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1. Podstawy prawne:

1.1. Przepisy prawa powszechnie obowigzujgcego:
a) Ustawa z dnia 20 lipca 2018 r. — Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce (Dz.U. 2024 poz.
1571 ze zm.).
b) Ustawa z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. 2019, poz. 1781).
c) Ustawa z dnia 6 wrzes$nia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej (Dz. U. 2022, poz. 902).
d) Rozporzadzenie MNiSW z dnia 27 wrzesnia 2018 r. w sprawie studiéw (Dz.U. 2023 poz.
2787).
e) Rozporzadzenie MNiSW z dnia 12 wrzesnia 2018 r. w sprawie kryteriow oceny
programowej (Dz.U. 2018 poz. 1787).
f) Rozporzgdzenie MNiSW z dnia 25 lipca 2019 r. w sprawie standardu ksztatcenia
przygotowujgcego do wykonywania zawodu nauczyciela (Dz.U. 2024 poz. 453).

1.2. Wewnetrzne akty normatywne:

a) Regulamin studiow Uniwersytetu Jana Kochanowskiego w Kielcach.

b) Uchwata nr 96/2025 Senatu Uniwersytetu Jana Kochanowskiego w Kielcach z dnia 25
wrzes$nia 2025 r. w sprawie 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 szczegdétowych zadan Uniwersyteckiej Komisji ds.
Ksztatcenia, wydziatowych komisji ds. ksztatcenia/Komisji ds. Ksztatcenia w Filii oraz
zespotow dziatajagcych w ramach Wewnetrznego Systemu Zapewniania Jakosci Ksztatcenia.

d) Zarzadzenie nr 122/2025 Rektora Uniwersytetu Jana Kochanowskiego w Kielcach z dnia 3
lipca 2025 r. w sprawie praktyk zawodowych dla studentéw oraz uczestnikéw studidw
podyplomowych Uniwersytetu Jana Kochanowskiego w Kielcach.

e) Zarzadzenie nr 210/2020 Rektora Uniwersytetu Jana Kochanowskiego w Kielcach z dnia 30
wrzesnia 2020 r. w sprawie zasad prowadzenia zaje¢ dydaktycznych oraz przeprowadzania
zaliczed, egzaminow i egzaminow dyplomowych z wykorzystaniem metod i technik
ksztatcenia na odlegtosé.

f) Zarzadzenie nr 13/2025 Rektora Uniwersytetu Jana Kochanowskiego w Kielcach z dnia 28
stycznia 2025 r. w sprawie zasad korzystania z systemdw sztucznej inteligencji w procesie
ksztatcenia w Uniwersytecie Jana Kochanowskiego w Kielcach.

Przedmiot i cel procedury:
Celem procedury jest okredlenie zasad gromadzenia i przechowywania prac etapowych
studentéw i stuchaczy studidéw podyplomowych Wydziatu Nauk Scistych i Przyrodniczych
stuzgcych ewaluacji osiggania efektow uczenia sie, zgodnych z efektami kierunkowymi.
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3. Podmiot procedury:
Osoby prowadzgce zajecia dydaktyczne (nauczyciele akademiccy i osoby zatrudnione w ramach

uméw cywilnoprawnych) na Wydziale Nauk Scistych i Przyrodniczych zobowigzane do
przeprowadzania zaliczen iegzamindw zgodnie z wymogami przedstawionymi w kartach
przedmiotu.

4. Definicje:

4.1. Praca etapowa — wszelkie formy prac sprawdzajgce osiggniecie przez studenta/stuchacza studiow
podyplomowych efektéw uczenia sie okreslonych w karcie przedmiotu, zgodnych z efektami
kierunkowymi.

5. Odpowiedzialnos¢
5.1. Osoby prowadzace zajecia dydaktyczne: nauczyciel akademicki lub osoba zatrudniona w
ramach umowy cywilnoprawnej prowadzaca zajecia dydaktyczne zgodnie z organizacjg zaje¢ w
danej jednostce.
5.2. Osoba odpowiedzialna: zastepca dyrektora Instytutu/Katedry ds. ksztatcenia
5.3. Nadzorujacy: prodziekan Wydziatu Nauk Scistych i Przyrodniczych ds. ksztatcenia

6. Sposéb postepowania:

6.1. W celu dokumentacji osiggniecia przez studenta efektdw uczenia sie osoba przeprowadzajaca
zaliczenie pisemne lub egzamin pisemny jest zobowigzana do przechowywania prac
studenckich.

6.2. Osoba przeprowadzajaca zaliczenie ustne lub egzamin ustny jest zobowigzana do
przechowywania protokotu zaliczenia ustnego/egzaminu ustnego wraz z wykazem
obowigzujgcych zagadnien/pytan.

6.3. Osoby prowadzgce zajecia dydaktyczne majg obowigzek gromadzenia prac etapowych
studentdéw z prowadzonych zajeé dydaktycznych.

6.4. Osoby prowadzace zajecia dydaktyczne w ramach uméw cywilnoprawnych sg zobowigzane do
ztozenia wszystkich prac etapowych do zastepcy dyrektora instytutu/katedry ds. ksztatcenia
lub wskazanego przez niego pracownika administracyjnego.

6.5. Proces gromadzenia prac etapowych powinien by¢ zakoriczony w terminie nie dtuzszym niz 2
tygodnie po zakoniczeniu sesji poprawkowe;j.

6.6. Osoba prowadzaca zajecia dydaktyczne umieszcza prace etapowe studentéw w odpowiednio
opisanej teczce (Wzér opisu teczki - metryczki teczki zawiera Zatgcznik nr 1 do niniejszej
procedury).

6.7. W zaleznosci od zasady obowigzujgcej w instytucie/Katedrze, osoba prowadzaca zajecia
dydaktyczne przechowuje teczki we wtasnym zakresie albo przekazuje do zastepcy dyrektora
instytutu/katedry ds. ksztatcenia lub wskazanego przez niego pracownika administracyjnego.

6.8. Osoba przechowujgca prace etapowe studentédw jest zobowigzana do ich udostepnienia w
razie zaistnienia takiej potrzeby (na prosbe dyrekcji jednostki).

6.9. Teczka zawiera:

a. Karte przedmiotu (podpisang).

b. Prace etapowe studentow: papierowe, elektroniczne (na nosniku) - przyktadowe, na
kazdg ocene.

c. Narzedzia weryfikujgce efekty uczenia sie (pytania egzaminacyjne, testy, zadania,
sprawozdania itp.).

d. Protokot zaliczeniowy/egzaminacyjny (podpisany).

e. Oswiadczenie prowadzgcego o osiggnieciu zatozonych efektédw uczenia sie (Zatacznik nr 2
do niniejszej procedury).
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f. Inne dokumenty wskazane przez dyrekcje instytutu/kierownictwo katedry.

6.10. Nadzor nad przestrzeganiem przez nauczycieli akademickich i pracownikéw
administracyjnych danej jednostki zasad okreslonych w niniejszej procedurze sprawuje
zastepca dyrektora instytutu/ katedry ds. ksztatcenia.

6.11. W przypadku rozwigzania stosunku pracy nauczyciel akademicki zobowigzany jest przekazac
zgromadzong dokumentacje zastepcy dyrektora instytutu/ katedry ds. ksztatcenia.

6.12. Prace etapowe powinny byé przechowywane przez jeden rok od zakonczenia semestru, w
ktorym student uzyskat ocene koricowg z przedmiotu.

6.13. Teczki po uptywie okresu przechowywania majg by¢ przekazane do brakowania zgodnie z
instrukcja kancelaryjng UJK.

7. Procedury powigzane z przedmiotem i zakresem procedury:
7.1. Ogdlna procedura zapewniania i doskonalenia jakosci ksztatcenia — oznaczanie procedur (
USZJK-0/0).
7.2. Procedura oceny osiggania zaktadanych efektéw uczenia (WSZJK-W/2).

8. Zataczniki:
Zatgcznik nr 1. Metryczka teczki
Zatgcznik nr 2. Oswiadczenie prowadzgcego o osiaggnieciu zatozonych efektéw uczenia sie.

Procedure przygotowali: Procedure zatwierdzit merytorycznie:

dr Artur Michalik
dr Matgorzata Wysocka-Kunisz dr hab. Dariusz Banas, prof. UJK




