PROCEDURA DOKUMENTACJI PRAC ZALICZENIOWYCH
| EGZAMINACYJNYCH OBOWIAZUJACA
NA WYDZIALE PRAWA I NAUK SPOLECZNYCH
UNIWERSYTETU JANA KOCHANOWSKIEGO W KIELCACH

1. Cel i przedmiot procedury

Niniejsza procedura okresla zasady gromadzenia i przechowywania prac zaliczeniowych
oraz egzaminacyjnych studentéw Wydzialu Prawa i Nauk Spotecznych stuzacych ewaluacji
osiggania efektow uczenia si¢, zgodnych z efektami kierunkowymi.

2. Zakres stosowania procedury

Procedura obejmuje zasady organizacji, przeprowadzania archiwizacji i kontroli prac
zaliczeniowych i egzaminacyjnych na Wydziale Prawa i Nauk Spotecznych oraz okresla zasady
ich udostgpniania na potrzeby weryfikacji.

3. Podmiot procedury

Osoby prowadzace zajecia dydaktyczne (nauczyciele akademiccy i osoby zatrudnione
w ramach umow cywilnoprawnych) na Wydziale Prawa i Nauk Spotecznych zobowiazane do
przeprowadzania zaliczen i egzaminéw zgodnie z wymogami okreslonymi w kartach
przedmiotu.

4. Odpowiedzialno$¢
4.1 Osoby prowadzace zajecia dydaktyczne: nauczyciele akademiccy i osoby zatrudnione
na podstawie umow cywilnoprawnych prowadzacy =zajecia dydaktyczne zgodnie
z organizacjg zaje¢ w danej jednostce.
4.2 Osoba odpowiedzialna: zastepca Instytutu ds. ksztalcenia lub zastgpca Kierownika
Katedry ds. ksztatcenia.
4.3 Osoba nadzorujgca: prodziekan ds. ksztalcenia Wydziatu Prawa i Nauk Spotecznych.

5. Obowiazki osoby prowadzacej zajecia dydaktyczne
5.1 W celu dokumentowania osigganych efektow uczenia si¢, osoba przeprowadzajgca
zaliczenie i/lub egzamin, po wpisaniu ocen do protokolu w systemie Wirtualna Uczelnia,
jest zobowigzana do skompletowania teczki przedmiotu (osobno dla studiéw stacjonarnych
I niestacjonarnych) opisanej zgodnie z zatacznikiem nr 1 do niniejszej procedury. Zawartos¢
teczki powinna obejmowac:
e wszystkie prace zaliczeniowe/egzaminy; w przypadku zaliczenia/egzaminu ustnego:
zagadnienia udostepnione studentom w systemie Wirtualna Uczelnia oraz protokot
z zaliczenia/egzaminu ustnego (zat. nr 2 do niniejszej procedury);
e kopi¢ protokotu z ocenami;
e kopi¢ podpisanej przez prowadzacego zajecia karty przedmiotu.
W przypadku, gdy wyktad i ¢wiczenia prowadzi ta sama osoba, prace zaliczeniowe
1 egzaminacyjne moga by¢ zawarte w jednej teczce. Jesli wyklad i ¢wiczenia prowadza
r6zni nauczyciele akademiccy, prace zaliczeniowe 1 egzaminacyjne powinny by¢
przechowywane w oddzielnych teczkach, zgodnie z odpowiedzialno$cig poszczegolnych
nauczycieli akademickich.



5.2 Osoby zatrudnione na umowe o prace w Uniwersytecie Jana Kochanowskiego
w Kielcach zobowigzane sg do przechowywania teczek z wymaganymi dokumentami
(wskazanymi w punkcie 5.1) w pomieszczeniach, do ktorych sg przypisani w Instytucie lub
Katedrze WPINS. Teczki te powinny by¢ przechowywane w szafie zamykanej na klucz lub
w zamknietym pomieszczeniu. Pracownicy prowadzacy zajecia na WPINS z innych
jednostek UJK zobowigzani sa do zlozenia teczki z wymaganymi dokumentami w Dziale
Dydaktyki w terminie nie dluzszym niz 2 tygodnie po zakonczeniu sesji poprawkowe;.

5.3 Osoby zatrudnione na umow¢ cywilnoprawng Uniwersytecie Jana Kochanowskiego
w Kielcach zobowigzane sg do zlozenia teczki z wymaganymi dokumentami (wskazanymi
w punkcie 5.1) w Dziale Dydaktyki w terminie nie dtuzszym niz 2 tygodnie po zakonczeniu
sesji poprawkowej.

5.4 W przypadku przeprowadzania zaliczen lub egzaminow ustnych, prowadzacy zajecia
zobowigzany jest do udostepnienia studentom, za posrednictwem systemu Wirtualna
Uczelnia, listy zagadnien lub pytan obowigzujacych na egzaminie lub zaliczeniu ustnym, nie
p6zniej niz dwa tygodnie przed wyznaczonym terminem egzaminu lub zaliczenia. Podczas
przeprowadzania egzaminu lub zaliczenia ustnego, prowadzacy zapisuje w protokole zadane
pytania, przyznane punkty za odpowiedzi oraz ostateczng oceng. Zaliczenie lub egzamin
ustny powinny odbywaé si¢ w obecnosci co najmniej dwoch studentdw (nie liczac
zdajacego) lub co najmniej jednego pracownika (oprocz egzaminujgcego). W teczkach
dokumentujacych przebieg zaliczenia lub egzaminu ustnego przechowywana jest lista
zagadnien lub pytan obowigzujacych na zaliczeniu lub egzaminie oraz protokot (zal. nr 2 do
niniejszej procedury).

5.5 Teczka powinna zosta¢ opisana wg zatacznika nr 1 do niniejszej procedury.

5.6 Rok przed planowang wizytacja Polskiej Komisji Akredytacyjnej (dalej PKA), osoby
przeprowadzajace zaliczenie i/lub egzamin sa zobowigzane do dostarczenia teczek (z
pracami zaliczeniowymi i/lub egzaminacyjnymi za dwa lub trzy ostatnie semestry),
zawierajacych wymagane dokumenty, do Dziatu Dydaktyki w terminie nie dtuzszym niz 2
tygodnie po zakonczeniu sesji poprawkowej. Dziat Dydaktyki bedzie informowal droga
e-mailowg, za ktore semestry nalezy ztozy¢ teczki.

5.7 Na wniosek Koordynatora Kierunkowego Zespotu ds. Jakosci Ksztalcenia, osoby
przeprowadzajace zaliczenie i/lub egzamin sg zobowigzane do dostarczenia Koordynatorowi
teczek z pracami zaliczeniowymi i/lub egzaminacyjnymi ze wskazanych przedmiotow
w terminie wyznaczonym przez Koordynatora, w celu przeprowadzenia kontroli prac
zaliczeniowych i/lub egzaminacyjnych. Powiadomienie o terminie dostarczenia teczek,
zostanie wystane drogg e-mailowg przez Koordynatora.

5.8 Teczki z pracami przechowywane sa przez nauczycieli akademickich prowadzacych
zajecia do konca kolejnego roku akademickiego.

5.9 Zgromadzone dokumenty, po uptywie okresu ich przechowywania, powinny zostaé
przekazane do brakowania. W tym celu, nauczyciele akademiccy zgtaszajg si¢ do Dzialu
Dydaktyki w odgdrnie ustalonym terminie. Przed przekazaniem dokumentow, nauczyciel
dokonuje wpisu do protokotu w Dziale Dydaktyki, rejestrujac dane dotyczace prac
zaliczeniowych i egzaminacyjnych przekazywanych do brakowania. W obecnosci
pracownika Dzialu Dydaktyki, prace te nalezy ztozy¢ w pomieszczeniu przeznaczonym do
przechowywania dokumentdéw do zniszczenia, znajdujacym si¢ w skladnicy (pomieszczenie
11B w budynku B). Dokumenty przekazywane do brakowania musza by¢ wyjete z teczek,
koszulek, skoroszytow oraz pozbawione elementow metalowych i plastikowych. Termin
sktadania dokumentacji przeznaczonej do brakowania w kazdym roku akademickim okres$la
zastgpca Instytutu ds. ksztalcenia lub zastgpca kierownika Katedry ds. ksztatcenia, ktory



nastepnie przekazuje t¢ informacje zaréwno do Dziatu Dydaktyki, jak i pracownikom swojej
jednostki organizacyjne;.

5.10 W przypadku rozwigzania stosunku pracy nauczyciel akademicki zobowigzany jest
przekaza¢ zgromadzong dokumentacje zastepcy Instytutu ds. ksztalcenia/zastepcy
kierownika Katedry ds. ksztatcenia.

6. ObowiazKki pracownika Dzialu Dydaktyki
6.1 Prowadzenie rejestru teczek z pracami zaliczeniowymi i/lub egzaminacyjnymi os6b
zatrudnionych na umowg cywilnoprawnag — w kazdym roku. Natomiast w przypadku os6b
zatrudnionych na umowg o prace — tylko w roku poprzedzajacym planowang wizytacj¢ PKA.
6.2 Powiadomienie dyrektora Instytutu lub kierownika Katedry o nieztozeniu teczek przez
pracownika zatrudnionego na umowe¢ cywilnoprawna, nie p6zniej niz 30 dni po zakonczeniu
sesji poprawkowej.
6.3 Informowanie na poczatku roku akademickiego nauczycieli akademickich
prowadzacych zajecia na kierunku, na ktérym planowana jest wizytacja PKA w kolejnym
roku akademickim, o obowigzku zlozenia teczek z wymaganymi dokumentami
(okreslonymi w punkcie 5.1 niniejszej procedury) po zakonczeniu semestrOw
w rozpoczynajacym si¢ roku akademickim.
6.4 Zabezpieczenie teczek w szafie zamykanej na klucz lub w zamknigtym pomieszczeniu.
6.5 Nadzor nad procesem przekazywania dokumentéw do brakowania.

7. Zasady archiwizacji teczek
7.1 Teczki powinny by¢ grupowane w systemie dwustopniowym:
e Kkierunek studiow
e rok realizacji przedmiotu
7.2 Po zakonczeniu kolejnego roku akademickiego teczki maja by¢ przekazane do
brakowania zgodnie z instrukcja kancelaryjng UJK.
7.3 Brakowanie dokumentacji musi by¢ odnotowywane w rejestrze teczek.

8. Rejestr teczek
Kierunek studiow:

Typ:
Rodzaj:
Rok akademicki:
Rok studiow:
L.p.| Nawa przedmiotu |[Nazwisko wyktadowcy| Data ztozenia Podpis wyktadowcy
dokumentacji
1.

9. Zalaczniki
Zalacznik nr 1. Opis teczki z pracami zaliczeniowymi i/lub egzaminacyjnymi
Zalacznik nr 2. Protokot z zaliczenia/egzaminu ustnego



