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Procedura OBStUGI TOKU STUDIOW
Numer: WSZJK-WPP/1  Wersja procedury: 03/2025 Data zmiany: 16.01.2025. Obowigzuje od: 01.02.2025.

1. Podstawy prawne:
1.1. Przepisy prawa powszechnie obowiagzujacego:
a) Ustawa z 20 lipca 2018 roku Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce (Dz. U. z 2018 roku, poz. 1668 z pdin.
zm.)
b) Rozporzadzenie Ministra Nauki i Szkolnictwa Wyzszego z dnia 27 wrzesnia 2018 r. w sprawie studiéw (Dz.U
z 2018 roku poz. 1861 z pézn.zm.)
1.2. Wewnetrzne akty normatywne:
a) Regulamin studiéw Uniwersytetu Jana Kochanowskiego w Kielcach (Zatacznik do Uchwaty nr 29/2024
Senatu Uniwersytetu Jana Kochanowskiego w Kielcach z dnia 25 kwietnia 2024 roku.
b) Obowigzujgce w danym roku akademickim Zarzgdzenie Rektora w sprawie szczegétowej organizacji roku
akademickiego,
c) Zarzadzenie nr 41/2023 Rektora Uniwersytetu Jana Kochanowskiego w Kielcach z dnia 8 marca 2023 roku
w sprawie okreslenia sposobu wnoszenia i doreczania pism w postaci elektronicznej, w tym decyzji

administracyjnych dla studentéw Uniwersytetu Jana Kochanowskiego w Kielcach.

2. Przedmiot i cel procedury:
Przedmiotem procedury jest proces obstugi studidw stacjonarnych i niestacjonarnych w zakresie prowadzenia
spraw zwigzanych z organizacjg studidw i ewidencjonowaniem osiggnie¢ studentéw Wydziatu Pedagogiki
i Psychologii UIK w Kielcach.
Celem procedury jest okreslenie procesu organizacji i obstugi studiow na Wydziale Pedagogiki i Psychologii UJK

w Kielcach, w tym zasady nadawania studentom odpowiednich statusow.

3. Podmiot procedury:

Procedura obejmuje wszystkich studentéw studiujgcych na Wydziale Pedagogiki i Psychologii UJK w Kielcach.

4. Definicje:
4.1. SOTS — System Obstugi Toku Studidw
4.2. WU — Wirtualna Uczelnia - internetowy system obstugi studenta

4.3. JSA — Jednolity System Antyplagiatowy

5. Sposob postepowania:
5.1. Odpowiedzialno$¢ merytoryczna:
— Dyrektor instytutu/Kierownik katedry

— kierownik dziekanatu
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— pracownik dziekanatu

5.2. Osoby funkcyjne:

— Dziekan lub upowazniony Prodziekan

5.3. Nadzorujacy

— Dziekan

5.4. Podziat na grupy, dokumentowanie przebiegu studiow

54.1.

5.4.2.

5.4.3.

5.44.

5.4.5.

Na poczatku kazdego semestru pracownik dziekanatu, odpowiednio na kazdym kierunku i roku studiéw,

weryfikuje w SOTS liste studentéw, ktorzy:

1) przystgpili do immatrykulacji i podpisali Slubowanie po przyjeciu na studia (zgodnie z protokotem
Wydziatowej Komisji Rekrutacyjnej),

2) zaliczyli poprzedni semestr.

Pracownik Sekcji Planowania, Obstugi i Rozliczania Dydaktyki opracowuje organizacje zaje¢ na dany rok

akademicki z podziatem na grupy dla kazdego kierunku i roku studiéw. Liczebnos$¢ grup okresla

Zarzadzenie Rektora UJK.

Po zatwierdzeniu organizacji zaje¢ na dany rok akademicki pracownik Sekcji Planowania, Obstugi

i Rozliczania Dydaktyki przypisuje kazdemu studentowi okreslong grupe w SOTS. Weryfikacja liczby grup

studenckich odbywa sie kazdorazowo przed rozpoczeciem nowego semestru przez caty okres studiéw.

Kazda zmiane w przebiegu studidow (dotyczy to studentédw warunkowo wpisanych na kolejny semestr,

powtarzajgcych dany semestr, wznawiajacych dany semestr, studiujgcych wg indywidualnej organizacji

studidw, bedacych na urlopach, realizujgcych réznice programowe) pracownik dziekanatu odnotowuje

umieszczajgc odpowiednig adnotacje w aktach studenta oraz zmieniajgc status studenta w SOTS.

Zgodnie z Zarzadzeniem Rektora, kazdy student studiéw niestacjonarnych w SOTS na swoim koncie

indywidualnym ma przypisane przez pracownika Sekcji ds. socjalnych i finansowych optaty za studia.

5.5. Organizacja sesji egzaminacyjnej i zaliczenie semestru

5.5.1.

5.5.2.

Przed rozpoczeciem kazdej sesji egzaminacyjne;j:

1) Pracownik Sekcji Planowania, Obstugi i Rozliczania Dydaktyki przygotowuje harmonogram
egzamindw w danej sesji egzaminacyjnej w oparciu o zgtoszone przez osoby prowadzgce zajecia
terminy egzaminodw dla studentéw studidw stacjonarnych oraz studentéw studidw niestacjonarnych

2) Harmonogram egzaminéw dyplomowych sporzadza Kierownik dziekanatu w oparciu
o0 zgtoszone przez promotora terminy

3) Dyrektor Instytutu/Kierownik Katedry przekazuje otrzymane od pracownikéw terminy konsultacji
pracownikowi sekretariatu celem umieszczenia ich na stronie internetowej Wydziatu

Po zakonczeniu sesji egzaminacyjnej prowadzacy zajecia wpisujg studentom oceny z zaliczen

i egzamindéw z poszczegdlnych przedmiotéw za posrednictwem systemu WU, drukujg protokoty

i przekazujg do dziekanatu, zgodnie z Regulaminem Studiéw UJK tzn. w terminie 5 dni od daty

zakonczenia sesji poprawkowej. Pracownik dziekanatu sprawdza kompletno$¢ wpisanych zaliczeri/ocen
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5.5.3.

5.5.4.

5.5.5.

5.5.6.

5.5.7.

5.5.8.

5.5.9.

koncowych w SOTS. Nastepnie Dziekan zalicza studentom semestr potwierdzajgc to imienng pieczatka

z podpisem na wydruku elektronicznej wersji karty okresowych osiggnieé studenta.

Student, ktory nie uzyskat oceny z ¢wiczen lub egzaminu od prowadzacego zajecia otrzymuje od

Dziekana ocene niedostateczng, tzw. ,dwodje dziekanskg”. Ocene do SOTS wpisuje pracownik

dziekanatu.

Studenci, ktérzy zaliczyli semestr sktadajg w dziekanacie legitymacje w celu przedtuzenia ich waznosci.

Legitymacje studenckie sg aktualizowane dwa razy w roku.

W razie dtugotrwatej choroby lub innych wypadkéw losowych student moze uzyskaé, za zgoda Dziekana,

inny termin egzaminu lub zaliczenia koncowego poza sesjg egzaminacyjng, ale nie pdzniej niz w ciggu 30

dni od daty jej zakonczenia (z wyjgtkiem seminarium dyplomowego). Studenci

z niepetnosprawnosciami mogg korzystaé z alternatywnych rozwigzan ujetych w zatgczniku nr 1 do

Regulaminu Studidw.

Po zaliczeniu przez studenta ostatniego semestru studidw pracownik dziekanatu wpisuje

do SOTS dane o dodatkowych osiggnieciach studenta na podstawie ztozonej ankiety do suplementu.

Zatgcznik do procedury dyplomowania.

Po zaliczeniu przez studenta ostatniego semestru studiéw a przed przystapieniem do egzaminu

dyplomowego pracownik dziekanatu przyjmuje komplet dokumentéw w tym: prace dyplomowsa,

os$wiadczenie studenta o prawach autorskich dotgczone w sposdb trwaty do pracy dyplomowej, recenzje

pracy dyplomowej, protokét z systemu JSA oraz karte obiegowa.

W stosunku do studenta, ktéry nie zaliczyt semestru w okreslonym terminie mogg zosta¢ podjete

nastepujace kroki:

1) warunkowe wpisanie na nastepny semestr (gdy student uzyskat co najmniej 2/3 punktéow ECTS
w danym semestrze),

2) przystapienie do egzaminu komisyjnego,

3) powtarzanie semestru lub roku studiéw,

4) skreslenie z listy studentow.

Student wnioskuje o rozwigzania zawarte w podpunkcie 1, 2, 3. Natomiast skreslenia z listy studentéw

dokonuje Rektor.

Decyzje Rektora i rozstrzygniecia Dziekana studenci otrzymujg w SOTS lub na pismie.

Podanie wraz z kopig decyzji/rozstrzygniecia przechowywane jest w aktach studenta.

5.6. Wpis warunkowy/powtarzanie semestru

5.6.1.

Zaliczenia semestru dokonuje Dziekan na podstawie kart okresowych osiggnie¢ studenta
wygenerowanej w informatycznym systemie obstugi toku studiéw.
1) W stosunku do studenta, ktéry nie zaliczyt semestru w okreslonym terminie:
1.1) Dziekan podejmuje rozstrzygniecie w przedmiocie zezwolenia na powtarzanie semestru, z tym,
ze w przypadku pierwszego roku studiéw zezwolenie dotyczy wytacznie powtarzania drugiego

semestru lub
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5.6.2.

2)

3)

4)

1.2) Dziekan podejmuje rozstrzygniecie w przedmiocie warunkowego zezwolenia na podjecie nauki w
nastepnym semestrze (wpis warunkowy) lub

Rektor moze podja¢ decyzje w sprawie skreslenia studenta z listy studentow.

Rozstrzygniecia, o ktdrych mowa podpunkt 1 lub 2, Dziekan podejmuje na wniosek studenta.

Prawo do ztozenia wniosku o zezwolenie na powtarzanie semestru nie przystuguje, studentowi,

ktory:

3.1) uprzednio otrzymat pozytywne rozstrzygniecie o zezwolenie na powtarzanie semestru,
o ktérego powtarzanie ponownie sie ubiega, chyba ze przyczyng powtdrnego niezaliczenia jest
choroba studenta lub inne istotne okolicznos$ci uniemozliwiajace zaliczenie tego semestru.

3.2) w okresie studiéw dwukrotnie otrzymat pozytywne rozstrzygniecie o zezwoleniu na powtarzanie
semestru

3.3) wznawiat studia od semestru, o ktérego powtarzanie sie ubiega

3.4) nie zaliczyt przedmiotu z grupy prerekwizytow.

Prawo do ztozenia wniosku o zezwolenie na wpis warunkowy nie przystuguje studentowi, ktory:

4.1) uprzednio otrzymat zgode na wpis warunkowy z danego przedmiotu, o ktéry ponownie sie
ubiega, chyba Zze przyczyng powtdérnego niezaliczenia przedmiotu objetego wpisem
warunkowym jest choroba studenta lub inne okolicznosci uniemozliwiajgce zaliczenie tego
semestru

4.2) nie zaliczyt przedmiotu z grupy prerekwizytow.

4.3) nie zdat zaliczenia komisyjnego lub egzaminu komisyjnego.

W przypadkach, o ktérych mowa w punktach 3 i 4, rozstrzygniecia wydaje Dziekan.

Rozstrzygniecie w przedmiocie powtarzania semestru wydaje Dziekan.

1)

2)

3)

4)

Student powtarzajacy semestr nie ma obowigzku ponownego uzyskiwania zaliczen i skfadania
egzamindw z przedmiotdw, z ktérych otrzymat poprzednio pozytywne oceny, o ile nie zmienity sie
efekty uczenia sie realizowane w danym przedmiocie

W przypadku podjecia rozstrzygniecia o zezwoleniu na powtarzanie semestru Dziekan ustala wykaz
przedmiotow, z ktorych otrzymat poprzednio pozytywne oceny, o ile nie zmienity sie efekty uczenia
sie realizowane w danym przedmiocie

W przypadku podjecia rozstrzygniecia o zezwoleniu na powtarzanie semestru Dziekan ustala wykaz
przedmiotéw, ktére student powinien zaliczyé, z zastrzezeniem, ze jezeli nastgpity modyfikacje
w programie studidw lub nastgpity zmiany efektéw uczenia sie w stosunku do poprzedniego
semestru, student ma obowigzek zaliczy¢ wszystkie przedmioty wynikajgce z réznic programowych.
W uzasadnianych przypadkach, na wniosek studenta, Dziekan moze zezwoli¢ studentowi
skierowanemu na powtarzanie danego semestru na udziat w zajeciach nastepnego semestru i na

przystgpienie do zaliczen i egzamindow konczacych te zajecia.
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5.6.3. W przypadku powtarzania przedmiotéw student zobowigzany jest do wniesienia optaty za powtarzanie
przedmiotow (wysokos$é optat reguluje wtasciwa Uchwata Senatu oraz Zarzadzenie Rektora na dany rok

akademicki). Wykaz naleznych optat jest generowany na indywidualnym koncie studenta.

5.7. Skreslenie z listy studentow

5.7.1. Student, ktéry nie zaliczyt semestru do konca sesji poprawkowej lub nie zaliczyt przedmiotéw bedacych
powodem warunkowego wpisania na kolejny semestr oraz w innych przypadkach wymienionych w
Regulaminie Studiéw i nie zwrdcit sie z odpowiednim wnioskiem, zawiadamia sie pisemnie o wszczeciu
z urzedu postepowania administracyjnego w sprawie skreslenia z listy studentéow. Studentom
przystuguje prawo do zgtoszenia sie do Dziekana w terminie 7 dni od otrzymania zawiadomienia w celu
wyjasnienia swojego statusu i ztozenia wniosku o anulowanie skreslenia z listy studentéw.

5.7.2. W przypadku braku reakcji na zawiadomienie dotyczace wszczecia  postepowania
o skredleniu z listy studentéw, po uptywie wyznaczonego terminu Rektor podejmuje decyzje
o skresleniu z listy studentéw. Decyzja jest wydawana i doreczana w oparciu o Kodeks Postepowania
Administracyjnego. Studentom skreslonym przystuguje prawo odwotania sie od tej decyzji do Rektora w
terminie 14 dni.

5.7.3. Student decyzje Rektora i rozstrzygniecia Dziekana otrzymuje na pismie. Wnioski studenta, w tym

o anulowanie skreslenia wraz z kopiami decyzji/rozstrzygnieé przechowywane sg w aktach studenta.

5.8. Czynnosci dodatkowe

W trakcie semestru student moze ubiegac sie o wystawienie przez Uniwersytet nastepujacych zaswiadczen:
1) zaswiadczenie wymagane przy ubieganiu sie o kredyt,
2) zaswiadczenie potwierdzajgce status studenta,
3) innych zaswiadczen, ktorych wystawienie przewidujg przepisy powszechnie obowigzujgcego prawa,

4) wydruk z dokumentacji przebiegu studiéw.

5.9. Przechowywanie dokumentéw

5.9.1. Dokumenty dotyczace osiggnie¢ studenta oraz wszelkie wnioski i inne dokumenty zwigzane z tokiem
studiow sg przechowywane w teczkach osobowych studentéw w dziekanacie.

5.9.2. Teczki osobowe studentow oraz dokumenty o charakterze zbiorczym zwigzane z tokiem studiéw po
uptywie dwéch lat od zakonczenia cyklu ksztatcenia podlegaja archiwizacji zgodnie

z przepisami instrukcji kancelaryjne;j.

6. Procedury powigzane z przedmiotem i zakresem procedury:

1)
2)

3)
4)

Procedura zapewniania dostepu do informacji.

Procedura zapewnienia studentom dostepnosci ksztatcenia, wsparcia w procesie uczenia sie, partycypacji
spotecznej, rozwoju naukowym oraz w zakresie swiadczen.

Procedura dyplomowania.

Procedura wyboru S$ciezki ksztatcenia, przedmiotéw fakultatywnych i przedmiotéw wsparcia studentow

W procesie uczenia sie.
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7. Zataczniki:
Zatacznik nr 1 — Wniosek do dziekana
Zatgcznik nr 2 — Whniosek o Indywidualng Organizacje Studiow
Zatacznik nr 3 — Whniosek o przedtuzenie terminu zaliczen
Zatacznik nr 4 — Wniosek o powtarzanie semestru
Zatacznik nr 5 — Wniosek o urlop dziekarski
Zatacznik nr 6 — Wniosek o urlop zdrowotny
Zatgcznik nr 7 — Whniosek o przeniesienie
Zatgcznik nr 8 — Wniosek o wpis warunkowy

Zatgcznik nr 9 — Wniosek o wznowienie studiow

Procedura/zmiana procedury przygotowana przez: Procedure zatwierdzit(a) merytorycznie:
Cztonkéw WKK Dziekan Wydziatu Pedagogiki i Psychologii
1. dr Aneta Skuza dr hab. Stawomir Koziej, prof. UJK

2. dr Karolina Wisniewska
3. drJacek Szkurtat
4

. mgr Pawet Kosowski




