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OBStUGA TOKU STUDIOW o
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nr modyfikacji

1. Podstawy prawne:

1.1. Przepisy prawa powszechnie obowigzujacego:

a) Ustawa z dnia 20 lipca 2018 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce (t.j. Dz. U. z 2024 r. poz. 1571 z pdzn. zm.)

b) Rozporzgdzenie MNiSW z dnia 12 wrzesnia 2018 r. w sprawie kryteridw oceny programowej (Dz. U. z 2018 r. poz. 1787)
c) Ustawa z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 1781)

d) Ustawa z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej (t.j. Dz. U. z 2022 r. poz. 902)

1.2. Wewnetrzne akty normatywne:

a) Zarzadzenie nr 165/2025 Rektora Uniwersytetu Jana Kochanowskiego w Kielcach z dnia 1 pazdziernika 2025 r. w sprawie
nadania Regulaminu Organizacyjnego Uniwersytetowi Jana Kochanowskiego w Kielcach

b) Uchwata nr 96/2025 Senatu Uniwersytetu Jana Kochanowskiego w Kielcach z dnia 25 wrze$nia 2025 r. w sprawie Uczelnianego
Systemu Zapewniania JakoSci Ksztatcenia; Zarzadzenie nr 166/2025 Rektora Uniwersytetu Jana Kochanowskiego w Kielcach z dnia
1 pazdziernika 2025 r. w sprawie okreslenia zasad wprowadzania procedur obowigzujgcych w ramach Uczelnianego Systemu
Zapewniania Jakosci Ksztatcenia

c) Zarzadzenie nr 167/2025 Rektora Uniwersytetu Jana Kochanowskiego w Kielcach z dnia 1 pazdziernika 2025 r. w sprawie
okreslenia szczegbétowych zadan Uniwersyteckiej Komisji ds. Ksztatcenia, wydziatowych komisji ds. ksztatcenia / Komisji ds.
Ksztatcenia w Filii oraz zespotéw dziatajgcych w ramach Wewnetrznego Systemu Zapewniania Jakosci Ksztatcenia

d) Zarzadzenie Nr 53/2018 Rektora Uniwersytetu Jana Kochanowskiego w Kielcach z dnia 24 sierpnia
2018 roku w sprawie ochrony danych osobowych w Uniwersytecie Jana Kochanowskiego w Kielcach

e) Regulamin Organizacyjny Wydziatu Sztuki, zatwierdzony Zarzgdzeniem nr 85/2026 Rektora Uniwersytetu Jana Kochanowskiego
w Kielcach z dnia 15 maja 2026 r.

f) Regulamin studiéw podyplomowych Uniwersytetu Jana Kochanowskiego w Kielcach — Uchwata nr 24/2026 Senatu
Uniwersytetu Jana Kochanowskiego w Kielcach z dnia 26 marca 2026 r.

g) Regulaminy Organizacyjne Instytutu Sztuk Wizualnych, Instytutu Muzyki

h) Regulamin studidw Uniwersytetu Jana Kochanowskiego w Kielcach — Uchwata nr 29/2026 Senatu Uniwersytetu Jana
Kochanowskiego w Kielcach z dnia 30 kwietnia 2026 r. (wchodzgca w zycie 1 pazdziernika 2026 r.)

i) Obowigzujace w danym roku akademickim Zarzgdzenie Rektora w sprawie szczegétowej organizacji roku akademickiego

2. Przedmiot i cel procedury:

Przedmiotem procedury jest zapewnienie prawidtowej obstugi studidw, studidw podyplomowych i kurséw doksztatcajgcych
prowadzonych na Wydziale Sztuki, ewidencjonowania osiggnie¢ studentdw, uczestnikow studidw podyplomowych i stuchaczy
kursow doksztatcajgcych oraz obstugi spraw zwigzanych z tokiem ksztatcenia w jednostce.

3. Podmiot procedury:

Procedura obejmuje swym dziataniem wszystkich pracownikéw Wydziatu Sztuki, w tym pracownikéw badawczo-dydaktycznych,
dydaktycznych, petnigcych funkcje kierownicze oraz pracownikéw administracji wydziatowej.

4. Definicje:
Uczelnia.10 — zintegrowany system informatyczny Uczelnia.10 WU — Wirtualna Uczelnia - internetowy system obstugi studenta
5. Wykaz odpowiedzialnosci:

5.1. Osoba merytoryczna:



- pracownik dziekanatu

- pracownik instytutu

- 5.2. Osoby funkcyjne:
- Kierownik dziekanatu.

- Dziekan/upowazniony Prodziekan ds. ksztatcenia.

5.3. Nadzorujacy:
- Dziekan
6. Sposob postepowania
6.1. Podziat na grupy, dokumentowanie przebiegu studiow

e Weryfikacja w systemie Uczelnia.10 os6b zrekrutowanych na studia w danym roku akademickim oraz studiujacych na
Wydziale — czas realizacji: poczatek roku akademickiego, zakornczenie kazdego semestru - pracownik dziekanatu

¢ Organizacja zaje¢ w danym roku akademickim z podziatem na grupy na podstawie list studentéw/stuchaczy dla kazdego
kierunku i roku studiéw. Zgodnie z liczebnoscig grup, ktdrg okresla zarzadzenie Rektora UJK. - pracownik Instytutu

e Przypisanie studentowi/stuchaczowi okreslonej grupy po zatwierdzeniu organizacji zaje¢ na dany rok akademicki.
Umozliwienie jej samodzielnego wyboru zgodnie z ustaleniami danej jednostki w systemie Uczelnia.10 - pracownik Instytutu

* Weryfikacja liczby grup studenckich kazdorazowo przed rozpoczeciem nowego semestru przez caty okres studidw. -pracownik
Instytutu
® Zmiany w przebiegu studiow:
- powtarzanie semestru
- wpis warunkowy
- urlop dziekanski
- urlop kroétkoterminowy w systemie Uczelnia.10 zapisuje — pracownik dziekanatu
6.2. Organizacja sesji egzaminacyjnej i zaliczenie semestru
* Przed rozpoczeciem sesji egzaminacyjnej:

- harmonogram egzamindéw w danej sesji egzaminacyjnej oraz terminy konsultacji pracownikow przygotowuje Z-ca Dyrektora
Instytutu Sztuk Wizualnych ds. ksztatcenia/ Z-ca Dyrektora Instytutu Muzyki ds. ksztatcenia

¢ Po zakoniczeniu sesji egzaminacyjnej

- wpis ocen do systemu WU oraz wydruk protokotéw z zaliczen i oddanie ich do dziekanatu WS- prowadzacy zajecia, zgodnie z
Regulaminem studiéw: w nieprzekraczalnym terminie 5 dni od daty zakonczenia sesji poprawkowe;j.

¢ Weryfikacja kompletnosci wpiséw i zaliczer w systemie Uczelnia.10 oraz druk kart okresowych osiggniec¢ studenta - pracownik
Dziekanatu.

* Potwierdzenie zaliczenia studentom/stuchaczom semestru na papierowym wydruku okresowych osiggnie¢ — Dziekan,

e Przedtuzenia waznosci legitymacji studenckich/doktoranckich - pracownik dziekanatu /pracownik Szkoty Doktorskiej.
Legitymacje studenckie sg aktualizowane dwa razy w roku zas legitymacje doktoranckie raz w roku.

¢ Brak zaliczen przedmiotéw w wymaganym terminie Studenci, ktérzy do konca sesji egzaminacyjnej nie uzyskali wszystkich
punktow ECTS w danym semestrze zwracajg sie z wnioskiem zawierajgcym uzasadnienie do Dziekana o:

1) przedtuzenie terminu uzyskania wymaganych zaliczen i egzamindw, 2) warunkowe wpisanie na nastepny semestr (gdy
student uzyskat co najmniej 2/3 punktéw ECTS wynikajgcych z realizacji programu studiow w tym semestrze oraz niezaliczenie
przedmiotéw nie koliduje z mozliwoscig kontynuowania studiow), 3) powtarzanie semestru lub roku studiow.

e W razie dtugotrwatej choroby lub innych wypadkdédw losowych student moze uzyskaé, za zgoda Dziekana, inny termin
egzaminu lub zaliczenia koricowego poza sesjg egzaminacyjng, ale nie pdzniej niz w ciggu jednego miesigca od daty jej
zakonczenia. Dodatkowa pomoc studentom z niepetnosprawnosciami reguluje zatgcznik nr 1 do Regulaminu studiéw.

¢ Studenci/doktoranci/stuchacze decyzje Rektora i rozstrzygniecia wnioskdw otrzymujg na pismie z przedstawieniem do
wiadomosci Dziekana/Dyrektora instytutu/ Dyrektora Szkoty Doktorskiej. Decyzje przechowywane sg w aktach studenta.

¢ Dokumenty potrzebne do przystgpienia do egzaminu dyplomowego przyjmuje pracownik dziekanatu i weryfikuje ich
kompletnosc.

¢ Suplement do dyplomu ukonczenia studiéw opracowuje pracownik dziekanatu na podstawie ztozonej przez studenta ankiety
dotyczacej dodatkowych osiggniec studenta.

6.3. Wpis warunkowy /powtarzanie semestru



¢ Student moze sie ubiegaé o wpis warunkowy, gdy zdobyt co najmniej 2/3 punktéw ECTS wynikajacych z realizacji programu
studidow w tym semestrze oraz niezaliczenie przedmiotéw nie koliduje z mozliwoscig kontynuowania studiow oraz uzyskat
opinie prowadzacego przedmiot, czy zachodzi konieczno$¢ ponownego udziatu studenta w zajeciach dydaktycznych
prowadzonych z przedmiotéw objetych wpisem warunkowym. W przypadku natozenia obowigzku powtarzania okreslonych
zaje¢ dydaktycznych student zobowigzany jest wnies¢ optate (wysokos¢ optat reguluje wtasciwa uchwata senatu oraz
zarzadzenie Rektora na dany rok akademicki)

¢ Student ma prawo do ztozenia wniosku o zezwolenie na powtarzanie semestru. W przypadku powtarzania semestru student
jest zobowigzany do wniesienia optaty za powstate réznice programowe (wysokos¢ optat reguluje wtasciwa uchwata senatu
oraz zarzadzenie Rektora na dany rok akademicki).

e Studenci, ktorzy decyzjg Dziekana zostali skierowani na powtarzanie danego semestru majg mozliwo$¢, w uzasadnionych
przypadkach, do ubiegania sie o udziat w zajeciach nastepnego semestru i na przystgpienie do zaliczen i egzamindw
konczacych te zajecia.

e Wykaz naleznych optat jest zamieszczany na indywidualnym koncie studenta. Studenci rozpoczynajacy studia od roku
akademickiego 2022/23 zobowigzani s3 do podpisania o$wiadczenia o zapoznaniu sie z zasadami pobierania optat za
Swiadczone ustugi edukacyjne oraz trybem i warunkami zwalniania z tych opfat w Uniwersytecie Jana Kochanowskiego w
Kielcach zgodnie z Zarzadzeniem Rektora UJK nr 80/2022.

¢ Podanie w formie pisemnej student przedktada Z-cy Dyrektora Instytutu Sztuk Wizualnych ds. ksztatcenia/ Z-cy Dyrektora
Instytutu Muzyki ds. ksztatcenia

¢ Po uzyskaniu opinii/przygotowaniu wykazu réznic programowych Z-cy Dyrektora Instytutu Sztuk Wizualnych ds. ksztatcenia/
Z-cy Dyrektora Instytutu Muzyki ds. ksztatcenia zostaje przekazane do akceptacji Dziekana.

¢ Dziekan podejmuje decyzje zgodnie z Regulaminem studiéw.

¢ Pracownik dziekanatu sporzgdza dokument dotyczgcy rozstrzygniecia Dziekana, umieszcza odpowiednig adnotacje w systemie
Uczelnia.10. Rozstrzygniecie Dziekana jest przechowywane w aktach studenta.

6.4. Skreslenie z listy studentow

e Studentdéw, ktérzy nie zaliczyli sesji egzaminacyjnej w terminie lub nie zaliczyli zalegtych przedmiotéw (dotyczy studentéw
wpisanych warunkowo na kolejny semestr) oraz w innych przypadkach wymienionych w Regulaminie studiow i nie zwrdcili sie
z odpowiednim wnioskiem mogg zosta¢ wezwani do zgtoszenia sie u dziekana w okreslonym przez niego terminie. Zawiadamia
sie pisemnie o wszczeciu z urzedu postepowania administracyjnego w sprawie skre$lenia z listy studentéw. Studentom
przystuguje prawo do zgtoszenia sie do Dziekana w terminie 7 dni od otrzymania zawiadomienia.

¢ W przypadku braku reakcji na zawiadomienie Dziekana, po uptywie wyznaczonego terminu Dziekan z upowazanienia Rektora
podejmuje decyzje o skreSleniu z listy studentow. 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. Student decyzje Rektora i rozstrzygniecia Dziekana otrzymuje na pisSmie. Podanie wraz z kopig
decyzji/rozstrzygniecia przechowywane jest w aktach studenta.

6.5. Ksztatcenie doktorantow Ksztatcenie doktorantéw w Szkole Doktorskiej UJK pozostaje poza zakresem niniejszej procedury
i podlega odrebnym regulacjom oraz procedurom Wewnetrznego Systemu Zapewniania Jakosci Ksztatcenia w Szkole
Doktorskiej.

6.6. Wznowienie studiow

* Procedura wznowienia studidow stosowana jest w szczegdlnie uzasadnionych przypadkach i tylko w odniesieniu do oséb, ktére
uprzednio w Uczelni studiowaty. Osoba, ktora uprzednio byfa studentem danego kierunku na Uczelni i zostata skreslona z listy
studentow oraz uzyskata zaliczenie z co najmniej jednego semestru studidw i nie ma zadnych zobowigzan finansowych
wzgledem Uczelni moze ztozy¢ podanie w sprawie wznowienia studidéw. Podanie w formie pisemnej zainteresowana osoba
przektada w terminie okreslonym Regulaminem studiéw UJK, Z-cy Dyrektora Instytutu Sztuk Wizualnych ds. ksztatcenia/ Z-cy
Dyrektora Instytutu Muzyki ds. ksztatcenia. Oprécz wniosku osoba zainteresowana wznowieniem studidw zatgcza dokumenty
okreslone w Regulaminie UJK § 35 pkt. 2.

e Z-ca Dyrektora Instytutu Sztuk Wizualnych ds. ksztatcenia/ Z-ca Dyrektora Instytutu Muzyki ds. ksztatcenia okresla konieczne
do zaliczenia przedmioty oraz forme ich zaliczenia, terminy egzaminéw i zaliczer, a takze inne wymogi zwigzane ze
wznowieniem studidw, w tym okreslenie odptatnosci, a nastepnie zaopiniowane podanie przekazuje do akceptacji Dziekana.

¢ Dziekan podejmuje decyzje zgodnie z Regulaminem studiéw.

e Opracowane roznice programowe sg przesytane do sekretariatu Instytutu celem wprowadzenia do systemu Uczelnia.10.

¢ Pracownik dziekanatu sporzadza rozstrzygniecia Dziekana, umieszcza odpowiednig adnotacje w systemie Uczelnia.10. Podanie
wraz z kopig rozstrzygniecia przechowywane jest w aktach studenta.

* Wykaz naleznych optat jest generowany na indywidualnym koncie studenta.
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e W przypadku, gdy student nie uzupetnit réznic programowych okreslonych w decyzji zezwalajgcej na wznowienie studidéw
moze zostac skreslony z listy studentow.

6.7. Indywidualna Organizacja Studiéw

e Student w danym semestrze badz roku akademickim moze odbywaé studia na okreslonym kierunku i poziomie wedtug
indywidualnej organizacji studiow.

¢ Student sktada w Instytucie Sztuk Wizualnych/ Instytucie Muzyki podanie z prosbg o wyrazenie zgody na Indywidualng
Organizacje Studidow, w terminie okreslonym Regulaminem UJK tj.: nie pdzniej niz 14 dni od dnia rozpoczecia tego semestru
pod rygorem pozostawienia wniosku bez rozpatrzenia, do opinii Z-cy Dyrektora Instytutu Sztuk Wizualnych ds. ksztatcenia/ Z-
cy Dyrektora Instytutu Muzyki ds. ksztatcenia, ktdry przygotowuje harmonogram zajeé, zaliczen i egzamindw objetych
indywidualnym ksztatceniem wraz ze wskazaniem oséb prowadzacych zajecia i po zaopiniowaniu przekazuje do decyzji
Dziekana.

e Po otrzymaniu harmonogramu student jest zobowigzany skontaktowaé sie i ustali¢ z prowadzacymi zajecia wymagania
dotyczgce obecnosci i termindw odbywania zajeé (okreslenie procentowe zwolnienia z obowigzku uczestniczenia w zajeciach),
a w ciggu 14 dni przekaza¢ wypetniony harmonogram do Z-cy Dyrektora.

¢ Student jest zobowigzany do uzyskania zaliczen i ztozenia egzamindw najpdzniej do konca sesji poprawkowej w danym roku
akademickim.

¢ Dziekan podejmuje decyzje zgodnie z Regulaminem studiéw.

¢ Pracownik dziekanatu przygotowuje rozstrzygniecia Dziekana, umieszcza odpowiednig adnotacje w systemie Uczelnia.10.
Podanie wraz z kopig rozstrzygniecia przechowywane jest w aktach studenta.

6.8. Indywidualny Program Studiow

¢ Student posiadajgcy znaczace osiggniecia naukowe, artystyczne lub sportowe zwigzane ze studiami moze studiowaé¢ wedtug
indywidualnego programu studidow. Za znaczace uznaje sie osiggniecia okreslone w rozporzadzeniu ministra wtasciwego ds.
szkolnictwa wyzszego w sprawie stypendidow ministra.

e Student sktada w Instytucie Sztuk Wizualnych/ Instytucie Muzyki prosbe o wyrazenie zgody na Indywidualny Program Studiéw
do opinii Dyrektora Instytutu.

¢ Indywidualny program studiéw powinien zawierac efekty uczenia sie gwarantujgce uzyskanie kwalifikacji zgodnie z kierunkiem
studidw i uwzglednia¢ indywidualne zainteresowania studenta. Dyrektor Instytutu formutuje propozycje Indywidualnego
Programu Studiow i podaje nazwisko opiekuna naukowego wybranego sposrdd nauczycieli akademickich co najmniej ze
stopniem doktora.

¢ Student sktada w dziekanacie zaopiniowane podanie.
 Dziekan podejmuje decyzje o przyznaniu/ nieprzyznaniu Indywidualnego Programu Studiow.

e Jezeli student nie wypetnia warunkdw wynikajgcych z decyzji w przedmiocie indywidualnego programu studiéw, Dziekan, po
uprzednim zasiegnieciu opinii opiekuna naukowego, moze wydac¢ decyzje w przedmiocie cofniecia zezwolenia na indywidualny
program studiow.

6.9. Czynnosci dodatkowe.
W trakcie semestru student/uczestnik studiéw podyplomowych/stuchacz moze ubiegac sie o wystawienie przez Uniwersytet
nastepujacych zaswiadczen:
e zaswiadczenie wymagane przy ubieganiu sie o kredyt,
* zaswiadczenie potwierdzajgce status studenta/uczestnika studiéw podyplomowych/stuchacza,
¢ innych zaswiadczen, ktérych wystawienie przewidujg przepisy powszechnie obowigzujacego prawa,
¢ wydruk z dokumentacji przebiegu studiow.
6.10. Przechowywanie dokumentow

e Dokumenty dotyczace osiggnieé¢ studenta/uczestnika studidw podyplomowych/stuchacza oraz wszelkie wnioski i inne
dokumenty zwigzane z tokiem studidw sg przechowywane w teczkach osobowych w dziekanacie.

e Teczki osobowe studentéw/uczestnikow studidw podyplomowych/stuchaczy oraz dokumenty o charakterze zbiorczym
zwigzane z tokiem studiéw po uptywie dwdch lat od zakoriczenia cyklu ksztatcenia podlegajg archiwizacji zgodnie z przepisami
instrukcji kancelaryjne;j.



