U( UNIWERSYTET JANA KOCHANOWSKIEGO W KIELCACH Wydziat Pedagogiki i Psychologii

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 2018 roku,
poz. 1668 z pdzn. zm.),
b) Rozporzadzenie Ministra Nauki i Szkolnictwa Wyzszego z dnia 27 wrze$nia 2018 r.
w sprawie studiow (Dz.U z 2018 roku poz. 1861) i z dnia 16 kwietnia 2019 r. w sprawie
studiow (Dz.U. z 2019 roku poz. 787).

1.2. Regulacje wewnetrzne:

a) Regulamin studiow Uniwersytetu Jana Kochanowskiego w Kielcach (Zatacznik do
Uchwaty nr 169/2019Senatu Uniwersytetu Jana Kochanowskiego w Kielcach z 12wrze$nia
2019 roku),

b) Obowigzujace w danym roku akademickim Zarzadzenie Rektora w sprawie szczegotowej
organizacji roku akademickiego,

¢) Obowigzujacy Regulamin Studiéw Doktoranckich.

2. Cel i przedmiot procedury
Procedura obejmuje proces obstugi studiow stacjonarnych i niestacjonarnych w  zakresie
prowadzenia spraw zwigzanych z organizacja studiow 1 ewidencjonowaniem osiggniec

studentow/doktorantow.

3. Zakres stosowania procedury

Wydziat Pedagogiki i Psychologii Uniwersytetu Jana Kochanowskiego w Kielcach.

4. Definicje
4.1. Uczelnia XP — informatyczny system zarzadzania uczelnia.
4.2. WU — Wirtualna Uczelnia - internetowy system obshugi studenta.

4.3. JSA — Jednolity System Antyplagiatowy.

5. Odpowiedzialnos$¢
5.1. Osoba merytoryczna: Dyrektor instytutu/Kierownik katedry, pracownik
dziekanatu/pracownik dziatu dydaktyki.



5.2. Osoby funkcyjne: Dziekan lub upowazniony Prodziekan, Kierownik studiow doktoranckich.

5.3. Nadzorujacy: Dziekan, Kierownik studiow doktoranckich.

6. Sposob postepowania
6.1. Podzial na grupy, dokumentowanie przebiegu studiow
6.1.1. Na poczatku kazdego semestru pracownik dziekanatu, odpowiednio na kazdym kierunku
i roku studiow, weryfikuje w systemie Uczelnia XP liste studentow/doktorantow, ktorzy:
1) znalezli si¢ w protokole przyje¢ na studia, zatwierdzonym przez Wydziatowa Komisje
Rekrutacyjng (w przypadku studentéw) lub przez Komisje Rekrutacyjna dla danego
kierunku studiéw doktoranckich (w przypadku doktorantow),

2) zaliczyli poprzedni semestr.

6.1.2. Na podstawie list studentow/doktorantow pracownik Sekcji ds. planowania, obstugi
i rozliczania dydaktyki opracowuje organizacj¢ zaje¢ na dany rok akademicki z podziatem na
odpowiednie grupy dla kazdego kierunku i roku studiéw. Liczebno$¢ grup okresla Zarzadzenie
Rektora.
6.1.3. Po zatwierdzeniu organizacji zaj¢¢ na dany rok akademicki pracownik Sekcji ds.
planowania, obstugi i rozliczania dydaktyki przypisuje kazdemu studentowi okreslong
grup¢/umozliwia jej samodzielny wybor zgodnie z ustaleniami danej jednostki w systemie
Uczelnia XP. Weryfikacja liczby grup studenckich odbywa si¢ kazdorazowo przed rozpoczgciem
nowego semestru przez caty okres studiow.

6.1.4. Kazda zmian¢ w przebiegu studiow:

1) w przypadku studentow — powtarzajacych dany semestr, wpisanych warunkowo na kolejny
semestr, wznawiajacych dany semestr, studiujacych wg indywidualnej organizacji studiow,
realizujacych réznice programowe lub bedacych na urlopie dziekanskim,

2) w przypadku doktorantéw ktorym przedtuzono okres odbywania studiéw lub powtarzajacych
przedmiot odnotowuje si¢ umieszczajac odpowiednig adnotacje w aktach studenta oraz
zmieniajgc status studenta/ doktoranta w systemie Uczelnia XP.

6.1.5. Zgodnie z Zarzadzeniem Rektora, kazdy student studiow niestacjonarnych w systemie

Uczelnia XP na swoim koncie indywidualnym ma przypisane przez pracownika dziekanatu

opftaty za studia.

6.2. Organizacja sesji egzaminacyjnej i zaliczenie semestru
6.2.1. Przed rozpoczeciem kazdej sesji egzaminacyjnej:
- pracownik Biura Sekcji ds. planowania, obstugi i rozliczania dydaktyki przygotowuje
harmonogram egzamindéw i zaliczen wykladow w danej sesji egzaminacyjnej w oparciu o

zgloszone przez osoby prowadzgce zajgcia terminy egzaminow i zaliczen wyktadow (dla



studentéw studidw stacjonarnych w dniach poniedziatek-pigtek, a dla studentéw studiow
niestacjonarnych w dniach piatek-niedziela),

- Dyrektor Instytutu/Kierownik Katedry przekazuje otrzymane od pracownikow terminy
konsultacji pracownikowi sekretariatu celem umieszczenia ich na stronie internetowej
Wydziahu,

- pracownik dziekanatu sporzadza karty okresowych osiggni¢¢ studenta w postaci
papierowej (dla studentéw na kierunku Psychologia, ktérzy rozpoczeli ksztatcenie od 1
pazdziernika 2019 roku).

6.2.2. Po zakonczeniu sesji egzaminacyjnej prowadzacy zajecia wpisujg studentom oceny z
zaliczen i egzamindw z poszczegodlnych przedmiotéw za posrednictwem systemu Wirtualna
Uczelnia, drukuja protokoty i przekazuja do dziekanatu, zgodnie z Zarzadzeniem Rektora.
Pracownik dziekanatu sprawdza kompletno$¢ wpisanych zaliczen/ocen koncowych w
systemie Uczelnia XP i na kartach w wersji papierowej (w przypadkach o ktérych mowa
wyzej). Nastepnie Dziekan zalicza studentom semestr potwierdzajac to imienng pieczatka z
podpisem na wydruku elektronicznej wersji karty okresowych osiaggnie¢ studenta.

6.2.3. Student, ktory nie uzyskat oceny z ¢wiczen lub egzaminu od prowadzacego zajecia
otrzymuje od Dziekana ocen¢ niedostateczna, tzw. ,,dwoje dziekanska”. Ocene do systemu
Uczelnia XP wpisuje pracownik dziekanatu.

6.2.4. W nastegpnym dniu roboczym po zakonczeniu sesji egzaminacyjnej letniej doktorant
zobowigzany jest przedtozy¢ kierownikowi studiow doktoranckich nastepujace dokumenty:

1) sprawozdanie z realizacji badan naukowych i postepow w przygotowywaniu rozprawy
doktorskiej, zaopiniowane przez opiekuna naukowego lub promotora,

2) karte przebiegu studiow doktoranckich lub wydruk danych za dany semestr, dotyczacych
przebiegu studidow /z wpisami wymaganymi przez program studiow,

3) inne dokumenty wymagane przez program studiéw doktoranckich.

Na podstawie przedtozonych dokumentow kierownik studiéw doktoranckich podejmuje decyzje

o zaliczeniu roku studidéw doktoranckich do dnia 30 wrze$nia kazdego roku.

6.2.5. Studenci, ktorzy zaliczyli semestr oraz doktoranci, ktorzy zaliczyli rok studiow
(z wyjatkiem studentéw ostatniego semestru studiow oraz doktorantow ostatniego roku
studiow doktoranckich) sktadaja w dziekanacie legitymacje w celu przedtuzenia ich waznosci.
Legitymacje studenckie sg aktualizowane dwa razy w roku za$ legitymacje doktoranckie raz w
roku.

6.2.6. W razie dlugotrwatej choroby lub innych wypadkow losowych student moze uzyskaé, za
zgoda Dziekana, inny termin egzaminu lub zaliczenia koficowego poza sesjg egzaminacyjna,
ale nie pdzniej niz w ciagu 30 dni od daty jej zakonczenia. Studenci z niepelnosprawnosciami
moga korzysta¢ z zalgcznika nr 1 do Regulaminu studiow. Podobnie doktorant, za zgoda

kierownika studiow doktoranckich, moze uzyska¢ inny termin egzaminu lub zaliczenia
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koncowego poza sesja egzaminacyjng, w terminach okre$lonych w Regulaminie Studiéw
Doktoranckich.

6.2.7. Po zaliczeniu przez studenta ostatniego semestru studiow pracownik dziekanatu wpisuje
w systemie Uczelnia XP dane o dodatkowych osiagnieciach studenta (dla zainteresowanych)
na podstawie ztozonej ankiety do suplementu (zatacznik nr 1).

6.2.8. Po zaliczeniu przez studenta ostatniego semestru studiow pracownik dziekanatu
przyjmuje komplet dokumentéw (w tym miedzy innymi: prace dyplomowsg, recenzje pracy
dyplomowej oraz protokél z systemu JSA) potrzebnych do przystgpienia do egzaminu
dyplomowego.

6.2.9. Studenci, ktorzy do konca sesji egzaminacyjnej nie uzyskali wszystkich punktow ECTS w
danym semestrze zwracajg si¢ z wnioskiem zawierajacym uzasadnienie do Dziekana o:

1) przedtuzenie terminu uzyskania wymaganych zaliczen i egzaminéw,

2) warunkowe wpisanie na nastgpny semestr (gdy student uzyskat co najmniej 20 punktow
ECTS na danym semestrze),

3) przystapienie do egzaminu komisyjnego,

4) powtarzanie semestru lub roku studiéw.

6.2.10. W przypadku niezaliczenia zaje¢ wynikajacych z programu studiow doktoranckich
doktorant moze jeden raz, za zgoda kierownika studiow doktoranckich, powtorzy¢
niezaliczone przedmiot pod warunkiem, ze nie przedluzy to okresu trwania studiow
doktoranckich.

6.2.11. Dziekan/kierownik studiow doktoranckich podejmuje decyzje zgodnie z Regulaminem
studiow.

6.2.12. Studenci/doktoranci decyzje Dziekana/kierownika studiow doktoranckich otrzymuja na
pismie. Podanie wraz z kopia decyzji Dziekana/kierownika studiéw doktoranckich

przechowywane jest w aktach studenta.

6.3. Wpis warunkowy/powtarzanie semestru

6.3.1. Studenci, ktorzy decyzja Dziekana zostali skierowani na powtarzanie danego semestru
majg mozliwo$¢ ubiegania si¢ o przystepowanie do zaliczen/udziat w zajeciach realizowanych
w kolejnym semestrze studiow. Informacje o otrzymaniu pozytywnej decyzji w tej sprawie
zamieszcza si¢ w systemie Uczelnia XP.

6.3.2. Doktorantom, ktérzy decyzja kierownika studiow doktoranckich zostali skierowani na
powtarzanie przedmiotu informacj¢ o otrzymaniu pozytywnej decyzji w tej sprawie
zamieszcza si¢ w systemie Uczelnia XP. Studenci/doktoranci wyzszych lat w zwiazku z
powtarzaniem semestru/przedmiotu otrzymuja dodatkowg karte indywidualnych osiagniec,
ktorg zobowiazani sg ztozy¢ w dziekanacie w terminie wskazanym przez Dziekana/kierownika

studiow doktoranckich.



6.3.3. W przypadku powtarzania przedmiotow studenci/doktoranci zobowigzani sg do
wniesienia oplaty za powtarzanie przedmiotow (wysoko$¢ optat reguluje wtasciwa Uchwata
Senatu oraz Zarzadzenie Rektora na dany rok akademicki). Wykaz naleznych opfat jest
generowany na indywidulanym koncie studenta/ doktoranta. Ze studentami, ktorzy sa
zobowigzani do wniesienia optat za dodatkowe ustugi edukacyjne zawierany jest aneks do
umowy w przedmiocie odptatnos$ci, sporzadzany przez pracownika dziekanatu. Kopia aneksu

jest przechowywana w aktach studenta/doktoranta.

6.4. Skreslenie z listy studentow

6.4.1. 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 zwrocit si¢ z odpowiednim
wnioskiem, zawiadamia si¢ pisemnie o wszczeciu z urzedu postepowania administracyjnego w
sprawie skreslenia z listy studentow. Studentom przystuguje prawo do zgloszenia si¢ do
Dziekana w terminie 7 dni od otrzymania zawiadomienia.

6.4.2. W przypadku braku reakcji na zawiadomienie Rektora, po uptywie wyznaczonego
terminu Rektor podejmuje decyzje o skresleniu z listy studentow. Decyzja jest wydawana i
doreczana w oparciu o Kodeks Postepowania Administracyjnego. Studentom skreslonym
przyshuguje prawo odwolania si¢ od tej decyzji do Rektora w terminie 14 dni.

6.4.3. Student decyzje Rektora i rozstrzygniecia Dziekana otrzymuje na pi$mie. Podania i
wnioski studenta, w tym o anulowanie skreslenia wraz z kopiami decyzji/rozstrzygnie¢

przechowywane sa W aktach studenta.

6.5. Skreslenie z listy doktorantow
Kierownik studiow doktoranckich moze podja¢ decyzje o skresleniu doktoranta z listy
doktorantow w przypadku:
6.5.1. Postepowania niezgodnego z trescig §lubowania lub regulaminem studiow
doktoranckich,
6.5.2. Nierealizowania programu studiéw doktoranckich, a w szczegdlnosci:
a) pisemnej informacji o nieusprawiedliwionej trzykrotnej nieobecnos$ci na zajeciach
danego przedmiotu, potwierdzonej pisemng informacjg ztozong przez prowadzacego
zajecia kierownikowi studiow doktoranckich,
b) stwierdzenia z urzedu nieuzyskania przez doktoranta zaliczenia roku studiow,
¢) stwierdzenia z urzedu nieuzyskania zaliczenia przedmiotu w wymaganym terminie,
d) niezaliczenia praktyk,
e) braku postepéw w prowadzeniu badan naukowych i niesktadania sprawozdan z ich
przebiegu,

f) niewszczecia przewodu doktorskiego w terminie okreslonym planem studiow;



g) niezlozenia rozprawy doktorskiej w terminie okreslonym planem studidéw;
6.5.3. Nieprzystgpienia do obrony rozprawy doktorskiej do dnia zakonczenia ostatniego roku

studiow, z uwzglednieniem przyznanych przez kierownika studiow doktoranckich przediuzen;

6.6. Czynnosci dodatkowe
W trakcie semestru student moze ubiegaé si¢ o wystawienie przez Uniwersytet nastgpujacych
zaswiadczen:
1) zaswiadczenie wymagane przy ubieganiu si¢ o kredyt,
2) za$wiadczenie potwierdzajace status studenta/doktoranta,
3) innych zaswiadczen, ktorych wystawienie przewidujg przepisy powszechnie obowigzujgcego
prawa,

4) wydruk z dokumentacji przebiegu studiow.

6.7. Przechowywanie dokumentow

6.7.1. Dokumenty dotyczace osiagnie¢ studenta oraz wszelkie wnioski i inne dokumenty
zwigzane z tokiem studidow sa przechowywane w teczkach osobowych studentow
w dziekanacie.

6.7.2. Teczki osobowe studentow oraz dokumenty o charakterze zbiorczym zwigzane z tokiem
studiow po uptywie dwoch lat od zakonczenia cyklu ksztatlcenia podlegaja archiwizacji

zgodnie z przepisami instrukcji kancelaryjnej.

7. Procedury powiazane z przedmiotem i zakresem procedury
7.1. Procedura zapewniania dost¢pu do informacji.
7.2. Procedura zapewnienia studentom dostepno$ci ksztalcenia, wsparcia w procesie uczenia sie,
partycypacji spotecznej, rozwoju naukowym oraz w zakresie Swiadczen.
7.3. Procedura dyplomowania.
7.4. Procedura wyboru $ciezki ksztatcenia, przedmiotow fakultatywnych i przedmiotow wsparcia

studentow w procesie uczenia si¢.

8. Zalaczniki
Zalacznik 8.1 — Ankieta do suplementu.
Zalacznik 8.2 - Podanie do Dziekana - wzor
Zalacznik 8.3 - Podanie o Indywidualng Organizacje Studiow
Zalacznik 8.4 - Podanie o przedtuzenie terminu zaliczen
Zalacznik 8.5 - Podanie o powtarzanie semestru
Zalacznik 8.6 - Podanie o urlop dziekanski
Zalacznik 8.7 - Podanie o urlop zdrowotny



Zalacznik 8.8 - Podanie o przeniesienie
Zalacznik 8.9 - Podanie o wpis warunkowy

Zalacznik 8.10 - Podanie o wznowienie studiow



