaliczy¢ prace kontrolng poprawkowa do konca trwania



kursu u wyktadowcy, ktory przeprowadzal prac¢ w pierwszym terminie. Termin pracy
poprawkowej wyznaczona wyktadowca.

3. Po zakonczeniu kursu uczestnicy (stuchacze), ktorzy nie zaliczyli pracy kontrolnej moga
przystapi¢ do jej zaliczenia u wykladowcy, ktory zostanie wskazany przez dyrektora
placowki lub upowaznionego przez niego zastepce. Prace te przeprowadzane sg wytacznie
w formie stacjonarnej.

4. Prac¢ kontrolng mozna zdawa¢ w terminie 6 miesiecy od dnia ukonczenia kursu.
W uzasadnionych przypadkach, zwlaszcza losowych dyrektor placoéwki lub upowazniony
przez niego zastepca moze wyznaczy¢ termin zaliczenia pracy kontrolnej po uptywie
6 miesiecy od dnia zakonczenia kursu, przy czym termin ten nie moze przekroczy¢
9 miesigcy od dnia zakonczenia kursu.

5. Prezydium Zarzadu Oddzialu w drodze uchwaty moze wprowadzi¢ odptatno$¢ za prace

kontrolne przeprowadzane w terminie poprawkowym.

§7
Prace kontrolne przechowywane sa w archiwum placowek ksztalcenia ustawicznego
przez jeden rok od dnia zakonczenia kursu. Po tym terminie prace sg niszczone komisyjnie
w obecnosci pracownikow Oddzialu. Ze zniszczenia prac kontrolnych sporzadzany jest

protokot w formie pisemne;.

§8
1. Do kursoéw rozpoczetych przed dniem 1 wrzesnia 2020 roku stosuje si¢ zasady okreslone
regulaminem obowigzujacym w dniu 31 sierpnia 2020 roku.
2. W sytuacji nadzwyczajnej dyrektor placowki moze wyrazi¢ zgod¢ na przeprowadzenie prac
kontrolnych wykorzystujacych techniki i metody komunikacji na odleglos$¢ podczas kursow

rozpoczetych przed dniem 1 wrzesnia 2020 roku.

ZATWIERDZAM DO REALIZACJI

17.09.2020
Dyrektor Placowki Elektronicznie podpisany
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