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1. Podstawy prawne

1.1 Regulacje zewnetrzne:
1) art. 23 ust. 1 pkt 112 oraz ust. 2 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz.
U. 22002 r. Nr 101, p0z.926 ze zm.)
2) par. 11 ust.1 rozporzadzenia MNiSW z dnia 3 pazdziernika 2014 r. w sprawie warunkéw prowadzenia
studiéw na okreslonym kierunku i poziomie ksztalcenia (Dz. U. 2014, poz. 1370)
3) ustawa z dnia 6 wrze$nia 2001 o dostepie do informacji publicznej (Dz. U. Nr 112, poz. 1198 ze zm.)

1.2. Regulacje wewnetrzne:
1) Uchwata nr 26/2013 Senatu UJK z dnia 25 kwietnia 2013 w sprawie Wewnetrznego Systemu
Zapewniania Jako$ci Ksztalcenia.
2) Zarzadzenie nr 58 /2013 Rektora UJK z dnia w sprawie wprowadzenia procedur zapewniania jakosci
ksztalcenia ze zm.

2. Celi przedmiot procedury

Celem 1 przedmiotem procedury jest upowszechnianie istotnych dla studentéw, kandydatow na studentéw,
absolwentéw oraz pracownikéw informacji jako systematyczne dazenie do poprawy jakosci ksztalcenia w
Uniwersytecie Jana Kochanowskiego w Kielcach. Uzyskane informacje zwrotne postuza poprawie dziatan w wyzej
zaznaczonym zakresie.

3. Zakres stosowania procedury
Uniwersytet Jana Kochanowskiego w Kielcach

4. Definicje

Informacja — powiadomienie spoleczenstwa lub okreslonej zbiorowosci w  sposéb  zobiektywizowany,
systematyczny 1 konkretny o biezacych lub prognozowanych wydarzeniach, majacych istotne znaczenie lub
wzbudzajace zainteresowanie odbiorcéw (Nowa Encyklopedia Powszechna PWN).

Katalog informacji:
—  proces rekrutacji,
— skladowe procesu dydaktycznego,
— rozwdj naukowy,
— dziatalno$¢ kulturalna i sportowa,
—  sprawy socjalno-bytowe,
— uregulowania prawne (regulaminy, dokumenty, akty prawne).

Upowszechnianie informacji - dzialanie 2zwiazane z prezentowaniem, publikowaniem lub innym
rozpowszechnianiem (za pomoca $rodkéw jezykowych, jezykowo-obrazowych i wizualnych) informacji, z zamiarem
codziennego zastosowania w planowaniu, organizowaniu, motywowaniu i kontroli w UJK.

5. Odpowiedzialno$c

5.1.  Osoba merytoryezna:
- opiekun roku,
- kierownik Dziekanatu,
- pracownik Instytutu,
- nauczyciel akademicki,
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- osoby odpowiedzialne za proces rekrutacyjny.

5.2. Osoby funkcyjne:
- Dyrektor Instytutu

5.3. Nadzorujacy:
- Dziekan Wydziatu

6. Sposob postepowania

Kandydaci na studentow

6.1 Upowszechnianie informacji kandydatom na studentéw realizowane jest z wykorzystaniem strony
internetowej Uczelni — zaktadka ,,Kandydaci”.

6.2 Zakladka ,, Kandydaci” zawiera szczegblowe informacje dotyczace kierunkéw studiéw na pierwszym, drugim i
trzecim stopniu  ksztalcenia, studiéw podyplomowych, kurséw, zasad rekrutacji oraz postgpowania
rekrutacyjnego.

0.3 Za prezentowanie tresci dotyczacych procesu rekrutacji odpowiadaja osoby prowadzace ten proces w UJK.

Studenci

6.4 Upowszechnianie i publikowanie informacji stuzy studentom pozyskiwaniu i poszerzaniu zakresu wiedzy na
temat funkcjonowania uczelni, ze szczegdlnym uwzglednieniem opisu procesu dydaktycznego, a takze rozwoju
naukowego studentow

6.5 Upowszechnianie informacji studentom dokonuje si¢ z wykorzystaniem strony internetowej Uczelni, w tym
réwniez poprzez Wirtualng Uczelnie, dostepna po zalogowaniu ze strony gtéwnej UJK.

6.6 Zaktadka ,,Studia” na stronie WWW UJK zawiera dostep do aktualnej oferty ksztalcenia, regulaminu studiow 1
innych aktéw prawnych obowigzujacych w Uczelni, a takze informacje na temat organizacji roku (czas trwania
semestrow, terminy sesji egzaminacyjnej i poprawkowej, itp), spraw ogoélnouczelnianych oraz informacji
dotyczacych ECTS i jego skltadowych i programu LLP Erasmus.

0.7 Zakladka ,Studenci” upowszechnia szczegélowe informacje dotyczace spraw —socjalno-bytowych,
Uniwersyteckiego Centrum Wsparcia i Rehabilitacji, portali studenckich, dziatalnosci naukowej (kola naukowe,
organizacje studenckie), dziatalnosci kulturalnej i rekreacyjnej, itp.

6.8 Upowszechnianie informacji studentom odbywa si¢ takze z wykorzystaniem strony internetowej Wydziatu —
informacje dotyczace godzin otwarcia i dostepnosci dla studentéw pracownikéw dziekanatu, kierunkéw i
specjalnosci ksztalcenia, organizacji, imprez naukowych i kulturalnych na Wydziale.

6.9Na stronie internetowej wydzialu powinny znalez¢é si¢ informacje na temat Wewngetrznego Systemu
Zapewniania Jakosci Ksztalcenia (struktura WSZJK, sklady komisji, zadania komisji, sprawozdania roczne,
harmonogramy dziatan).

0.10 Na stornie internetowej instytutu powinny by¢ dostepne informacje na temat skladu kierunkowych zespotéw
ds. programéw ksztalcenia, opis zakladanych efektéw ksztalcenia dla prowadzonych przez instytut kierunkéw
studiow wraz z opisem sylwetki absolwenta i kartami przedmiotéw. Mozliwe jest udostgpnienie—karty
przedmiotu w Wirtualnej Uczelni.

0.11 Karty przedmiotéw, zakladane efekty ksztalcenia oraz sylwetki absolwenta udostgpniane beda réwniez w
formie plikéw PDF na stronie internetowej UJK w zakladce Studia/Kierunki studiéw/Program ksztalcenia.
Przekazanie przez nauczycieli akademickich przygotowanych w wersji elektronicznej kart przedmiotéw do
informatykéw wydzialowych 1 udostepnienie ich na stronie internetowej UJK nastapi nie p6zniej niz 6 miesiecy
od dnia zmiany procedury.

0.12 Upowszechnianie informacji z wykorzystaniem Wirtualnej Uczelni (WU) dotyczy planéw i tokéw studiow,
kryteriow 1 procedur oceny (zaliczenia przedmiotu), wynikéw zaliczen i egzaminéw, danych na temat
dostepnosci prowadzacych zajecia (godziny dyzuréw), danych na temat odplatnosci, przyznanych stypendiow,
opcjonalnie kart przedmiotéw. Informacje na WU skierowane sa do konkretnego studenta, ktéry uzyskuje do
nich dostep po zalogowaniu si¢ na indywidualne konto.

6.13 Plany/rozklady zaje¢ musza by¢ zamieszczane w Wirtualnej Uczelni przed ich rozpoczeciem, najlepiej dwa
tygodnie wczesniej.
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0.14 Informacje na temat planu zaje¢ moga by¢ dodatkowo umieszczane na tablicach ogloszen w
Dzickanacie/Instytucie.

6.15 Informacje na temat uzyskanych ocen studentéw — wynikdéw przeprowadzonych egzaminéw i innych form
weryfikowania efektow ksztalcenia (wiedza, umiejetnosci, kompetencje spoleczne) poza podaniem do
wiadomosci studenta na WU moga by¢ umieszczone na tablicach ogloszen w dziekanacie/instytucie, jednak z
zachowaniem poufnosci i wskazaniem wytacznie numeru albumu studenta.

0.16 Biezace informacje dla studentéw sa przekazywane z wykorzystaniem Wirtualnej Uczelni poprzez
zamieszczanie ogloszen lub wyslanie wiadomosci e-mail przez pracownikow.

6.17 Upowszechnianie informacji obejmuje takze wyznaczone miejsca (tablice ogloszen)) w Domach Studenta.

0.18 Informacje na temat szczegdlowej organizacji roku akademickiego i przepisach obowiazujacych w Uczelni
przekazywane sq ustnie przez opickunéw lat studenckich. Informacje te sa dostepne réwniez w Biuletynie
Informacji Publicznej na stronie WWW Uczelni.

6.19 Informacje na temat kariery i rozwoju zawodowego studentéw prezentowane sg na stronie Akademickiego
Biura Karier.

Absolwenci Uczelni

6.20  Upowszechnianie informacji absolwentom Uczelni dokonuje si¢ z udziatem Akademickiego Biura Karier.

6.21  Akademickie Biuro Karier informuje Absolwentéw zamieszcza oferty pracy dla absolwentéw
poszczegdlnych kierunkéw i specjalnosci, informuje o nowych kierunkach studidéw, takze studiéw 111 stopnia i
studiéw podyplomowych, kursach, warsztatach, szkoleniach i in., mozliwosciach odbycia praktyk w celu
poszerzenia posiadanych kompetenciji.

6.22  Absolwenci uzyskujg informacje wynikajace z badan rynku pracy w regionie i wskazywanie mozliwosci
zatrudnienia.

Pracownicy

0.23 Upowszechnianie informacji pracownikom danej jednostki sprzyjaé powinno aktualizowaniu wiedzy
dotyczacej konkretnej dziatalnosci 1 stanowiska.

0.24 Informacje na temat Uczelni, jej historii, misji, rozwoju i badai naukowych, o planowanych wydarzeniach,
konferencjach, wdrozeniach, wystawach, itp. zamieszczane sgq na stronie WWW Uczelni, gdzie znajduje sig
réwniez zrodlo wiedzy na temat aktow prawnych obowiazujacych w Uczelni — kazdy pracownik zobowiazany
jest do zapoznawania si¢ na biezaco z dokumentami zamieszczanymi w Biuletynie Informacji Publicznej.

6.25 Informacje dotyczace biezacych spraw pracowniczych zamieszczane sa na stronie gtownej uczelni - zaktadka
,Pracownicy”, gdzie umieszczane sa informacje o sprawach socjalno-bytowych, bazie teleadresowej
pracownikéw, stronach www, zasobach internetowych, regulaminach i dokumentach informatycznych,
formularzach, drukach, itp.

6.26 Pracownicy zobowigzani sq do posiadania stuzbowego konta poczty elektronicznej na serwerze UJK.
Informacje dotyczace biezacego funkcjonowania Uczelni przekazywane sa droga e-mail.

0.27 Sposéb upowszechniania informacji dla pracownikéw Wydziatu lezy w zakresie Dziekanoéw i Dyrektoréw
Instytutow. Na stronie Instytutu umieszcza si¢ na przyklad informacje z zakresu planéw zajeé, przykladowy
rejestr efektow ksztalcenia dla kierunku, wzér karty przedmiotu, informacje dotyczace spraw socjalnych,
konkurséw na okreslone stanowiska, wykaz konferencji, terminarz hospitacji zaje¢, wzory formularzy i drukéw
oraz inne informacje z zycia Wydzialu/Instytutu.

6.28 Upowszechnianie biezacych informacji obejmuje takze wyznaczone miejsca - tablice ogloszen Instytutu.

0.29 Szczegdlowe informacje dotyczace wynikow ankietyzacji, hospitacji, osiagnie¢ naukowo-dydaktycznych i
podobnych pracownik otrzymuje indywidualnie od dyrektora instytutu z zachowaniem poufnosci i pisemnie
potwierdza przyjecie informacji (szczegétowych informacji dostarcza wlasciwa procedura).

0.30 Aktualne informacje na temat mozliwosci rozwoju naukowego 1 zawodowego oraz planowanych
przedsiewzieé w danej jednostce pracownicy otrzymujg takze od bezposredniego przelozonego.

0.31 Na stronie internetowej w zakladce ,,Jako$¢ ksztalcenia” znajduja si¢ wszystkie informacje z zakresu polityki
jakosci UJK (opis systemu, struktura, akty prawne, skiady komisji, harmonogram dziatani, informacje o
konferencjach i szkoleniach, aktualne wydarzenia.)

6.32 Sprawozdania z dziatalno$ci Kierunkowych Zespoléow ds. Programéw Ksztalcenia przekazywane sa do
Wydzialowej Komisji ds. Jakosci Ksztalcenia, ta z kolei przekazuje sprawozdanie do Uczelnianej Komisji ds.
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Jakosci Ksztalcenia. Po przyjeciu sprawozdania przez Senat Uczelni jest ono publikowane na stronie
internetowej Uczelni w zakladce ,,Jako$¢ ksztalcenia”.

7. Procedury powigzane z przedmiotem i zakresem procedury

7.1. Procedura obstugi toku studiéw

7.2. Procedura zapewniania studentom dydaktycznego, naukowego i materialnego wsparcia
7.3. Procedura wprowadzania ocen do elektronicznego systemu obstugi toku studiéw przez Wirtualna Uczelnig.

8. Zafaczniki:

1) Schemat odpowiedzialno$ci.




