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1. Podstawy prawne
1.1. Przepisy prawa powszechnie obowigzujacego:

- Rozporzadzenie Ministra Nauki 1 Szkolnictwa Wyzszego z dnia 27 wrzesnia 2018 r. w sprawie
studiow (Dz.U. z 2018 r., poz. 1861 z pdzn. zm.)

1.2. Wewnetrzne akty normatywne:

- Regulamin studiow UJK

- Obowigzujace w danym roku akademickim Zarzadzenie Rektora w sprawie szczegbtowej 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¢¢ studentow.

3. Zakres stosowania procedury:
Wydzial Humanistyczny Uniwersytetu Jana Kochanowskiego w Kielcach.

4. Definicje
- Uczelnia XP — system informatyczny Uczelnia. XP
- WU — Wirtualna Uczelnia — internetowy system obstugi studenta

5. Odpowiedzialno$¢:

5.1. Osoba merytoryczna:
- pracownik sekcji obstugi studentow
- pracownik sekcji dydaktyki

5.2. Osoby funkcyjne:
- kierownik dziekanatu
- dziekan lub upowazniony prodziekan

5.3. Nadzorujacy:
- dziekan

6. Sposéb postepowania:

Dokumentowanie przebiegu studiow:

6.1. Na poczatku kazdego semestru pracownik dziekanatu odpowiednio na kazdym kierunku i roku studiow

weryfikuje w systemie Uczelnia XP list¢ studentow, ktorzy zaliczyli poprzedni semestr.

6.2.Pracownik dziekanatu opracowuje organizacj¢ zaje¢ na dany rok akademicki z podzialem na
odpowiednie grupy dla kazdego kierunku i roku studiow. Liczebno$¢ grup okresla zarzadzenie Rektora
UJK.

6.3.Po zatwierdzeniu organizacji zaje¢ na dany rok akademicki pracownik dziekanatu przypisuje kazdemu
studentowi okreslong grupe/umozliwia jej samodzielny wybor (zgodnie z obowigzujacym
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harmonogramem studiow) w systemie Uczelnia XP. Weryfikacja liczby grup studenckich odbywa si¢
kazdorazowo przed rozpoczgciem nowego semestru przez caty okres studiow.

6.4.Pracownik dziekanatu weryfikuje kazda zmian¢ w przebiegu studiow. W przypadku studentow
powtarzajacych dany semestr, studentow zapisanych warunkowo na kolejny semestr, studentow
realizujagcych réznice programowe lub bedacych na urlopie dziekanskim, umieszcza odpowiednia
adnotacje w aktach studenta oraz zmienia status studenta w systemie Uczelnia XP.

6.5. Prowadzacy zajgcia wpisuja studentom zaliczenia/oceny z poszczegdlnych przedmiotow do Wirtualnej

Uczelni.

6.6. Pracownik dziekanatu sprawdza kompletnos¢ wpisanych zaliczen/ocen koficowych w systemie Uczelnia

XP. Nastegpnie dziekan zalicza studentom semestr, potwierdzajac to imienna pieczatka z podpisem na

wydruku elektronicznej wersji karty indywidualnych osiggnie¢ studenta.

6.7. Studenci, ktorzy zaliczyli semestr, sktadaja w dziekanacie legitymacje w celu przedtuzenia ich waznosci.
Legitymacje studenckie sg aktualizowane dwa razy w roku.

CzynnoSci dodatkowe

6.8. W trakcie semestru student moze ubiegaé sie o wystawienie przez Uniwersytet nastepujacych
zaswiadczen:

- zaswiadczenie wymagane przy ubieganiu si¢ o kredyt

- zaswiadczenie potwierdzajace status studenta

- innych zaswiadczen, ktérych wystawienie przewidujg przepisy powszechnie obowigzujacego prawa

- wydruk z dokumentacji przebiegu studiow

Przechowywanie dokumentéow

6.9. Dokumenty dotyczace osiagnie¢ studenta oraz wszelkie wnioski 1 inne dokumenty zwigzane z tokiem

studiow sg przechowywane w teczkach osobowych studentow.

6.10.Teczki osobowe studentow oOraz dokumenty o charakterze zbiorczym zwigzane z tokiem studiow
podlegaja archiwizacji zgodnie z przepisami instrukcji kancelaryjnej UJK.

Procedure¢ przygotowala:

mgr Magdalena Krupa Kierownik Dziekanatu WH Procedure zatwierdzil merytorycznie:
Dziekan Wydziatu Humanistycznego
dr hab. Beata Wojciechowska prof. UIK




