PROCEDURA OBSLUGI TOKU STUDIOW

1. Podstawy prawne

1.1. Regulacje zewnetrzne:
a) Ustawa z 20 lipca 2018 roku Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce (Dz. U. z 2023 r. poz.
742); Rozporzadzenie Ministra Nauki i Szkolnictwa Wyzszego z dnia 27 wrzesnia 2018 roku

w sprawie studiow (Dz. U z 2018 roku, poz. 1861 z p6zn. zm.).
b) Regulacje wewngtrzne:

a) Regulamin studiow Uniwersytetu Jana Kochanowskiego w Kielcach (Zalacznik do Uchwaty
nr 29/2024 Senatu Uniwersytetu Jana Kochanowskiego w Kielcach z dnia 25 kwietnia 2024
roku,),

b) Obowigzujace w danym roku akademickim Zarzadzenie Rektora w sprawie szczegodtowej

organizacji roku akademickiego.

2. Cel i przedmiot procedury

Procedura obejmuje proces obstugi studiow stacjonarnych i niestacjonarnych w zakresie
prowadzenia spraw zwigzanych z organizacja studiow i ewidencjonowaniem osiggni¢é
studentow

Zakres stosowania procedury:

Wydzial Prawa i Nauk Spotecznych Uniwersytetu Jana Kochanowskiego w Kielcach

3. Definicje:

a) Uczelnia XP —informatyczny system zarzadzania uczelnia
b) WU — Wirtualna Uczelnia - internetowy system obstugi studenta.

c) JSA — Jednolity System Antyplagiatowy

4. Odpowiedzialnos¢

4.1. Osoba merytoryczna:
- Dyrektor instytutu/Kierownik katedry, pracownik dziekanatu/pracownik dzialu

dydaktyki.

4.2. Osoby funkcyjne:



Rektor, Dziekan lub upowazniony Prodziekan.

4.3. Nadzorujgcy:

Rektor, Dziekan.

5. Sposob postepowania

5.1. Podziat na grupy, dokumentowanie przebiegu studiow

6.2.

1.

Na poczatku kazdego semestru pracownik dziekanatu, odpowiednio na kazdym kierunku
i roku studiow, weryfikuje w systemie Uczelnia XP liste studentow, ktorzy:

1) przystapili do immatrykulacji 1 podpisali §lubowanie po przyjeciu na studia
(zgodnie z protokotem Wydziatowej Komisji Rekrutacyjnej), 2) zaliczyli poprzedni
semestr.

Na podstawie list studentoéw pracownik dziatu dydaktyki opracowuje organizacje zajec
na dany rok akademicki z podzialem na odpowiednie grupy dla kazdego kierunku i roku

studidw. Liczebno$¢ grup okresla zarzadzenie Rektora UJK.

. Po zaopiniowaniu przez Rad¢ Wydzialu organizacji zaj¢¢ na dany rok akademicki

pracownik dzialu dydaktyki przypisuje kazdemu studentowi okreslong grupe lub
umozliwia mu samodzielny wybdr zgodnie z ustaleniami danej jednostki w systemie
Uczelnia XP. Weryfikacja liczby grup studenckich odbywa si¢ kazdorazowo przed
rozpoczeciem nowego semestru przez caty okres studiow.

Kazda zmiang w przebiegu studiow (dotyczy to studentéw warunkowo wpisanych na
kolejny semestr, powtarzajacych dany semestr, wznawiajacych dany semestr,
studiujacych wg indywidualnej organizacji studiow, bedacych na urlopach) odnotowuje
si¢ umieszczajac odpowiednig adnotacj¢ w aktach studenta oraz zmieniajgc status

studenta w systemie Uczelnia XP.

. Zgodnie z Zarzadzeniem Rektora, kazdy student studidw niestacjonarnych w systemie

Uczelnia XP na swoim koncie indywidualnym ma przypisane przez pracownika

dziekanatu optaty za studia.

Organizacja sesji egzaminacyjnej i zaliczenie semestru

1. Przed rozpoczeciem kazdej sesji egzaminacyjne;j:

- pracownik dziatu dydaktyki przygotowuje harmonogram egzaminow 1 zaliczen
wyktadow w danej sesji egzaminacyjnej w oparciu o zgloszone przez osoby prowadzace

zajgcia terminy egzaminow i zaliczen wykladow (dla studentow studiow stacjonarnych



w dniach poniedziatek-piatek, a dla studentow studiow niestacjonarnych w dniach pigtek-
niedziela),

- dyrektor instytutu/kierownik katedry przekazuje otrzymane od pracownikéw badawczo-
dydaktycznych i1 dydaktycznych terminy konsultacji pracownikowi sekretariatu celem
umieszczenia ich na stronie internetowej Wydziatu,

2. Przed rozpoczeciem letniej sesji egzaminacyjne;j:

- dyrektor instytutu/kierownik katedry ustala sktad komisji do przeprowadzenia egzaminéw
dyplomowych.

3. Po zakonczeniu kazdej sesji egzaminacyjnej prowadzacy zajgcia wpisuja studentom
oceny z zaliczeh 1 egzamindow z poszczegolnych przedmiotéw za posrednictwem
Wirtualnej Uczelni, drukuja protokoty 1 przekazuja do dziekanatu, zgodnie z
Regulaminem

Studiéw UJK 1 zarzadzeniem Rektora. Pracownik dziekanatu sprawdza kompletno$¢

wpisanych zaliczen/ocen koncowych w systemie Uczelnia XP.

. Student, ktory nie uzyskat pozytywnej oceny z ¢wiczen lub egzaminu od prowadzacego
zaj¢cia otrzymuje od Dziekana oceng¢ niedostateczna, tzw. ,,dwdj¢ dziekanska”, wpisang
do papierowego protokolu zaliczeniowego lub egzaminacyjnego albo do specjalnego

protokotu. Oceng do systemu Uczelnia XP wpisuje pracownik dziekanatu.

. Student, ktéry do konca sesji egzaminacyjnej nie uzyskat wszystkich punktow ECTS w
danym semestrze zwraca si¢ z wnioskiem zawierajagcym uzasadnienie do Dziekana o:
a) przedtuzenie terminu uzyskania wymaganych zaliczen i egzaminow,
b) warunkowe wpisanie na nastgpny semestr,
¢) przystapienie do egzaminu lub/i zaliczenia komisyjnego,
d) powtarzanie semestru,

e) skreslenie z listy studentow.

. Student decyzje Rektora i rozstrzygnigcia Dziekana otrzymuje na pi$mie. Podanie wraz

z kopia decyzji/rozstrzygnigcia przechowywane jest w aktach studenta.

. W razie dtugotrwalej choroby lub innych wypadkéw losowych student moze uzyskac, za
zgoda Dziekana, inny termin egzaminu lub zaliczenia koncowego poza sesja
egzaminacyjna, ale nie po6zniej niz 30 dni od daty zakonczenia sesji poprawkowe;.
Studenci z niepelnosprawnosciami moga korzysta¢ z zatacznika nr 1 do Regulaminu
studiow.

. Po zakonczonej sesji egzaminacyjnej pracownik dziekanatu przygotowuje z systemu
Uczelnia XP karty okresowych osiagnie¢ studenta i drukuje je.



9. Dziekan zalicza semestr po uregulowaniu przez studenta wszelkich optat zwigzanych z
tokiem studiow.

10. Dziekan zalicza studentom semestr potwierdzajac to imienng pieczatka z podpisem
na wydruku wersji papierowej karty okresowych osiggni¢¢ studenta. Studentom, ktorzy
byli warunkowo wpisani na kolejny semestr Dziekan zalicza semestr i podpisuje kartg
okresowych osiggni¢¢ studenta w wersji papierowej po uzyskaniu pozytywnego
zaliczenia przedmiotu/przedmiotow oraz po uregulowaniu odptatnosci za wpis

warunkowy.

11. Studenci, ktérzy zaliczyli semestr, sktadaja w dziekanacie legitymacje w celu
przedluzenia ich waznos$ci. Legitymacje studenckie sg aktualizowane dwa razy w roku.

12. Po zaliczeniu przez studenta ostatniego semestru studiow pracownik dziekanatu
przyjmuje komplet dokumentéw (prace dyplomowa, recenzje pracy dyplomowej oraz
protokot z systemu JSA) potrzebnych do przystapienia do egzaminu dyplomowego.

13. Po przystapieniu do egzaminu dyplomowego pracownik dziekanatu wpisuje do
suplementu na podstawie zlozonej przez studenta ankiety (zal. nr 1) dane dotyczace

dodatkowych osiagnig¢ studenta.

6.3.  Wpis warunkowy/powtarzanie semestru

1. Student moze si¢ ubiega¢ o wpis warunkowy, gdy zdobyt co najmniej 20 punktéw ECTS
w danym semestrze oraz uzyskal opini¢ prowadzacego przedmiot, czy zachodzi
konieczno$¢ ponownego udziatu studenta w zaj¢ciach dydaktycznych prowadzonych z
przedmiotow objetych wpisem warunkowym. W przypadku natozenia obowiazku
powtarzania okreslonych zaje¢ dydaktycznych student zobowigzany jest wnies¢ optate,
ktora ustalana jest na podstawie odrgbnych przepisow.

2. Student ma prawo do ztozenia wniosku o zezwolenie na powtarzanie semestru. W
przypadku powtarzania semestru student jest zobowigzany do wniesienia oplaty za
powstate roznice programowe (wysoko$¢ oplat reguluje zarzadzenie Rektora na dany rok
akademicki). Wykaz naleznych optat jest generowany na indywidulanym koncie studenta.
Ze studentem, ktory jest zobowigzany do wniesienia optat za dodatkowe ustugi
edukacyjne zawierany jest aneks do umowy w przedmiocie odptatnosci. Studenci od roku
akademickiego 2019/2020 zobowigzani s3 do wniesienia optat za dodatkowe ustugi
edukacyjne wg zarzadzenia Rektora na podstawie rozstrzygnigcia Dziekana

sporzadzonego przez pracownika dziekanatu. Kopia aneksu/ rozstrzygnigcia



Dziekana jest przechowywana w aktach studenta.

6.4.  Skreslenie z listy studentow

1. Student, ktory nie zaliczyt sesji egzaminacyjnej w terminie lub nie zaliczyt zaleglych
przedmiotow (dotyczy studentéw wpisanych warunkowo na kolejny semestr) oraz w
innych przypadkach wymienionych w Regulaminie studiow i nie zwrécil si¢ z
odpowiednim wnioskiem, zawiadamia si¢ pisemnie o wszczgciu z urzedu postgpowania
administracyjnego w sprawie skreslenia z listy studentow. Studentom przystuguje prawo
do zgtoszenia si¢ do Dziekana w terminie 7 dni od otrzymania zawiadomienia.

2. W przypadku braku reakcji na zawiadomienie Rektora, po upltywie wyznaczonego
terminu Rektor podejmuje decyzj¢ o skresleniu z listy studentow. Decyzja jest wydawana
i doreczana w oparciu o Kodeks Postgpowania Administracyjnego. Studentom
skreslonym przystuguje prawo odwotania si¢ od tej decyzji do Rektora w terminie 14 dni.

3. Student decyzje Rektora i rozstrzygnigcia Dziekana otrzymuje na pisSmie. Podanie wraz z

kopia decyzji/rozstrzygnigcia przechowywane jest w aktach studenta.

6.5. Czynnosci dodatkowe

W trakcie semestru student moze ubiegac si¢ o wystawienie przez Uniwersytet nastepujacych
zaswiadczen:
1) zaswiadczenie wymagane przy ubieganiu si¢ o kredyt,
2) zaswiadczenie potwierdzajace status studenta,
3) innych zaswiadczen, ktorych wystawienie przewiduja przepisy powszechnie
obowigzujacego prawa,

4) wydruk z dokumentacji przebiegu studidow.
6.6. Przechowywanie dokumentow

1. Dokumenty dotyczace osiagni¢¢ studenta oraz wszelkie wnioski i inne dokumenty
zwigzane z tokiem studiéw sg przechowywane w teczkach osobowych studentow w
dziekanacie.

2. Teczki osobowe studentéw oraz dokumenty o charakterze zbiorczym zwigzane z tokiem
studiow po uptywie dwoch lat od zakonczenia cyklu ksztatcenia podlegaja archiwizacji

zgodnie z przepisami instrukcji kancelaryjnej.



7. Procedury powiazane z przedmiotem i zakresem procedury

7.1. Procedura zapewniania dostepu do informac;ji,
7.2. Procedura oceny osiggania zaktadanych efektow uczenia sie,

7.3. Procedura zapewnienia studentom dostepnos$ci ksztatcenia, wsparcia w procesie uczenia sie,

partycypacji spotecznej, rozwoju naukowym oraz w zakresie §wiadczen

8. Zalaczniki

Zalacznik nr 1. Formularz — Ankieta do suplementu



