
Załącznik do zarządzenia nr 23/2026 Dyrektora Centrum Rozwoju Edukacji Województwa Łódzkiego w Zgierzu z dnia 10 września 2026 r.

REGULAMIN PRAKTYK ZAWODOWYCH W CENTRUM KSZTAŁCENIA USTAWICZNEGO WOJEWÓDZTWA ŁÓDZKIEGO W ZGIERZU

§ 1
Podstawa prawna

Regulamin opracowano w szczególności na podstawie: 
1) ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. – Prawo oświatowe, w szczególności art. 120;
2) ustawy z dnia 7 września 1991 r. o systemie oświaty – w zakresie oceniania i klasyfikowania słuchaczy;
3) rozporządzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia 22 lutego 2019 r. w sprawie praktycznej nauki zawodu (Dz.U. z 2019 r. poz. 391, z późn. zm.);
4) rozporządzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia 22 lutego 2019 r. w sprawie oceniania, klasyfikowania i promowania uczniów i słuchaczy w szkołach publicznych (tekst jedn. Dz.U. z 2023 r. poz. 2572, z późn. zm.);
5) podstaw programowych kształcenia w zawodach szkolnictwa branżowego, programów nauczania dopuszczonych do użytku w Szkole oraz Statutu Szkoły.

§ 2
Postanowienia ogólne

1. Regulamin określa zasady organizowania, odbywania, dokumentowania, nadzorowania i zaliczania praktyk zawodowych przez słuchaczy Szkoły Policealnej Województwa Łódzkiego w Zgierzu oraz – w zakresie, w jakim przepisy i program danej formy kształcenia tak stanowią – uczestników kwalifikacyjnych kursów zawodowych organizowanych przez Centrum Kształcenia Ustawicznego Województwa Łódzkiego w Zgierzu.
2. Ilekroć w Regulaminie jest mowa o: 
1) Centrum – należy przez to rozumieć Centrum Rozwoju Edukacji Województwa Łódzkiego w Zgierzu; 
2) CKU – Centrum Kształcenia Ustawicznego Województwa Łódzkiego w Zgierzu, w skład którego wchodzi Szkoła Policealna Województwa Łódzkiego w Zgierzu;
3) Szkoły Policealnej – Szkołę Policealną Województwa Łódzkiego w Zgierzu; 
4) Organizator praktyk – odpowiednio Szkoła lub CKU, w zależności od tego, czy praktykę odbywa słuchacz Szkoły Policealnej, czy uczestnik KKZ.
5) Dyrektorze – Dyrektora Centrum Rozwoju Edukacji Województwa Łódzkiego w Zgierzu;
6) podmiocie przyjmującym – pracodawcę lub inny podmiot, w którym zgodnie z przepisami może odbywać się praktyczna nauka zawodu; 
7) opiekunie praktyki – opiekuna praktyk zawodowych wyznaczonego przez podmiot przyjmujący i zaakceptowanego przez Szkołę; 
8) programie praktyki – część programu nauczania danego zawodu określającą zakres praktyki zawodowej.
3. Praktyka zawodowa jest formą praktycznej nauki zawodu i stanowi integralną część procesu kształcenia w zawodach, w których program nauczania przewiduje jej realizację.
4. Celem praktyki jest zastosowanie i pogłębienie wiedzy oraz umiejętności zawodowych w rzeczywistych warunkach pracy, kształtowanie kompetencji personalnych i społecznych, odpowiedzialności zawodowej, samodzielności oraz właściwej organizacji pracy.

§3
Organizacja praktyk zawodowych

1. Praktyki zawodowe organizowane są przez Organizatora praktyk zgodnie z programem nauczania danego zawodu.
2. Praktyczna nauka zawodu może odbywać się w podmiotach wskazanych w art. 120 ustawy – Prawo oświatowe, jeżeli zapewniają warunki umożliwiające realizację programu praktyki.
3. Miejsce praktyki powinno umożliwiać osiągnięcie efektów kształcenia określonych w programie nauczania, z uwzględnieniem specyfiki zawodu, bezpieczeństwa i higieny pracy, dostępności oraz warunków lokalowych i technicznych.
4. Termin, wymiar i miejsce odbywania praktyki ustalany jest zgodnie z programem nauczania i organizacją kształcenia w CKU i Szkole Policealnej. Słuchacz Szkoły Policealnej lub uczestnik kwalifikacyjnego kursu zawodowego może przedstawić propozycję podmiotu i terminu praktyki, jednak wymaga ona akceptacji Dyrektora.
5. Praktyki mogą być organizowane w ciągu całego roku szkolnego, w tym – jeżeli pozwalają na to przepisy i organizacja kształcenia – w okresie ferii letnich.
6. Dobowy wymiar praktycznej nauki zawodu ustala się zgodnie z przepisami rozporządzenia w sprawie praktycznej nauki zawodu. W przypadku osób pełnoletnich w szczególnie uzasadnionych przypadkach dopuszczalne jest przedłużenie dobowego wymiaru na zasadach określonych w tym rozporządzeniu.
7. Praktyczna nauka zawodu może być prowadzona indywidualnie lub w grupach. Liczebność grupy ustala się z uwzględnieniem programu, specyfiki zawodu, przepisów BHP, warunków lokalowych i technicznych oraz szczególnych potrzeb słuchaczy.

§ 4
Podstawa odbywania praktyki

1. Praktyka zawodowa organizowana poza Centrum odbywa się na podstawie umowy o praktyczną naukę zawodu zawartej przez Dyrektora z podmiotem przyjmującym.
2. Umowa określa w szczególności: nazwę i adres podmiotu oraz miejsce praktyki; nazwę i adres Szkoły; zawód; listę słuchaczy z podziałem na grupy, jeżeli dotyczy; formę i zakres praktycznej nauki zawodu; terminy rozpoczęcia i zakończenia praktyki; prawa i obowiązki stron; sposób ponoszenia kosztów wraz z kalkulacją; dodatkowe ustalenia związane z realizacją praktyki.
3. Do umowy dołącza się program nauczania danego zawodu w zakresie praktyki zawodowej.
4. Z podmiotem stale współpracującym może być dodatkowo zawarte ramowe porozumienie o współpracy. Porozumienie takie nie zastępuje umowy o praktyczną naukę zawodu wymaganej dla organizacji konkretnej praktyki.
5. Słuchacz Szkoły Policealnej lub uczestnik kwalifikacyjnego kursu zawodowego nie może rozpocząć praktyki przed dopełnieniem przez Organizatora praktyk wymaganych formalności związanych z organizacją praktyki zawodowej.

§ 5
Obowiązki Organizatora praktyk

1. Organizator praktyk nadzoruje realizację programu praktycznej nauki zawodu i współpracuje z podmiotem przyjmującym.
2. Organizator praktyk zapewnia słuchaczom Szkoły Policealnej i uczestnikom kwalifikacyjnego kursu zawodowego ubezpieczenie od następstw nieszczęśliwych wypadków na okres odbywania praktycznej nauki zawodu.
3. Organizator praktyk akceptuje opiekunów praktyk zawodowych wyznaczonych przez podmiot przyjmujący.
4. Organizator praktyk przekazuje podmiotowi przyjmującemu program praktyki oraz informacje niezbędne do prawidłowej organizacji praktyki.
5. Organizator praktyk przygotowuje kalkulację kosztów realizacji praktycznej nauki zawodu ponoszonych przez Szkołę, w ramach środków przyznanych przez organ prowadzący.
6. Dyrektor lub osoba przez niego upoważniona może kontrolować przebieg praktyki, w szczególności poprzez kontakt ze słuchaczem Szkoły Policealnej lub uczestnikiem kwalifikacyjnego kursu zawodowego, opiekunem praktyki i przedstawicielem podmiotu przyjmującego oraz analizę dokumentacji.

§ 6
Obowiązki podmiotu przyjmującego

1. Podmiot przyjmujący zapewnia warunki materialne umożliwiające realizację programu praktyki, w szczególności właściwie wyposażone stanowiska szkoleniowe.
2. Podmiot przyjmujący zapewnia – stosownie do wykonywanych czynności i stanowiska – odzież i obuwie robocze, środki ochrony indywidualnej, środki higieny osobistej, pomieszczenia do ich przechowywania, dostęp do urządzeń higieniczno-sanitarnych i pomieszczeń socjalno-bytowych oraz inne świadczenia wymagane przepisami.
3. Podmiot przyjmujący wyznacza opiekuna praktyki zawodowej.
4. Przed rozpoczęciem wykonywania zadań podmiot przyjmujący zapoznaje słuchacza Szkoły Policealnej lub uczestnika kwalifikacyjnego kursu zawodowego z organizacją pracy, regulaminem pracy, zasadami porządku i dyscypliny oraz przepisami i zasadami BHP.
5. Podmiot przyjmujący nadzoruje przebieg praktyki, umożliwia realizację programu oraz prowadzenie wymaganej dokumentacji.
6. W razie wypadku podczas praktycznej nauki zawodu podmiot przyjmujący podejmuje działania wymagane przepisami, sporządza dokumentację powypadkową i niezwłocznie informuje Szkołę.
7. Podmiot przyjmujący współpracuje ze Szkołą oraz informuje ją o istotnych naruszeniach przez słuchacza regulaminu pracy, zasad BHP lub innych obowiązków.
8. Po zakończeniu praktyki opiekun potwierdza jej przebieg i realizację programu oraz sporządza opinię o słuchaczu z Szkoły Policealnej lub uczestniku kwalifikacyjnego kursu zawodowego i informację o osiągniętych efektach kształcenia, a jeżeli przewidują to zasady oceniania w Szkole – przedstawia propozycję oceny.

§ 7
Obowiązki i prawa słuchacza Szkoły Policealnej lub uczestnika kwalifikacyjnego kursu zawodowego

1. Słuchacz Szkoły Policealnej lub uczestnik kwalifikacyjnego kursu zawodowego  jest zobowiązany do: zgłoszenia się w ustalonym miejscu i terminie; przestrzegania ustalonego czasu praktyki; realizowania programu; przestrzegania regulaminów, zasad BHP i ppoż.; wykonywania poleceń opiekuna związanych z realizacją programu; dbania o powierzone mienie; zachowania poufności informacji prawnie chronionych; systematycznego prowadzenia dokumentacji praktyki; niezwłocznego informowania opiekuna i Organizatora praktyk o nieobecności.
2. Słuchacz Szkoły Policealnej lub uczestnik kwalifikacyjnego kursu zawodowego ma prawo do bezpiecznych i higienicznych warunków odbywania praktyki, informacji o wymaganiach i programie, właściwego nadzoru, poszanowania godności i równego traktowania oraz zgłaszania Organizatorowi praktyk problemów związanych z realizacją praktyki.
3. Słuchacz Szkoły Policealnej lub uczestnik kwalifikacyjnego kursu zawodowego nie może samowolnie zmienić miejsca, terminu ani ustalonego wymiaru praktyki.
4. Jeżeli wykonywanie określonych czynności wymaga na podstawie odrębnych przepisów badań, orzeczeń, szczepień lub innych warunków zdrowotnych, słuchacz Szkoły Policealnej lub uczestnik kwalifikacyjnego kursu zawodowego jest obowiązany spełnić te wymagania przed dopuszczeniem do tych czynności. Zakres wymaganych danych i dokumentów ogranicza się do niezbędnego minimum wynikającego z przepisów.
5. Nieobecność na praktyce usprawiedliwia się zgodnie z przepisami odpowiednio Statutu CKU lub Szkoły Policealnej i zasadami ustalonymi z podmiotem przyjmującym. Niezrealizowana część programu lub wymiaru praktyki podlega uzupełnieniu w terminie i formie ustalonych przez Organizatora praktyk w porozumieniu z podmiotem przyjmującym.


§ 8
Dokumentowanie, zaliczanie i ocenianie praktyki

1. Przebieg praktyki dokumentuje się w dzienniku praktyk albo w innej dokumentacji określonej przez Organizatora praktyk.
2. Dokumentacja powinna umożliwiać potwierdzenie co najmniej miejsca i terminu praktyki, obecności, zrealizowanych zadań i zakresu programu oraz opinii opiekuna praktyki.
3. Po zakończeniu praktyki słuchacz Szkoły Policealnej lub uczestnik kwalifikacyjnego kursu zawodowego przekazuje kompletną dokumentację osobie wskazanej przez Dyrektora w terminie określonym przez Organizatora praktyk.
4. Warunkiem zaliczenia praktyki jest w szczególności zrealizowanie wymaganego wymiaru i zakresu programu, osiągnięcie wymaganych efektów kształcenia oraz przedłożenie prawidłowo prowadzonej dokumentacji.
5. Opiekun praktyki dokonuje oceny przebiegu praktyki i osiągniętych efektów oraz przedstawia opinię lub propozycję oceny. Semestralną ocenę klasyfikacyjną z praktyki zawodowej ustala się zgodnie z ustawą o systemie oświaty, przepisami wykonawczymi, odpowiednio Statutem CKU lub Szkoły Policealnej i przyjętymi zasadami oceniania.
6. Naruszenie przez słuchacza Szkoły Policealnej lub uczestnika kwalifikacyjnego kursu zawodowego obowiązków określonych w Regulaminie, w tym nieusprawiedliwiona nieobecność, samowolna zmiana miejsca praktyki, rażące naruszenie zasad BHP lub dyscypliny pracy albo brak wymaganej dokumentacji, podlega indywidualnej ocenie z uwzględnieniem wpływu naruszenia na możliwość realizacji programu i osiągnięcie wymaganych efektów kształcenia.
7. W przypadku przerwania praktyki Organizator praktyk ustala, czy i w jakim zakresie zrealizowana część może zostać uwzględniona oraz określa sposób realizacji pozostałej części programu.

§ 9
Zwolnienie z obowiązku odbycia praktycznej nauki zawodu

1. Dyrektor zwalnia słuchacza Szkoły Policealnej lub uczestnika kwalifikacyjnego kursu zawodowego z obowiązku odbycia praktycznej nauki zawodu w całości, jeżeli przedłoży on dokumenty spełniające warunki określone w § 25 ust. 1 pkt 1 rozporządzenia w sprawie oceniania, klasyfikowania i promowania uczniów i słuchaczy w szkołach publicznych.
2. Dyrektor może zwolnić słuchacza Szkoły Policealnej lub uczestnika kwalifikacyjnego kursu zawodowego z obowiązku odbycia praktycznej nauki zawodu w części, jeżeli on przedłoży dokumenty spełniające warunki określone w § 25 ust. 1 pkt 2 tego rozporządzenia.
3. Zaświadczenie pracodawcy potwierdzające aktualne zatrudnienie, stanowiące podstawę ubiegania się o częściowe zwolnienie, słuchacz Szkoły Policealnej lub uczestnik kwalifikacyjnego kursu zawodowego przedkłada w każdym semestrze, w którym obowiązuje go praktyczna nauka zawodu.
4. Jeżeli podstawą częściowego zwolnienia jest zawód wchodzący w zakres zawodu, w którym Słuchacz Szkoły Policealnej lub uczestnik kwalifikacyjnego kursu zawodowego się kształci, zwolnienie może nastąpić po ustaleniu przez Dyrektora wspólnego zakresu umiejętności zawodowych.
5. Słuchacz Szkoły Policealnej lub uczestnik kwalifikacyjnego kursu zawodowego zwolniony w części uzupełnia pozostałą część praktycznej nauki zawodu w sposób i na warunkach określonych przez Dyrektora.
6. W dokumentacji przebiegu nauczania zamieszcza się odpowiedni wpis o zwolnieniu w całości albo w części wraz z podstawą prawną, zgodnie z obowiązującymi przepisami.
7. Wniosek o zwolnienie wraz z dokumentami potwierdzającymi spełnienie warunków składa się do Dyrektora w terminie umożliwiającym rozstrzygnięcie sprawy przed planowanym rozpoczęciem praktyki.

§ 10
Zmiana i przedłużenie terminu realizacji praktyki zawodowej

1. Słuchacz Szkoły Policealnej lub uczestnik kwalifikacyjnego kursu zawodowego jest obowiązany zrealizować praktykę zawodową w terminie i wymiarze określonym przez Organizatora praktyk, zgodnie z programem nauczania danego zawodu.
2. W uzasadnionych przypadkach termin zakończenia praktyki zawodowej może zostać zmieniony lub przedłużony, w szczególności z powodu:
1) choroby lub innej usprawiedliwionej nieobecności słuchacza lub uczestnika kwalifikacyjnego kursu zawodowego;
2) czasowej niemożności realizacji praktyki z przyczyn leżących po stronie podmiotu przyjmującego;
3) konieczności uzupełnienia niezrealizowanego wymiaru godzin lub zakresu programu praktyki;
4) innych szczególnie uzasadnionych okoliczności uniemożliwiających realizację praktyki w pierwotnie ustalonym terminie.
3. Słuchacz Szkoły Policealnej lub uczestnik kwalifikacyjnego kursu zawodowego składa do Dyrektora pisemny wniosek o zmianę lub przedłużenie terminu realizacji praktyki zawodowej, wskazując przyczynę oraz proponowany termin jej zakończenia. Do wniosku dołącza dokumenty potwierdzające wskazane okoliczności, jeżeli charakter przyczyny uzasadnia ich przedstawienie.
4. Wniosek należy złożyć niezwłocznie po powstaniu okoliczności uniemożliwiającej realizację praktyki w ustalonym terminie, a jeżeli jest to możliwe – przed upływem terminu jej zakończenia.
5. O zmianie lub przedłużeniu terminu realizacji praktyki zawodowej decyduje Dyrektor, po uwzględnieniu:
1) przyczyny niezrealizowania praktyki w terminie;
2) zakresu dotychczas zrealizowanego programu;
3) liczby zrealizowanych i pozostałych do zrealizowania godzin;
4) możliwości osiągnięcia wymaganych efektów kształcenia;
5) organizacji pracy Szkoły oraz możliwości podmiotu przyjmującego.
6. Przedłużenie terminu nie zwalnia słuchacza Szkoły Policealnej lub uczestnik kwalifikacyjnego kursu zawodowego z obowiązku zrealizowania pełnego wymiaru praktyki zawodowej oraz osiągnięcia efektów kształcenia określonych w programie nauczania, chyba że słuchacz został zwolniony z praktycznej nauki zawodu w całości lub w części na podstawie odrębnych przepisów.
7. Nowy termin realizacji praktyki ustala Organizator praktyk w porozumieniu z podmiotem przyjmującym.
8. Jeżeli zmiana terminu dotyczy praktyki realizowanej na podstawie umowy o praktyczną naukę zawodu zawartej z podmiotem przyjmującym, zmiana terminu rozpoczęcia lub zakończenia praktyki wymaga odpowiedniej zmiany umowy lub zawarcia nowej umowy.
9. Jeżeli z przyczyn organizacyjnych kontynuowanie praktyki w dotychczasowym podmiocie nie jest możliwe, Organizator praktyk może wskazać inne miejsce realizacji pozostałej części praktyki, zapewniające możliwość realizacji programu nauczania.
10. Zmiana lub przedłużenie terminu realizacji praktyki podlega odnotowaniu w dokumentacji prowadzonej przez Organizatora praktyk.
§ 11
Bezpieczeństwo, poufność i ochrona danych osobowych

1. Praktyka odbywa się z zachowaniem przepisów bezpieczeństwa i higieny pracy, ochrony przeciwpożarowej oraz innych przepisów właściwych dla danego stanowiska i rodzaju działalności.
2. Słuchacz Szkoły Policealnej lub uczestnik kwalifikacyjnego kursu zawodowego nie może być dopuszczony do wykonywania czynności, do których nie posiada wymaganych uprawnień albo których wykonywanie naruszałoby przepisy prawa lub zasady bezpieczeństwa.
3. Słuchacz Szkoły Policealnej lub uczestnik kwalifikacyjnego kursu zawodowego jest zobowiązany do zachowania poufności danych osobowych, informacji stanowiących tajemnicę przedsiębiorstwa, tajemnicę zawodową oraz innych informacji prawnie chronionych, do których uzyska dostęp podczas praktyki.
4. Dane osobowe związane z organizacją praktyki przetwarza się wyłącznie w zakresie niezbędnym do jej zorganizowania, przeprowadzenia, nadzorowania, udokumentowania i zaliczenia, zgodnie z obowiązującymi przepisami.

§ 12
Postanowienia końcowe

1. W sprawach nieuregulowanych Regulaminem stosuje się przepisy powszechnie obowiązujące, odpowiednio Statut CKU lub Szkoły Policealnej oraz program nauczania danego zawodu.
2. Interpretacja postanowień Regulaminu należy do Dyrektora, z zastrzeżeniem kompetencji innych organów wynikających z przepisów prawa.
3. Regulamin podaje się do wiadomości słuchaczy i osób odpowiedzialnych za organizację praktyk w sposób przyjęty w Centrum.
4. Wzór umowy o praktyczną naukę zawodu, wzór ramowego porozumienia o współpracy oraz arkusz kontroli praktyki mogą stanowią załączniki do niniejszego Regulaminu.



Załączniki:
1. Wzór porozumienia o współpracy z pracodawcą
2. Wzór umowy o praktyczną naukę zawodu
3. Arkusz kontroli praktyki zawodowej

