Zalacznik nr 4 do Statutu niepublicznej placowki ksztalcenia ustawicznego pod nazwa ,,Stowarzyszenie Ksiggowych 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 uchwatg Zarzadu Oddzialu Okregowego w Warszawie SKwP nr 303/2023

Z dnia 14 wrzes$nia 2023 roku.

Obowigzuje od dnia 20 wrzesnia 2023 roku.
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Regulamin przeprowadzania prac kontrolnych na kursach organizowanych
przez niepubliczne placowki ksztalcenia ustawicznego, dla ktorych osobg
prowadzaca jest Stowarzyszenie Ksiegowych w Polsce Oddzial Okregowy

w Warszawie

§1
1. Regulamin okre$la zasady organizacji biezacej kontroli postepéw w nauce uczestnikow
(stuchaczy) oraz weryfikacji ich wiedzy, umiejetnosci i kompetencji spotecznych.
2. Kontrola postepéw w nauce realizowana jest w placowkach ksztalcenia ustawicznego, dla
ktorych osoba prowadzaca jest Stowarzyszenie Ksiggowych w Polsce Oddziat Okrgegowy
w Warszawie poprzez:
- prace kontrolne wynikajace z programu nauczania i b¢dace elementem zaliczenia
kursu,
- prace domowe jako element samoksztalcenia.
3. W ramach biezacej kontroli postepéw w nauce uczestnikow (sluchaczy)
przeprowadzone sg prace domowe. Prace domowe powinny by¢ zamieszczane w platformie
szkoleniowej. Uczestnikom (stuchaczom) nalezy réwniez udostgpni¢ w odpowiednim

czasie wzorcowe rozwigzania zamieszczonych prac domowych.

§2

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

2. Prace kontrolne w pierwszym terminie przeprowadzane sg w trakcie trwania zajec
dydaktycznych, chyba ze dyrektor placowki zdecyduje inaczej. W przypadku, gdy praca
kontrolna odbywa si¢ w trakcie zaje¢ dydaktycznych, za jej przeprowadzenie odpowiada
wyktadowca realizujacy dane zajecia.

3. Prace kontrolne moga by¢ realizowane w formie stacjonarnej lub z wykorzystaniem technik
i metod ksztalcenia na odlegltos¢. Wykladowca uzgadnia z dyrektorem placowki
lub upowaznionym przez niego zastgpca forme, w jakiej przeprowadzona zostanie praca
kontrolna.

4. W celu ujednolicenia sprawdzania efektow ksztalcenia w grupach tego samego kursu

dyrektor placowki wraz ze swoimi zastgpcami przygotowuje standardy prac kontrolnych.



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

Standardy, o ktérych mowa w ust. 4, na wniosek Komisji ds. Szkolen i Wydawnictw
zatwierdzane sg przez Prezydium Zarzadu Oddziatu.

Czas trwania pracy kontrolnej, dla ktoérej nie zostal przygotowany standard, nie moze
przekroczy¢ 60 min. Czas trwania pracy kontrolnej wyktadowca podaje na pracy kontrolnej

w minutach.

§3
Prace kontrolne przeprowadzane z wykorzystaniem technik i metod komunikacji
na odlegto$¢ sg umieszczane przez wykladowcow kursu w postaci elektronicznej
za posrednictwem platformy szkoleniowej o umowionej godzinie z okresleniem czasu
na jej rozwigzanie. Rozwigzanie pracy powinno zosta¢ przekazane przez uczestnika
(stuchacza) w formie elektronicznej w wyznaczonym czasie.
. W uzasadnionych sytuacjach, po uzgodnieniu z dyrektorem placowki lub upowaznionym
przez niego zaste¢pcea, praca kontrolna, ktora przeprowadzana jest z wykorzystaniem technik
i metod komunikacji na odlegto$¢, moze zosta¢ zamieszczona W postaci elektronicznej
za posrednictwem platformy szkoleniowej przez wyznaczonego pracownika obstugujacego
placowke.
Komunikacja pomiedzy wyktadowca i uczestnikami (stuchaczami) kursu w zakresie prac
kontrolnych , o ktorych mowa w ust. 1, powinna odbywac si¢ za posrednictwem platformy
szkoleniowej. Za zgoda dyrektora placowki lub upowaznionego przez niego zastepcy praca
kontrolna moze zosta¢ dostarczona uczestnikom w inny sposob.
. Nieodestanie rozwigzania pracy kontrolnej, o ktéorej mowa w ust. 1, w wyznaczonym
terminie jest rOwnoznaczne z niezaliczeniem pracy kontrolnej.
. Praca kontrolna, zarowno realizowana w formie stacjonarnej, jak i z wykorzystaniem
technik i metod ksztalcenia na odleglos¢, powinna by¢ rozwigzywana przez uczestnika
(stuchacza) samodzielnie. Kontaktowanie si¢ z innymi osobami podczas pisania pracy jest
zabronione.
. W przypadku stwierdzenia, Ze praca jest niesamodzielna wyktadowca dyskwalifikuje ja.
Dyskwalifikacja oznacza uzyskanie 0 punktow ze wszystkich zadan (czeSci pracy

kontrolnej) oraz wystawienie oceny niedostateczne;.



§4

. Tematy oraz system oceny prac kontrolnych przygotowywane sg przez wyktadowcow
prowadzacych zajgcia 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$¢. W przypadku koniecznos$ci przeprowadzenia prac
kontrolnych poprawkowych wyktadowca zobowigzany jest do przygotowania kolejnego
zestawu pracy kontrolnej.

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

. Przedktadane przez wykladowcow zestawy prac kontrolnych zatwierdza dyrektor placéwki
lub upowazniony przez niego zastgpca sprawdzajac ich zgodno$¢ z przyjetymi standardami.
Brak informacji przekazanej wykladowcy 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.

§5

. Prace kontrolne oceniane sg wedlug nastepujacej skali ocen: celujgca (6), bardzo dobra (5),
dobra (4), dostateczna (3), dopuszczajaca (2), niedostateczna (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 do uzyskania poszczegolnych ocen.

. W przypadku prac kontrolnych, dla ktérych opracowane zostaty standardy, o ktorych mowa
w § 2 ust. 4 1 5, zasady przeliczania liczby punktow na oceny okreslone zostaty w tych
standardach.

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

przelicza si¢ na oceny zgodnie z ponizszg tabela:



% uzyskanych punktow ocena

0—-50% niedostateczna (1)

51% — 62% dopuszczajaca (2)

63% — 74% dostateczna (3)

75% — 89% dobra (4)

90% — 98% bardzo dobra (5)

99% — 100% celujaca (6)

§6

. Wyktadowcy sporzadzajg protokot z przeprowadzenia pracy kontrolnej w terminie
nieprzekraczajacym 14 dni od dnia jej przeprowadzenia. Protokot przekazywany jest
za posrednictwem platformy szkoleniowe;j.

. Do protokotu, o ktérym mowa w ust. 1, dolaczane sg sprawdzone prace kontrolne (w formie
papierowej lub elektronicznej, ktdra jest mozliwa do odczytania w niezmienionej formie).
Uczestnik (stuchacz) ma prawo do zapoznania si¢ z oceniong pracg kontrolng w obecnosci
wyktadowcy lub wyznaczonego przez dyrektora placowki pracownika w terminie do 30 dni

od dnia zakonczenia kursu.

§7

. 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 przystgpili, powinni zaliczy¢ prace kontrolng poprawkowa do konca trwania
kursu u wyktadowcy, ktéry przeprowadzal prace w pierwszym terminie. Dopuszcza si¢
mozliwos$¢ przeprowadzania prac kontrolnych poprawkowych w terminach zbiorczych,
o ktorych mowa w § 8.

. Po zakonczeniu kursu uczestnicy (stluchacze), ktorzy nie zaliczyli pracy kontrolnej moga
przystapi¢ do jej zaliczenia u wyktadowcy, ktory zostanie wskazany przez dyrektora
placowki lub upowaznionego przez niego zastgpce. Prace te przeprowadzane sa w formie
stacjonarnej (w miejscu prowadzonego ksztatcenia) lub z wykorzystaniem technik i metod
komunikacji na odleglosc.

. Prace kontrolng mozna zdawaé¢ w terminie 6 miesiecy od dnia ukonczenia kursu.

W uzasadnionych przypadkach, zwtaszcza losowych, dyrektor placowki lub upowazniony



przez niego zast¢gpca moze wyznaczy¢ termin zaliczenia pracy kontrolnej po uplywie
6 miesiecy od dnia zakonczenia kursu, przy czym termin ten nie moze przekroczy¢
9 miesigcy od dnia zakonczenia kursu.

5. Prezydium Zarzadu Oddziatu w drodze uchwaty moze wprowadzi¢ odptatnos¢ za prace

kontrolne przeprowadzane po zakonczeniu kursu.

§8
1. Dyrektor placowki moze organizowacé zbiorcze terminy prac kontrolnych. W terminach
tych mogg uczestniczy¢ wszystkie osoby, ktore nie zaliczyly pracy kontrolnej w pierwszym
terminie.
2. Prace kontrolne napisane podczas terminéw, o ktérych mowa w ust. 1, sprawdzaja

wyktadowcy wyznaczeni przez dyrektora placowki lub jego upowaznionego zastgpcee.

§9
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;.
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