zatacznik do zarzadzenia nr 13/2023
dyrektora Dolnoslaskiego Centrum Ksztatcenia Ustawicznego i Jezykowego Kadr w Legnicy
zdnia 8 grudnia 2023 .

w sprawie przyjecia Regulaminu organizacji form pozaszkolnych, o ktérych mowaw art. 117 ust. 1a pkt 5
ustawy Prawo oswiatowe, umozliwiajgcych uzyskiwanie i uzupetnianie wiedzy, umiejetnosdci i kwalifikacji

zawodowych lub zmiane kwalifikacji zawodowych

Regulamin organizacji form pozaszkolnych,
o ktérych mowa w art. 117 ust. 1a pkt 5 ustawy Prawo oswiatowe,

umozliwiajacych uzyskiwanie i uzupetnianie wiedzy, umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych

lub zmiane kwalifikacji zawodowych
w Dolnoslaskim Centrum Ksztatcenia Ustawicznego i Jezykowego Kadr w Legnicy

Podstawa prawna:

1.

Ustawa z dnia 7 wrzesnia 1991 r. o systemie oswiaty (tj. Dz.U. 2019 poz. 1481), zwana dalej
ustawg o systemie osSwiaty

Ustawa z dnia 14 grudnia 2016 r. - Prawo oswiatowe (tj. Dz.U. 2017 poz. 59), zwana dale;j
ustawg Prawo oswiatowe

Rozporzadzenie Ministra Edukacji i Nauki z dnia 6 pazdziernika 2023 r. w sprawie
ksztatcenia ustawicznego w formach pozaszkolnych (Dz.U. 2023 poz. 2175), zwane dalej
Rozporzadzeniem

§1
Postanowienia ogdlne

Dolnoslaskie Centrum Ksztatcenia Ustawicznego i Jezykowego Kadr w Legnicy, zwane
dalej ,Centrum”, prowadzi ksztatcenie ustawiczne w formie kurséw umozliwiajgcych
uzyskiwanie i uzupetnianie wiedzy, umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych lub zmiane
kwalifikacji zawodowych zgodnie z art. 117 ust. 2e ustawy Prawo o$wiatowe oraz z § 3
ust. 1 pkt 1 Rozporzadzenia.

Regulamin organizacji form pozaszkolnych, o ktérych mowa w art. 117 ust. 1a pkt 5,
zwanych dalej ,kursami”, okres$la zasady organizacji ww. form pozaszkolnych, ze
szczegblnym uwzglednieniem zasad ich uruchamiania, przebiegu, zakonczenia (zaliczenia),
sposobu rozliczania i dokumentowania.

§2
Program nauczania

Kurs prowadzony jest wedtug programu nauczania uwzgledniajgcego tresci:

1) ustalone przez Centrum albo

2) okreslone w przepisach dotyczacych uzyskiwania i uzupetniania wiedzy, umiejetnosci i
kwalifikacji zawodowych lub zmiany kwalifikacji zawodowych.

Program nauczania kursu zawiera:

1) nazwe formy ksztatcenia;

2) czas trwania, liczbe godzin ksztatcenia i sposéb jego organizacji;

3) wymagania wstepne dla uczestniczek/kow, o ile takowe s3g formutowane;
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4) cele ksztatcenia i sposoby ich osiggania, z uwzglednieniem mozliwosci indywidualizacji
pracy uczestnikdw w zaleznosci od ich potrzeb i mozliwosci;

5) plannauczania okreslajacy nazwe zajec oraz ich wymiar;

6) tresci nauczania w zakresie poszczegolnych zajed,

7) opis efektéw ksztatcenia;

8) wykaz literatury oraz niezbednych srodkéw i materiatéw dydaktycznych;

9) sposob iforme przeprowadzenia zaliczenia albo egzaminu.

3. Czestotliwo$é zajec na kursie i forme zaliczenia tego kursu ustala Centrum.

§3
Formy i sposoby prowadzenia ksztatcenia na kursie

1. Zajecia mogg by¢ prowadzone w nastepujacych formach:

1) dziennej - odbywa sie przez 5 lub 6 dni w tygodniu;

2) stacjonarnej - odbywa sie przez 3 lub 4 dni w tygodniu;

3) zaocznej - odbywa sie co 2 tygodnie przez 2 dni lub co tydzien przez 2 dni.

2. Zajecia kursu moga by¢ prowadzone z wykorzystaniem metod i technik ksztatcenia na
odlegtosé.

3. Dla zaje¢ prowadzonych z wykorzystaniem metod i technik ksztatcenia na odlegtosé
Centrum zapewnia:

1) dostep do oprogramowania, ktére umozliwia synchroniczng i asynchroniczng interakcje
miedzy uczestnikami/czkami a osobami prowadzacymi zajecia;

2) materiaty dydaktyczne przygotowane w formie dostosowanej do ksztatcenia
prowadzonego z wykorzystaniem metod i technik ksztatcenia na odlegtos¢;

3) biezaca kontrole postepéw w nauce uczestniczek/kéw, weryfikacje ich wiedzy,
umiejetnosci i kompetencji spotecznych, w formie i terminach ustalonych w programie
nauczania;

4) biezaca kontrole aktywnosci osob prowadzacych zajecia.

4. Przed rozpoczeciem zajeé prowadzonych z wykorzystaniem metod i technik ksztatcenia na
odlegtos¢ Centrum organizuje szkolenie dla uczestniczek/kéw dotyczace metod i zasad
ksztatcenia oraz obstugi wykorzystywanego oprogramowania. Szkolenie moze mie¢ forme
prezentacji lub filmu instruktazowego.

5. Zaliczenie ksztatcenia prowadzonego z wykorzystaniem metod i technik ksztatcenia na
odlegtos$¢ nie moze odbywac sie z wykorzystaniem tych metod i technik.

§4
Dokumentacja realizacji form pozaszkolnych

1. Dokumentacja dydaktyczna formy pozaszkolnej obejmuje:
1) program nauczania sporzadzony zgodnie z zapisami § 2;
2) dziennik zaje¢ edukacyjnych zawierajacy:
a. liste obecnosci uczestniczek/kow,
b. harmonogram zaje¢ z wymiarem godzin zaje¢ edukacyjnych,
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c. tematy zajec edukacyjnych potwierdzone podpisem osoby prowadzacej;

3) protokédt z przeprowadzonego zaliczenia lub egzaminu;

4) ewidencje wydanych zaswiadczen o ukonczeniu kursu;

5) raport przeprowadzonej ewaluacji (wg zatacznika nr 6) z zataczonymi arkuszami
ewaluacji danej formy (zatacznik nr 5);

6) arkusz hospitacji zajec, jezeli taka zostata przeprowadzona.

2. Dziennik zaje¢ moze byc¢ prowadzony w postaci papierowej lub w postaci elektronicznej.

3. Prowadzenie dziennika w postaci elektronicznej, zwanego dalej ,dziennikiem
elektronicznym”, wymaga:

1) zachowania selektywnosci dostepu do danych stanowigcych dziennik elektroniczny;

2) zabezpieczenia danych stanowiacych dziennik elektroniczny przed dostepem osdéb
nieuprawnionych;

3) zabezpieczenia danych stanowiacych dziennik elektroniczny przed zniszczeniem,
uszkodzeniem lub utrats;

4) rejestrowania historii zmianiich autoréw;

5) umozliwienia bezptatnego wgladu do dziennika elektronicznego uczestniczkom/kom
ksztatcenia w formach pozaszkolnych w zakresie ich dotyczacym;

4. System informatyczny stuzacy do prowadzenia dziennika elektronicznego zapewnia
mozliwos$é eksportu danych do formatu XML oraz wydruku dziennika elektronicznego w
postaci papierowej.

5. W przypadku prowadzenia dziennika elektronicznego wpisanie przez osobe prowadzaca
zajecia w dzienniku elektronicznym tematu zaje¢ jest réwnoznaczne z potwierdzeniem
przeprowadzenia tych zajec.

6. W terminie 10 dni od dnia zakoriczenia ksztatcenia dane stanowigce dziennik elektroniczny
zapisuje sie na informatycznym nosniku danych, wedtug stanu na dzien zakonczenia
ksztatcenia, w sposob zapewniajacy mozliwosc:

1) sprawdzenia integralnosci danych stanowigcych dziennik elektroniczny przez
zastosowanie kwalifikowanego podpisu elektronicznego;

2) weryfikacji kwalifikowanego podpisu elektronicznego lub danych identyfikujacych;

3) odczytania danych stanowiacych dziennik elektroniczny w okresie przewidzianym dla
prowadzenia dziennika zajec.

7. Dokumentacja formalna kursu obejmuije:

1) zgtoszenia na kurs lub umowe z podmiotem zlecajacym realizacje formy;

2) dokumentacje ofertowa, jezeli realizacja formy jest efektem przystgpienia do
postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego;

3) umowy zawarte z uczestniczkami/kami formy;

4) umowy o prace/zlecenia zawarte z osobami prowadzacymi zajecia;

§5
Warunki realizacji ksztatcenia na kursie

1. Centrum zapewnia kadre dydaktyczna posiadajaca kwalifikacje zawodowe odpowiednie do
rodzaju prowadzonego ksztatcenia.
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W celu realizacji ksztatcenia na kursie Centrum zapewnia:

1) odpowiednie pomieszczenia wyposazone w sprzet i pomoce dydaktyczne
umozliwiajace prawidtows realizacje ksztatcenia;

2) bezpieczne i higieniczne warunki pracy i nauki;

3) warunki organizacyjne i techniczne umozliwiajace udziat w ksztatceniu osobom
niepetnosprawnym;

4) nadzér stuzacy podnoszeniu jakos$ci prowadzonego ksztatcenia.

§6
Nadzér pedagogiczny nad realizacja ksztatcenia na kursie

Nadzér pedagogiczny obejmuje:
a. kontrole punktualnosci rozpoczynania i koiczenia zajeé,

b. kontrole stosowania obowigzujacych procedur, regulaminéw i instrukcji,

c. ocene zgodnosci tematéw zajec z programem kursu,

d. kontrole prawidtowosci i systematycznosci zapiséw w dokumentaciji,

e. sprawdzenie, czy uczestniczkom/kom zaje¢ zostaty zapewnione bezpieczne i

higieniczne warunki nauki i pracy.
Nadzér pedagogiczny realizowany jest poprzez:

a. kontrole dokumentacji,

b. bezposrednig obserwacje zajeé, obejmujaca jednostke metodyczng lub jej czesé.
Obserwacja odbywa sie po uzgodnieniu z osobg prowadzaca zajecia terminu, z co najmniej
1-dniowym wyprzedzeniem. Osoba obserwujgca zapisuje uwagi, spostrzezenia i zalecenia
w arkuszu obserwacji i zapoznaje z nimi osobe prowadzaca zajecia. Oryginat arkusza
obserwacyjnego przechowywany jest w dokumentacji nadzoru pedagogicznego, a osoba
prowadzaca zajecia otrzymuje jej kopie.

Osobami uprawnionymi do nadzorowania kurséw pod wzgledem pedagogicznym sa:

a. dyrektor Centrum,

b. wicedyrektor ds. dydaktycznych,

c. upowazniona/y nauczyciel/ka.

§7
Rodzaje zaliczenia form pozaszkolnych

Zaliczenie formy pozaszkolnej i uzyskanie przez uczestniczke/ka odpowiedniego
potwierdzenia nastepuje na podstawie obecnosci na zajeciach i na podstawie biezacej
kontroli postepéw lub egzaminu.

Uczestnik/czka formy zalicza jg i uzyskuje odpowiednie potwierdzenie, jezeli jego/jej
frekwencja na zajeciach wynosita co najmniej 50% wszystkich zaje¢ przewidzianych w
umowie udziatu w formie.

Egzamin moze mieé forme pisemna, ustng lub zadania praktycznego.

Za prowadzenie biezacej kontroli postepéw uczestniczek/kéw kursu oraz organizacje
egzaminu odpowiedzialna jest osoba prowadzaca zajecia kursu.
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5. Z przeprowadzonego egzaminu sporzadza sie protokdt wg wzoru z zatacznika nr 3,
Zawierajacy:

a. imieinazwisko osoby przeprowadzajacej egzamin,

nazwe i symbol kursu,

termin egzaminu,

imiona i nazwiska oséb przystepujacych do egzaminu,

wyniki egzaminu,

podpis osoby przeprowadzajgcej egzamin,

g. zadania (pytania) sprawdzajace wiedze i umiejetnosci.

6. Z przeprowadzonego zaliczenia sporzadza sie protokét wg wzoru z zatacznika nr 4,
Zawierajacy:

a. imieinazwisko osoby przeprowadzajacej zaliczenie,

nazwe i symbol kursu,

termin przeprowadzenia zaliczenia,

imiona i nazwiska oséb przystepujacych do zaliczenia,

wynik zaliczenia,

f. podpis osoby przeprowadzajacej zaliczenie.

7. W przypadku kurséw jezykéw obcych protokét, o ktérym mowa w ust. 5 i 6, zawiera
wskazanie uzyskanego poziomu biegtosci jezykowej wg skali opracowanej w oparciu o
Europejski System Opisu Ksztatcenia Jezykowego - Common European Framework of
Reference for Languages (zatacznik nr 8).

o A

o0 T

§8
Zaswiadczenia ukonczenia formy pozaszkolnej i ewidencjonowanie wydanych zaswiadczen

1. Osoba, ktéra uzyskata zaliczenie, otrzymuje zaswiadczenie o ukonczeniu kursu wedtug
wzoru stanowigcego zatacznik nr 7.
2. Zaswiadczenie o ukonczeniu kursu zawiera:
1) imie (imiona) i nazwisko uczestniczki/ka kursu;
2) numer PESEL uczestniczki/ka kursu, a w przypadku osoby nieposiadajacej numeru
PESEL - serie i numer paszportu lub innego dokumentu potwierdzajgcego tozsamosé;

3) nazwe kursu;

4) wymiar godzin ksztatcenia na kursie;

5) nazweiadres Centrum;

6) date wydania zaswiadczenia i numer zaswiadczenia zgodny z numerem w ewidencji, o

ktérej mowa w ust. 6;
7) podpis dyrektora Centrum.

3. W przypadku kurséw jezykéw obcych zaswiadczenie, o ktérym mowa w ust. 1, zawiera
wskazanie uzyskanego poziomu biegtosci jezykowej wg skali opracowanej w oparciu o
Europejski System Opisu Ksztatcenia Jezykowego - Common European Framework of
Reference for Languages.
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4. Odbiér zaswiadczenia uczestniczki/cy potwierdzajg podpisem we wtasciwym rejestrze
wydanych zaswiadczen. Dopuszcza sie zbiorowy odbidr zaswiadczen przez upowaznionego
przedstawiciela instytucji, ktora zlecita dang forme pozaszkolna.

5. Warunkiem wystawienia zaswiadczenia, o ktéorym mowa w ust. 1, jest podanie przez
uczestniczke/ka wszystkim wymaganych rozporzadzeniem danych.

6. Ewidencja wydanych zaswiadczen o ukonczeniu kursu zawiera:

1) imie (imiona), nazwisko oraz numer PESEL osoby, ktérej wydano zaswiadczenie, a w
przypadku osoby nieposiadajacej numeru PESEL - serie i numer paszportu lub innego
dokumentu potwierdzajgcego tozsamos¢;

) date wydania zaswiadczenia,

) numer zaswiadczenia,

) potwierdzenie odbioru zaswiadczenia.

7. W przypadku kurséw jezykéw obcych ewidencja, o ktérej mowa w ust. 6, zawiera
wskazanie uzyskanego poziomu biegtosci jezykowej wg skali opracowanej w oparciu o
Europejski System Opisu Ksztatcenia Jezykowego - Common European Framework of
Reference for Languages.
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§9
Ewaluacja formy pozaszkolnej

1. Ewaluacja jest praktycznym badaniem oceniajgcym, przeprowadzanym w odniesieniu do
wszystkich realizowanych form pozaszkolnych.

2. Wyniki ewaluacji wykorzystywane sg do modyfikowania programéw nauczania oraz
organizacji kolejnych form pozaszkolnych.

3. Ewaluacja formy pozaszkolnej dokonywana jest przy pomocy arkusza ewaluacji formy
(zatacznik nr 5).

4. Wyniki zbiorcze ewaluacji formy w postaci raportu z przeprowadzonej ewaluacji (wg
zatacznika nr 6) z zataczonymi arkuszami ewaluacji danej formy przechowywane sg w
dokumentacji formy.

§10
Optaty za uczestnictwo w formie pozaszkolnej

1. Wysokos¢ optaty za uczestnictwo w kursie ustala dyrektor Centrum w porozumieniu z
organem prowadzacym. Optata nie moze przekraczaé ponoszonych kosztéow ksztatcenia w
danej formie.

2. Optatajest wnoszona za caty okres ksztatcenia, w terminie do dnia rozpoczecia ksztatcenia,
na rachunek bankowy Centrum.

3. Dyrektor Centrum moze w uzasadnionych przypadkach przedtuzy¢ termin wniesienia
optaty lub wyrazi¢ zgode na wniesienie optaty w ratach, zgodnie z harmonogramem
ptatnosci, stanowigcym zatacznik do umowy udziatu w formie.
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4. Optata nie podlega zwrotowi. W szczegdlnych przypadkach losowych lub zdrowotnych,
uniemozliwiajgcych podjecie lub kontynuacje ksztatcenia w danej formie pozaszkolne;j,
dyrektor Centrum moze zwrécié optate.

5. Dyrektor Centrum moze zwolni¢ w catosci lub w czesci z optaty osobe o niskich dochodach,
w szczegodlnosci jezeli dochdd tej osoby nie przekracza kwot, o ktérych mowa w art. 8 ust. 1
pkt 1 albo 2 ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej (Dz. U. z 2021 r. poz.
2268,z pdzn.zm.5).

6. Ogdlny koszt organizacji formy pozaszkolnej oraz koszt przypadajacy na jedng osobe
uczestniczaca w zajeciach (optata za uczestnictwo) wyliczany jest na podstawie aktualnie
obowigzujacej w jednostce kalkulacji odptatnosci uczestnika za formy pozaszkolne i zajecia
kursowe.

7. W przypadku kurséw, o ktérych mowa w art. 117 ust. 1a pkt 5, mozliwe jest ustalenie
indywidualnego harmonogramu udziatu w zajeciach oraz ptatnosci.

8. W szczegdlnych przypadkach losowych lub zdrowotnych, uniemozliwiajacych podjecie
ksztatcenia w kursie, dyrektor Centrum moze wyrazi¢ na wniosek uczestniczki/ka zgode na
odstapienie od egzekwowania optaty za udziat w formie, jezeli uczestniczka/nik wyrazi
wole rezygnacji z udziatu i nie bedzie uczestniczyt w zajeciach.

9. Whniosek, o ktéorym mowa w ust. 8, wraz z uzasadnieniem wskazujagcym powody
uniemozliwiajgce podjecie ksztatcenia w kursie sktada sie do dyrektora Centrum w
terminie 14 dni od dnia rozpoczecia kursu.

§11
Przechowywanie dokumentacji kurséw

1. Dokumentacja dydaktyczna kursu przechowywana jest przez wicedyrektora ds.
dydaktycznych.
2. Dokumentacja finansowa kursu przechowywana jest przez gtéwnego ksiegowego.

§12
Postanowienia koncowe

1. W sprawach nieunormowanych niniejszym Regulaminem i przepisami prawa rozstrzyga
dyrektor Centrum.
2. Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania.

(-)
dyrektor
Dolnoslaskiego Centrum Ksztatcenia
Ustawicznego i Jezykowego Kadr

w Legnicy
Zataczniki:
Procedura organizacji i prowadzenia form pozaszkolnych w Dolnoslgskim Centrum Ksztatcenia
Ustawicznego i Jezykowego Kadr w Legnicy - zatagcznik nr 1
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Formularz zgtoszeniowy - zatacznik nr 2

Protokot egzaminu - zatgcznik nr 3

Protokét zaliczenia - zatacznik nr 4

Arkusz ewaluacji kursu - zatacznik nr 5

Raport z przeprowadzonej ewaluacji zaje¢ - zatacznik nr 6

Wz6ér zaswiadczenia o ukonczeniu kursu - zatacznik nr 7

Lista poziomdw biegtosci jezykowej wg skali opracowanej w oparciu o Europejski System Opisu
Ksztatcenia Jezykowego - zatacznik nr 8



System kontroli zarzadczej - regulaminy
w Dolnoslaskim Centrum Ksztatcenia Ustawicznego i Jezykowego Kadr w Legnicy
Regulamin organizacji form pozaszkolnych, o ktérych mowa w art. 117 ust. 1a pkt 5 ustawy Prawo os$wiatowe, umozliwiajacych uzyskiwanie i uzupetnianie

wiedzy, umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych lub zmiane kwalifikacji zawodowych

Zataczniknr 1

Procedura organizacji i prowadzenia form pozaszkolnych w Dolno$laskim Centrum Ksztatcenia Ustawicznego i Jezykowego Kadr w Legnicy

y . Stanowisko Stanowisko Dowadd przeprowadzenia
Lp. | Czynnos$¢ Rodzaj dokumentu ) . .
przekazujacego otrzymujacego kontroli
1. |rekrutacja formularz zgtoszeniowy (wersja papierowa sekretariat wicedyrektor ds.
uczestniczek/kéw wypetniana odrecznie lub cyfrowa wypetniana dydaktycznych
kursu online)
przeprowadzenie diagnozujacego testu wicedyrektor ds.
jezykowego* dla os6b kontynuujacych nauke dydaktycznych
jezyka po nauce w innych placoéwkach (na
zyczenie uczestniczki/ka)
listy uczestniczek/kéw kursu w podziale na osoby prowadzace
grupy sporzadzona w oparciu o nadestane zajecia kursu
formularze zgtoszeniowe, przydziat zajec¢
umowy o prace/cywilnoprawne z osobami wicedyrektor ds. dyrektor podpis osoby zatwierdzajacej
prowadzacymi zajecia kursu dydaktycznych/st. - dyrektor
specj. ds.
administracyjnych
2. | przygotowanie program nauczania kursu osoba prowadzaca wicedyrektor ds. podpis osoby zatwierdzajacej
realizacji formy zajecia kursu dydaktycznych - wicedyrektor ds.
pozaszkolnej dydaktycznych
umowy o uczestnictwo w zajeciach kursu wicedyrektor ds. dyrektor podpis osoby zatwierdzajgcej
zawarte z uczestniczkami/uczestnikami z dydaktycznych - dyrektor
zatgczonymi harmonogramami zajec i ptatnosci




System kontroli zarzadczej - regulaminy

w Dolnoslaskim Centrum Ksztatcenia Ustawicznego i Jezykowego Kadr w Legnicy
Regulamin organizacji form pozaszkolnych, o ktérych mowa w art. 117 ust. 1a pkt 5 ustawy Prawo os$wiatowe, umozliwiajacych uzyskiwanie i uzupetnianie

wiedzy, umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych lub zmiane kwalifikacji zawodowych

umowy prébne o uczestnictwo w zajeciach kursu
zawarte z uczestniczkami/ uczestnikami (na
zyczenie uczestniczki/ka)

wicedyrektor ds.
dydaktycznych

dyrektor

podpis osoby zatwierdzajacej

- dyrektor

publikacja harmonogramu zajec na stronie
internetowej jednostki

administrator strony
internetowej jednostki

3. |realizacjaformy
pozaszkolnej

dziennik zaje¢ edukacyjnych

osoba prowadzaca
zajecia kursu

wicedyrektor ds.

dydaktycznych

podpis osoby kontrolujacej
zgodnos¢ zapisow z
programem nauczania -
wicedyrektor ds.
dydaktycznych

biezaca kontrola postepdéw w nauce - adnotacje
w dzienniku zaje¢

osoba prowadzaca
zajecia kursu

wicedyrektor ds.

dydaktycznych

podpis osoby kontrolujacej
zgodnos¢ zapiséw z
programem nauczania -
wicedyrektor ds.
dydaktycznych

protokot z przeprowadzonego zaliczenia i
adnotacja w dzienniku zaje¢ ze wskazaniem
uzyskanego poziomu biegtosci jezykowej wg
skali opracowanej w oparciu o ESOKJ

osoba prowadzaca
zajecia kursu

wicedyrektor ds.

dydaktycznych

podpis osoby kontrolujacej
zgodnos¢ zapisow z
programem nauczania -
wicedyrektor ds.
dydaktycznych

protokét egzaminu wewnetrznego (jezeli zostat
przeprowadzony)

osoba
przeprowadzajaca
egzamin

wicedyrektor ds.

dydaktycznych

podpis osoby kontrolujacej
zgodnos¢ zapisow z
programem nauczania -
wicedyrektor ds.
dydaktycznych
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System kontroli zarzadczej - regulaminy
w Dolnoslaskim Centrum Ksztatcenia Ustawicznego i Jezykowego Kadr w Legnicy
Regulamin organizacji form pozaszkolnych, o ktérych mowa w art. 117 ust. 1a pkt 5 ustawy Prawo os$wiatowe, umozliwiajacych uzyskiwanie i uzupetnianie
wiedzy, umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych lub zmiane kwalifikacji zawodowych

zaswiadczenia ukonczenia kursu wicedyrektor ds. dyrektor podpis osoby zatwierdzajacej
dydaktycznych - dyrektor
4. | ewaluacjaformy arkusze ewaluacji kursu osoba prowadzaca wicedyrektor ds. podpisany raport z
pozaszkolnej zajecia kursu dydaktycznych przeprowadzonej ewaluacji
raport z przeprowadzonej ewaluacji osoba prowadzaca wicedyrektor ds. podpis osoby zatwierdzajacej
zajecia kursu dydaktycznych - wicedyrektor ds.
dydaktycznych
arkusz obserwacji zaje¢, jezeli taka zostata osoba obserwujaca dyrektor
przeprowadzona zajecia
5. | zamkniecie realizacji | dziennik zaje¢ osoba obserwujaca wicedyrektor ds. podpis osoby zatwierdzajacej
formy pozaszkolnej zajecia dydaktycznych - wicedyrektor ds.
dydaktycznych
ewidencja wydanych zaswiadczen wicedyrektor ds. dyrektor podpis osoby zatwierdzajacej
dydaktycznych - dyrektor
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System kontroli zarzadczej - regulaminy
w Dolnoslaskim Centrum Ksztatcenia Ustawicznego i Jezykowego Kadr w Legnicy

Regulamin organizacji form pozaszkolnych, o ktérych mowaw art. 117 ust. 1a pkt 5 ustawy Prawo

oswiatowe, umozliwiajacych uzyskiwanie i uzupetnianie wiedzy, umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych

lub zmiane kwalifikacji zawodowych

[logotyp jednostki i petna nazwal] Zatacznik nr 2

KARTAZGEOSZENIANAKURS. ...,

Dane osobowe:

Nazwisko:

Imie:

E-mail:

Dodatkowe uwagi (np. szczegdlne potrzeby zwigzane z dostepnoscia):

Nr telefonu:

Oswiadczenie uczestnika kursu

*Zgodnie z art.6 ust.1 lit. a ogélnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. (Dz.
Urz. UE L 119 z 04.05.2016) wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych do celéw zwigzanych z
organizacjq i realizacja formy pozaszkolne;j.

*Wyrazam zgode na otrzymywanie od Dolnoslaskiego Centrum Ksztatcenia Ustawicznego i Jezykowego Kadr w
Legnicy z siedziba w Legnicy, pl. Zamkowy 1, informacji o organizowanych szkoleniach i wydarzeniach za pomoca
srodkéw komunikacji elektronicznej, w szczegdlnosci poczty elektronicznej zgodnie z ustawa z dnia 18 lipca 2012 r.
o $wiadczeniu ustug droga elektroniczng (Dz.U. z 2013 r., poz. 1422, tekst jednolity).

*Wyrazam zgode na przetwarzanie mojego wizerunku przez Dolnoslaskie Centrum Ksztatcenia Ustawicznego i
Jezykowego Kadr w Legnicy w celu publikowania na stronie internetowej, profilach spotecznosciowych, i/lub
materiatach informacyjno-promocyjnych (zgodnie z art. 81 ust. 2 pkt. 2 Ustawy z dnia 4 lutego 1994 r. o prawie
autorskim i prawach pokrewnych).

*prosze zaznaczyc¢

Zgodnie z art. 13 ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. (Dz. Urz. UE L 119 z
04.05.2016) informujemy, iz:

1.

S

administratorem danych wskazanych w zgodzie na przetwarzanie danych osobowych wyrazonej powyzej jest
Dolnoslaskie Centrum Ksztatcenia Ustawicznego i Jezykowego Kadr w Legnicy, 59-220 Legnica, pl. Zamkowy 1, tel.:
76 86 248 64, adres e-mail: ido@centrumzamek.pl,

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane sg w celu rekrutacji i organizacji form pozaszkolnych w Dolno$laskim
Centrum Ksztatcenia Ustawicznego i Jezykowego Kadr w Legnicy oraz poza jego siedzibg na podstawie art. 6 ust. 1 lit.
a, 0golnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r.

przystuguje Pani/Panu prawo dostepu do tresci danych oraz ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia
przetwarzania, a takze prawo sprzeciwu, zazadania zaprzestania przetwarzania i przenoszenia danych, jak réwniez
prawo do cofniecia zgody w dowolnym momencie oraz prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego (tj. Prezesa
UoDO).

podanie danych jest dobrowolne lecz niezbedne do wziecia udziatu w organizowanej formie pozaszkolne;j.

dane udostepnione przez Paniag/Pana nie beda podlegaty udostepnieniu podmiotom trzecim. Odbiorcami danych beda
tylko instytucje upowaznione z mocy prawa.

w celu dostosowania oferty DCKUiJK w Legnicy do potrzeb uczestnikdw szkolen, administrator zastrzega sobie
mozliwos$¢ profilowania szkolen i wydarzen adekwatnie do danych przekazanych DCKUiJK przez osoby rejestrujace
sie elektronicznie i osobiscie.

administrator danych nie ma zamiaru przekazywaé¢ danych osobowych do panstwa trzeciego lub organizacji
miedzynarodowej.

dane osobowe beda przechowywane do ustania przez okres wykonywania zadan wskazanych w pkt. 3 oraz przez
okres wymagany przepisami prawa dotyczacymi archiwizowania dokumentéw oraz uptywu terminu dochodzenia
roszczen.

Czytelny podpis
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System kontroli zarzadczej - regulaminy
w Dolnoslaskim Centrum Ksztatcenia Ustawicznego i Jezykowego Kadr w Legnicy
Regulamin organizacji form pozaszkolnych, o ktérych mowaw art. 117 ust. 1a pkt 5 ustawy Prawo
oswiatowe, umozliwiajacych uzyskiwanie i uzupetnianie wiedzy, umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych
lub zmiane kwalifikacji zawodowych

[logotyp jednostki i petna nazwal] Zataczniknr 3
Legnica,dn................

PROTOKOL Z PRZEPROWADZONEGO ZALICZENIA FORMY POZASZKOLNE)J
organizowanej na podstawie
art. 117 ust. 1a pkt 5 ustawy Prawo oswiatowe (Dz.U. 2017 poz. 59)

Podstawa prawna: § 25 ust. 2 pkt 4 Rozporzadzenia Ministra Edukacji i Nauki z dnia 6 paZzdziernika 2023
r.w sprawie ksztatcenia ustawicznego w formach pozaszkolnych (Dz. U. poz. 2175)

Nazwa i symbol formy pozaszkolne;j:
Forma zaliczenia:

Imie i nazwisko osoby prowadzace;j:

Woynik zaliczenia | Uzyskany poziom
Lp. | Imieinazwisko uczestniczki/ka kursu (zal./nie zal.) biegtosci jezykowej

wg ESOKJ

10.

11

12.

Zaliczenie uzyskato/ nie uzyskato: rrrrerreresrensenesresseresseseeseenees 0SOD

Czytelny podpis osoby dokonujacej zaliczenia formy pozaszkolnej:
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System kontroli zarzadczej - regulaminy
w Dolnoslaskim Centrum Ksztatcenia Ustawicznego i Jezykowego Kadr w Legnicy
Regulamin organizacji form pozaszkolnych, o ktérych mowaw art. 117 ust. 1a pkt 5 ustawy Prawo
oswiatowe, umozliwiajacych uzyskiwanie i uzupetnianie wiedzy, umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych
lub zmiane kwalifikacji zawodowych

[logotyp jednostki i petna nazwal]

PROTOKOt PRZEBIEGU EGZAMINU

przeprowadzonego
wdniu..........T.
NaKursie .....c.eeevcevceeenenn

Zatacznik nr 4

[miejscowos¢, datal)

zgtoszonych zgodnie z wykazem

ktére ukonczyty egzam

in

nieobecnych na egzami

nie

Liczba oséb zdajacych
egzamin

ktérym przerwano egzamin lub ktére zrezygnowaty w trakcie egzaminu

Osoby, ktérym przerwano egzamin lub ktére zrezygnowaty z egzaminu:

1.

imie i nazwisko

imie i nazwisko

Osoby nieobecne na egzaminie:
1.

imie i nazwisko

imie i nazwisko

Uwagi o przebiegu egzaminu, w tym informacje o wystapieniu przypadkéw szczegolnych:

Wyniki egzaminu

Imie i nazwisko osoby Liczba uzyskanych Wynik )
- . , Zdat(a) / nie zdat(a)
Lp. zdajacej egzamin punktéw procentowy
1.
2.
3.
4,
5.
6.
7.
8.

14




System kontroli zarzadczej - regulaminy
w Dolnoslaskim Centrum Ksztatcenia Ustawicznego i Jezykowego Kadr w Legnicy

Regulamin organizacji form pozaszkolnych, o ktérych mowaw art. 117 ust. 1a pkt 5 ustawy Prawo
oswiatowe, umozliwiajacych uzyskiwanie i uzupetnianie wiedzy, umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych
lub zmiane kwalifikacji zawodowych

9.

10.

11

12.

13.

14.

15.

Zatacznikiem do protokotu jest:
- wykaz oséb zdajacych egzamin

Czytelny podpis osoby przeprowadzajacej egzamin
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System kontroli zarzadczej - regulaminy
w Dolnoslaskim Centrum Ksztatcenia Ustawicznego i Jezykowego Kadr w Legnicy
Regulamin organizacji form pozaszkolnych, o ktérych mowaw art. 117 ust. 1a pkt 5 ustawy Prawo
oswiatowe, umozliwiajacych uzyskiwanie i uzupetnianie wiedzy, umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych
lub zmiane kwalifikacji zawodowych

[logotyp jednostki i petna nazwal] Zatacznik nr 5
Arkusz ewaluacji formy pozaszkolnej
Data wypetnienia arkusza: .........cccveeeveevneneeeeeeeneenes. Symbol formy: ...eevveeveeeeeceeeeeeennne
Szanowna Pani, Szanowny Panie,
uprzejmie prosimy o wyrazenie opinii na temat formy ksztatcenia, w ktérej Pani/Pan uczestniczy. Badanie stuzy

uzyskaniu informacji zwrotnych o stopniu realizacji celéw oraz jakosci i efektywnosci realizowanych zajec.
W punktach 1-7 prosimy o dokonanie wyboru przez zakreslenie znakiem X odpowiedniej kratki na arkuszu.

Dziekujemy
Z ktérym stwierdzeniem moze sie Pani/Pan zgodzi¢ ?

. . ] Racze] | Raczej

1. | Cele zaje¢ byty jasno okreélone. TAK e | e | e
) . Raczej | Raczej

2. | Zatozone cele zostaty osiggniete. TAK ?;Tfj ;clee’ NIE
. . Raczej | Raczej

3. | Formy pracy wspieraty proces uczenia sie. TAK e | e | e
. . . . Raczej | Raczej

4. | Atmosferaw czasie zajec sprzyjata opanowaniu materiatu. TAK ?;Tfj ;clee’ NIE
. . ] Racze] | Raczej

5. | Zajecia prowadzone byty w atrakcyjny sposéb. TAK e | e | e

6 Prowadzacy stosowat narzedzia informatyczne (prezentacje TAK Raczej | Raczej NIE

" | multimed., praca z internetem, zaj. na platformie Moodle itp.). TAK NIE

. . Raczej | Raczej

7. | Zajecia byty starannie przygotowane. TAK e | e | e
.. S . . Raczej | Raczej

8. | Zajeciarozpoczynaty i koficzyty sie punktualnie. TAK e | e | e

9. Komentarz Uczestniczki/ka formy doskonalenia:

10. | Chciatabym/chciatbym
uczestniczy¢ w kursie
dotyczacym.....
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System kontroli zarzadczej - regulaminy
w Dolnoslaskim Centrum Ksztatcenia Ustawicznego i Jezykowego Kadr w Legnicy
Regulamin organizacji form pozaszkolnych, o ktérych mowaw art. 117 ust. 1a pkt 5 ustawy Prawo
oswiatowe, umozliwiajacych uzyskiwanie i uzupetnianie wiedzy, umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych
lub zmiane kwalifikacji zawodowych

[logotyp jednostki i petna nazwal Zatacznik nr 6

Raport z przeprowadzonej ewaluacji zaje¢

Nazwa formy pozaszkolnej Symbol formy
Miejsce realizacji: Czas trwania od: do:

Liczba dni: Liczba godzin:

Liczba uczestnikow: Liczba zwréconych kwestionariuszy:

Osoba prowadzaca zajecia:

Komentarz:

Data ewaluacji

Raczej | Raczej

TAK TAK NIE

NIE

1. | Cele zaje¢ byty jasno okreslone.

2. | Zatozone cele zostaty osiggniete.

3. | Formy pracy wspieraty proces uczenia sie.

4. | Atmosferaw czasie zajec sprzyjata opanowaniu materiatu.

5. | Zajecia prowadzone byty w atrakcyjny sposéb.

Prowadzacy stosowat techniki informacyjne (prezentacje multimedialne,
praca z internetem, zajecia na platformie Moodle itp.).

7. | Zajecia byty starannie przygotowane.

8. | Zajeciarozpoczynaty i koiczyty sie punktualnie.

Zatwierdzam: Data i podpis wicedyrektora
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System kontroli zarzadczej - regulaminy
w Dolnoslaskim Centrum Ksztatcenia Ustawicznego i Jezykowego Kadr w Legnicy

Regulamin organizacji form pozaszkolnych, o ktérych mowaw art. 117 ust. 1a pkt 5 ustawy Prawo
oswiatowe, umozliwiajacych uzyskiwanie i uzupetnianie wiedzy, umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych
lub zmiane kwalifikacji zawodowych

Zatacznik nr 7

(pieczatka placowki ksztatcenia ustawicznego,
centrum ksztalcenia zawodowego
lub branzowego centrum umiejgtnoscei)

ZASWIADCZENIE

o ukonczeniu kursu

Zaswiadcza sig, ze Pan/i
(imig/imiona i nazwisko)

(numer PESEL')

UKONCZYH A KULS avisisesidbostssnsosninsnsasio dosssasashdsss N1A/POZIOMIE /. fovs
(nazwa Kursu)

W wymiarze ...... godz.

prowadzony przez Dolnoslaskie Centrum Ksztalcenia Ustawicznego i Jezykowego Kadr w Legnicy
(nazwa i adres placowki ksztalcenia ustawicznego,
centrum ksztalcenia zawodowego
lub branzowego centrum umiejetnosci)

Zaswiadczenie wydano na podstawie § 23 ust. 3 rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej
z dnia 6 pazdziernika 2023 r. w sprawie ksztalcenia ustawicznego w formach pozaszkolnych
(Dz.U. 2023 poz. 2175).

Legnica,-dnia<... . <z
(miejscowosc) (data)

Nr DCKUiJK422. ... /...... r.2

(pieczatka i podpis dyrektora
placowki ksztalcenia ustawicznego,
centrum ksztalcenia zawodowego
lub branzowego centrum umiejgtnosci)

! W przypadku osoby, ktora nie posiada numeru PESEL, nalezy wpisa¢ nazwg i numer dokumentu potwierdzajacego jej tozsamos$g.
2'Wpisa¢ numer z ewidencji zaswiadczen prowadzonej przez placowke ksztalcenia ustawicznego, centrum ksztalcenia zawodowego
lub branzowe centrum umiejgtnosci.
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System kontroli zarzadczej - regulaminy
w Dolnoslaskim Centrum Ksztatcenia Ustawicznego i Jezykowego Kadr w Legnicy

Regulamin organizacji form pozaszkolnych, o ktérych mowaw art. 117 ust. 1a pkt 5 ustawy Prawo

oswiatowe, umozliwiajacych uzyskiwanie i uzupetnianie wiedzy, umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych

lub zmiane kwalifikacji zawodowych

Zatacznik 8

Poziomy biegtosci jezykowej stosowane w oznaczeniach kurséw organizowanych przez
Dolnoslagskie Centrum Ksztatcenia Ustawicznego i Jezykowego Kadr w Legnicy
(opracowane w oparciu o Europejski System Opisu Ksztatcenia Jezykowego - Common
European Framework of Reference for Languages)

Opanowanie

. A B C
iezyka
Obi Poziom podstawowy Poziom Poziom biegtosci
pis . . L. L.
kompetendji Basic User samodzielnosci Proficient User
Independent User
Poziom Al A2 B1 B2 Cc1 C2
biegtosci
Stopien
zZaawansowania Al.1l A2.1 B1.1 B2.1 Cil11 c21
w obrebie A1.2 A2.2 B1.2 B2.2 C1.2 c2.2
poziomu
biegtosci (niski, Al13 A2.3 B1.3 B2.3 C1.3 C2.3
$redni, wysoki)
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