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Status:
Obowigzujaca

PROCEDURA 1

Symbol:

REKRUTACIJA NA STUDIA PIERWSZE TOPNIA
UTAC) STU SZEGO STO WZiMK-P1

1. ORGAN WPROWADZAJACY PROCEDURE

Dziekan Wydziatu Zarzadzania i Modelowania Komputerowego Politechniki
Swietokrzyskiej na podstawie Uchwaty Senatu Politechniki Swietokrzyskiej w sprawie
warunkoéw i trybu rekrutacji na studia w danym roku akademickim.

2. ZAKRES PROCEDURY
Procedura reguluje zasady rekrutacji na stacjonarne i niestacjonarne studia pierwszego
stopnia.

3. OsOBY ODPOWIEDZIALNE ZA WYKONANIE DZIAtAN OBJETYCH PROCEDURA
Osoba odpowiedzialng jest Przewodniczgcy Wydziatowej Komisji Rekrutacyjnej (WKR) —
Dziekan Wydziatu Zarzadzania i Modelowania Komputerowego.

4. OPIS POSTEPOWANIA W RAMACH PROCEDURY

Wydziatowa Komisja Rekrutacyjna (WKR) prowadzi rekrutacje zgodnie z zasadami przyjeé
na studia okreSlonymi Uchwatami Senatu i Zarzadzeniami Rektora Politechniki
Swietokrzyskiej (dokumenty 5.1-5.4).

4.1. Rejestracja kandydatéw na studia:

Zgtoszenia kandydatédw na studia przyjmowane sg wytacznie w formie elektronicznej na
stronie internetowej: http://www.tu.kielce.pl lub https://rekrutacja.tu.kielce.pl zgodnie
z terminarzem ustalanym Uchwatami Senatu i Zarzadzeniami Rektora Politechniki
Swietokrzyskiej (dokument 5.1). Rejestracja internetowa polega na wypetnieniu formularza
zgtoszeniowego, w ktérym kandydaci przekazuja wymagane dane osobowe niezbedne
w procesie rekrutacji na okreslony kierunek i forme studiow. Kandydat ponosi konsekwencje
btednego wypetnienia pdl formularzy internetowych, ich niewypetnienia lub podania
informacji nieprawdziwych. Uczelnia zapewnia dostep do stanowisk komputerowych
umozliwiajgcych dokonanie rejestracji elektronicznej zgodnie z harmonogramem ustalonym
zarzadzaniem Rektora.

W procesie internetowej rekrutacji kandydat otrzymuje indywidualne konto oraz
informacje dotyczgcg wysokosci i sposobu uiszczenia opfaty za postepowanie zwigzane
z przyjeciem na studia. Dokonanie opfaty po terminie oznacza uniewaznienie rejestracji.
Wysokos$¢ optaty za postepowanie zwigzane z przyjeciem na studia okresla Zarzgdzenie
Rektora Politechniki Swietokrzyskiej (dokument 5.3.). Informacje o przebiegu rekrutacji
kandydat uzyskuje przez Internet. Uczelnia nie ponosi odpowiedzialnosci za skutki
wynikajgce z niezapoznania sie kandydata z wiadomosciami umieszczonymi na jego
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osobistym koncie oraz z informacjami dla kandydatéw przedstawionymi na stronie
internetowej Uczelni.

Zgtoszenie kandydata na studia rozpatrywane jest przez WKR po wptynieciu informacji
o dokonaniu wymaganej optaty za postepowanie zwigzane z przyjeciem na studia.
Informacje o przebiegu rekrutacji kandydat uzyskuje przez Internet.

Dla kandydatow, ktérzy w wyniku ztozenia odwotania zgodnie z art. 44zzz ust. 7 ustawy
z dnia 7 wrzesnia 1991 r. (tj. Dz.U.2016 poz.1943) o systemie oSwiaty, uzyskali podwyzszony
wynik z egzaminu maturalnego z danego przedmiotu Ilub przedmiotéw bedzie
przeprowadzona rekrutacja uzupetniajca.

4.2. Wymagania stawiane kandydatom na studia.

Osoba ubiegajaca sie o przyjecie na studia pierwszego stopnia musi posiadaé kwalifikacje
zwigzane z uzyskaniem swiadectwa dojrzatosci — kwalifikacje na poziomie 4 Polskich Ram
Kwalifikacyjnych (PRK). Laureaci ifinalisci olimpiad stopnia centralnego przyjmowani sg
z pominieciem postepowania kwalifikacyjnego, zgodnie z zasadami okreslonymi Uchwatg
Senatu Politechniki Swietokrzyskiej w sprawie szczegétowych zasad przyjmowania na studia
laureatdw i finalistéw olimpiad stopnia centralnego (dokument 5.2).

Zasady przyjmowania cudzoziemcéw na studia w Politechnice Swietokrzyskiej okreslone
sg w zatgczniku Uchwaty Senatu Politechniki Swietokrzyskiej (dokument 5.1).

4.3. Kwalifikacja kandydatéw na studia.

Wysokos¢ progdw punktowych kwalifikujgcych na studia ustala WKR, a zatwierdza
Rektor Politechniki Swietokrzyskiej. Rekrutacje przeprowadza sie do wysokosci ustalonych
limitéw.

Rekrutacja na studia stacjonarne pierwszego stopnia prowadzona jest na podstawie
konkursu Swiadectw dojrzatosci, w ktérym uwzgledniane sg oceny procentowe
z: matematyki (M), jezyka polskiego (JP), jezyka obcego nowozytnego (JO) oraz z jednego
przedmiotu zdanego na maturze w formie pisemnej (W), wskazanego przez kandydata
do postepowania kwalifikacyjnego z zestawu obejmujacego: fizyke z astronomia, chemie,
informatyke, historie, geografie, biologie. taczng liczbe punktéw dla poszczegdinych
kierunkdw wyznacza sie wg wzoru: S=M + W + 0,1-JP + 0,1-JO. W przypadku kandydatow
posiadajgcych $wiadectwo innych rodzajéw matur, w tym matur miedzynarodowych
i zagranicznych postepowanie kwalifikujgce prowadzi sie réwniez zgodnie z Uchwatg Senatu
Politechniki Swietokrzyskiej (dokument 5.1).

Wydziatowa Komisja Rekrutacyjna, na wniosek kandydata — osoby niepetnosprawnej,
ktory nie uzyskat wystarczajgcej do przyjecia na studia liczby punktéw, moze zdecydowad
0 przyjeciu go na studia poza limitem miejsc.

Warunkiem przyjecia na studia osdb, ktére spetnity kryteria kwalifikacji, jest dostarczenie
wymaganych dokumentéw do Wydziatowych Komisji Rekrutacyjnych, zgodnie z terminarzem
postepowania kwalifikacyjnego.

Rektor moze nie uruchomic¢ studiéw z powodu zbyt matej liczby przyjetych osob.
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Przyjecie kandydata na studia pierwszego stopnia moze nastgpi¢ w wyniku potwierdzenia
efektéw uczenia sie. Efekty uczenia sie potwierdzane sg w zakresie odpowiadajgcym
efektom ksztaftcenia zawartym w programie ksztatcenia okreslonego kierunku, poziomu
i profilu ksztatcenia.

5. DOKUMENTY ZWIAZANE Z PROCEDURA

5.1. Uchwata Senatu Politechniki Swietokrzyskiej w sprawie warunkéw i trybu rekrutacji na
studia w danym roku akademickim z zatgcznikami.

5.2. Uchwata Senatu Politechniki Swietokrzyskiej w sprawie szczegétowych zasad
przyjmowania na studia laureatow i finalistow olimpiad stopnia centralnego.

5.3. Uchwata Senatu Politechniki Swietokrzyskiej w sprawie okreélania organizacji
potwierdzania efektéw uczenia sie w politechnice Swietokrzyskiej.

5.4. Zarzadzenie Rektora w sprawie wysokosci optaty za postepowanie zwigzane z przyjeciem
na studia w Politechnice Swietokrzyskiej.

5.5. Zarzadzenie Rektora w sprawie zasad internetowej rejestracji kandydatéw oraz
rekrutacji na studia.

5.6. Instrukcja Wydziatowa: WZiMK-I2: Rekrutacja — odwotania.

5.7. Instrukcja Wydziatowa: WZiMK-120: Rekrutacja uzupetniajgca.
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Status:

PROCEDURA 2 L.
Obowigzujaca

Symbol:

REKRUTACIJA NA STUDIA DRUGIE TOPNIA
UTAC) STU UGIEGO STO WZiMK-P2

1. ORGAN WPROWADZAJACY PROCEDURE

Dziekan Woydziatu Zarzadzania i Modelowania Komputerowego Politechniki
Swietokrzyskiej na podstawie Uchwaty Senatu Politechniki Swietokrzyskiej w sprawie
warunkéw i trybu rekrutacji na studia w danym roku akademickim (dokument 5.1).

2. ZAKRES PROCEDURY
Procedura reguluje zasady rekrutacji na stacjonarne i niestacjonarne studia drugiego
stopnia.

3. OSOBY ODPOWIEDZIALNE ZA WYKONANIE DZIAtAN OBJETYCH PROCEDURA
Osobg odpowiedzialng jest Przewodniczgcy Wydziatowej Komisji Rekrutacyjnej (WKR) —
Dziekan Wydziatu Zarzgdzania i Modelowania Komputerowego.

4. OPIS POSTEPOWANIA W RAMACH PROCEDURY

Wydziatowa Komisja Rekrutacyjna (WKR) prowadzi rekrutacje zgodnie z zasadami przyjeé
na studia okreSlonymi Uchwatami Senatu i Zarzadzeniami Rektora Politechniki
Swietokrzyskiej (dokumenty 5.1-5.3).

4.1. Rejestracja kandydatéw na studia:

Zgtoszenia kandydatow na studia przyjmowane sg wyfgcznie w formie elektronicznej
na stronie internetowej: http://www.tu.kielce.pl lub https://rekrutacja.tu.kielce.pl zgodnie
z terminarzem ustalanym Uchwatami Senatu i Zarzadzeniami Rektora Politechniki
Swietokrzyskiej (dokument 5.1). Rejestracja internetowa polega na wypetnieniu formularza
zgtoszeniowego, w ktérym kandydaci przekazuja wymagane dane osobowe niezbedne
w procesie rekrutacji na okreslony kierunek i forme studiow. Kandydat ponosi konsekwencje
btednego wypetnienia pdél formularzy internetowych, ich niewypetnienia lub podania
informacji nieprawdziwych. Uczelnia zapewnia dostep do stanowisk komputerowych
umozliwiajgcych dokonanie rejestracji elektronicznej zgodnie z harmonogramem ustalonym
Zarzgdzeniem Rektora.

Zgtoszenie kandydata na studia rozpatrywane jest przez WKR po wptynieciu informacji
o dokonaniu wymaganej optaty za postepowanie zwigzane z przyjeciem na studia.
Informacje o przebiegu rekrutacji kandydat uzyskuje przez Internet.

4.2. Wymagania stawiane kandydatom na studia.
Osoba ubiegajaca sie o przyjecie na studia drugiego stopnia musi posiadaé kwalifikacje
zwigzane z uzyskaniem tytutu licencjata (na kierunku ekonomia) lub inzyniera (na kierunkach
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technicznych) — kwalifikacje na poziomie 6 PRK. Na pierwszy rok studidw drugiego stopnia na
kierunku ekonomia przyjmowani sg absolwenci studiéw pierwszego stopnia kierunku
ekonomia Ilub pokrewnego albo absolwenci studidéw drugiego stopnia ijednolitych
magisterskich kierunkéw pokrewnych, natomiast na pierwszy rok studiéw drugiego stopnia
na kierunek zarzadzanie i inzynieria produkcji przyjmowani s absolwenci studidw
pierwszego stopnia tego kierunku i kierunkéw pokrewnych z tytutem zawodowym inzyniera
lub absolwenci kierunkéw pokrewnych z tytutem zawodowym magistra inzyniera.

Zasady przyjmowania cudzoziemcéw na studia w Politechnice Swietokrzyskiej okreslone
sg w zatgczniku Uchwaty Senatu Politechniki Swietokrzyskiej (dokument 5.1).

4.3. Kwalifikacja kandydatow na studia.

Rekrutacje studentdw na pierwszy rok studidéw drugiego stopnia przeprowadza sie
na podstawie ztozonych dokumentéw, gdy liczba kandydatéw nie przekracza limitu miejsc.
W przypadku, gdy liczba zgtoszonych osdéb jest wieksza niz ustalony limit, rekrutacja jest
przeprowadzana na podstawie konkursu, do ktérego brany jest pod uwage wynik ukoriczenia
studiéw wpisany do dyplomu.

Rektor moze nie uruchomié studiéw z powodu zbyt matej liczby przyjetych oséb.

Przyjecie kandydata na studia drugiego stopnia moze nastgpi¢ w wyniku potwierdzenia
efektébw uczenia sie. Efekty uczenia sie potwierdzane sg w zakresie odpowiadajgcym
efektom ksztatcenia zawartym w programie ksztatcenia okreslonego kierunku, poziomu
i profilu ksztatcenia.

5. DOKUMENTY ZWIAZANE Z PROCEDURA

5.1. Uchwata Senatu Politechniki Swietokrzyskiej w sprawie warunkéw i trybu rekrutacji
na studia w danym roku akademickim z zatgcznikami.

5.2 Uchwata Senatu Politechniki Swietokrzyskiej w sprawie okreslania organizacji
potwierdzania efektdw uczenia sie w politechnice Swietokrzyskiej.

5.3. Zarzadzenie Rektora w sprawie zasad internetowej rejestracji kandydatéw oraz
rekrutacji na studia.

5.4. Zarzadzenie Rektora w sprawie w sprawie wysokosci optaty za postepowanie zwigzane
z przyjeciem na studia w Politechnice Swietokrzyskiej.

5.5. Uchwata Rady Wydziatu zatwierdzajgca program ksztatcenia na studiach drugiego
stopnia.

5.6. Instrukcja Wydziatowa: WZiMK-I2: Rekrutacja — odwotania.
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Status:
PROCEDURA 3 atus:
Obowigzujaca
ZASADY UDZIAtU STUDENTOW Symbol:
W PROGRAMIE ERASMUS+ WZiMK-P3

1. ORGAN WPROWADZAJACY PROCEDURE

Dziekan Wydziatu Zarzadzania i Modelowania Komputerowego Politechniki
Swietokrzyskiej na podstawie Karty Uczelni Erasmus+ (Erasmus+ Univeristy Charter) —
dokument uprawniajacy szkoty wyzsze do udziatu w programie Erasmus+, nadawanym przez
Komisje Europejska.

2. ZAKRES PROCEDURY
Procedura reguluje zasady rekrutacji i organizacji rekrutacji studentéw na wyjazd na
studia zagraniczne w ramach programu Erasmus+.

3. OsoBY ODPOWIEDZIALNE ZA WYKONANIE DZIAtAN OBJETYCH PROCEDURA

Za wykonanie dziatan objetych procedurg odpowiedzialny jest Uczelniany Zespot
Koordynacyjny ds. programu Unii Europejskiej ERASMUS+, w tym Koordynator programu na
Wydziale Zarzgdzania i Modelowania Komputerowego (WZiMK).

4. OPIS POSTEPOWANIA W RAMACH PROCEDURY
4.1. Kryteria udziatu w programie Erasmus+.

O wyjazd moga ubiegaé sie studenci, ktérzy majg zaliczony ostatni semestr i posiadajg
Srednig ocen nie nizsza niz 3,5 (w przypadku nizszej Sredniej student moze by¢
zakwalifikowany, ale tylko wtedy, gdy nie ma innych kandydatur na wyjazd do danej uczelni).

Kryteria formalne, ktére musi spetnic student ubiegajacy sie o wyjazd:

ew czasie catego pobytu w uczelni przyjmujacej student musi by¢ zarejestrowany jako
student studiéw pierwszego stopnia lub drugiego stopnia w Politechnice
Swietokrzyskiej,

ew momencie wyjazdu student musi by¢ studentem co najmniej drugiego roku studiow
pierwszego stopnia,

estudent nie posiada brakdéw w zaliczeniach przedmiotéw,

estudent nie moze przebywaé w trakcie wyjazdu na urlopie od zaje¢,

estudenci ostatniego roku studidw, o ile ustalg indywidualny tok zaliczen (np.
seminarium dyplomowego), przed wyjazdem ustalg z promotorem harmonogram
pisania pracy dyplomowej, pobyt nie bedzie mégt wptynaé na termin ukoriczenia
studiow i obrony pracy dyplomowej.
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Student moze wzigé¢ udziat w programie Erasmus+ wielokrotnie w czasie kazdego cyklu
studidw (I, Il i lll stopnia) z tym, ze taczna dtugosé pobytu studenta na wymianie nie moze
przekroczy¢ 12 miesiecy w obrebie danego cyklu.

4.2. Rekrutacja studentédw na wyjazd na studia zagraniczne.

Rekrutacje prowadzi Uczelniany Zespdt Koordynacyjny (UZK), a zasady rekrutacji ustalane
sg przez UZK na kazdy rok akademicki. Dokumenty skfadane sg do koordynatora
ds. Programu Erasmus+ na WZiMK.

Lista dokumentow sktadanych do koordynatora ds. Programu Erasmus+ na WZiMK:
oCV w jezyku polskim i angielskim,

ezaswiadczenie o znajomosci jezyka, w ktérym beda prowadzone zajecia w uczelni

partnerskiej (zaswiadczenie od lektora PSk, certyfikat, inne),

eKwestionariusz Uczelniany (Zatgcznik 1),

eKarta Zaliczen,

eProjekt Learning Agreement (2 egzemplarze) (Zatacznik 2),

ewniosek w sprawie wyjazdu (Zatgcznik 3).

Liste zakwalifikowanych tworzy sie w sposdb pozwalajgcy na wystanie porownywalnej
liczby 0séb z kazdego wydziatu Politechniki Swietokrzyskiej, w oparciu o $rednig ocen ze
wszystkich semestrow, poprzedzajgcych semestr, w ktéorym kandydat ubiega sie o wyjazd,
jak réwniez w oparciu o liczbe miejsc w uczelni zagranicznej. Komisja moze wzigé¢ pod uwage
dziatalno$¢ studenta w organizacjach i projektach miedzynarodowych. W przypadku nie
wyczerpania limitu miejsc odbywa sie dodatkowa rekrutacja.

Od wyniku kwalifikacji student moze ztozy¢ odwotanie do Uczelnianego Koordynatora
Programu Erasmus+ w terminie 7 dni od daty ogtoszenia wynikow rekrutacji.

Wyjazd w ramach programu Erasmus+ odbywa sie zgodnie z programem nauczania
zatwierdzonym dla danego kierunku i specjalnosci studiow. Wyjazd odbywa sie w trakcie
semestru zimowego lub letniego na okres nie krétszy niz 3 miesigce i nie dfuzszy niz 1 (w tym
samym roku akademickim).

Pobyt studenta w uczelni partnerskiej musi by¢ rozpoczety i zakoriczony w okresie
pomiedzy 1 czerwca a 30 wrzesnia biezgcego roku akademickiego

Student wyjezdzajacy w ramach programu Erasmus+ zachowuje prawo do wszelkich
$wiadczenn przystugujacych studentowi PSk (z wyjatkiem prawa do miejsca w domu
studenckim).

Przed wyjazdem studenta w ramach programu Erasmus+ sporzgdzane jest Porozumienie
o Programie Zajec¢ tzw. Learning Agreement (LA), z listg przedmiotow i odpowiadajgcg im



Ksiega Procedur i Instrukcji 13

Wydziat Zarzadzania i Modelowania Komputerowego, Politechnika Swietokrzyska

liczba punktéw ECTS. Porozumienie podpisuja: Politechnika Swietokrzyska, uczelnia
partnerska oraz zainteresowany student.

Przed wyjazdem student moze ubiegac sie o skierowanie na studia dtuzsze niz jeden
semestr w ramach jednego roku akademickiego, przy zadeklarowaniu gotowosci pokrycia
petnych kosztéw w okresie dodatkowym ze srodkéw wtasnych.

Student moze przedtuzy¢ swdéj pobyt o kolejny semestr pod warunkiem zgody obu
uczelni oraz zatwierdzenia dodatkowego ,, Porozumienia o programie zaje¢” oraz dodatkowej
,Karty zaliczen”.

4.3. Stypendium programu Erasmus+.

Studenci wyjezdzajgcy na stypendium otrzymujg grant z budzetu programu Erasmus+.
Stypendium nie pokrywa w catosci wydatkéw zwigzanych z wyjazdem, w zwigzku z czym
czes¢ kosztéw ponosi wyjezdzajgcy student. Stypendia wyptacane studentom z budzetu
programu Erasmus+ sg wolne od podatku. Wyptata przyznanego grantu nastepuje w dwéch
ratach: 90 % przed wyjazdem i 10 % po powrocie — po zfozeniu wszystkich dokumentéw
wyszczegdblnionych w umowie student — Uczelnia. Grant przyznawany jest tylko na jeden
semestr pobytu studenta.

Student moze przedtuzy¢ pobyt na kolejny semestr w ramach jednego roku
akademickiego, ale bez mozliwosci otrzymania stypendium na dodatkowy okres studidw.
Studenci sami pokrywajg koszty ubezpieczenia za okres pobytu za granica.

Stypendysci niepetnosprawni mogg dodatkowo ubiegac sie o dofinansowanie w ramach
specjalnego funduszu programu Erasmus+.

Stypendium rozlicza sie po powrocie studenta z uczelni przyjmujgcej. Przy okreslaniu
pobytu uwzglednia sie czas trwania podany w dokumencie potwierdzajgcym pobyt,
wydanym przez uczelnie przyjmujaca.

Wyijazdy studentéw moga by¢ realizowane jako wyjazdy bez stypendium.

4.4. Rozliczenie wyjazdu.
Podstawa rozliczenia wyjazdu stypendialnego sg nastepujgce dokumenty:
epotwierdzenie pobytu wydane przez uczelnie przyjmujacg okreslajace, czas rozpoczecia
i zakoniczenia pobytu,
ewypetniona przez studenta Ankieta Stypendysty (on-line),
ewykaz ocen z uczelni przyjmujgcej tzw. Transcript of Records.
Po powrocie ze stypendium studenci uzyskujg zaliczenie okresu studidow za granicg wraz
z wpisem na nastepny semestr.

Wszelkie informacje dotyczace programu Erasmus+ mozna uzyskaC na stronie
http://tu.kielce.pl/wspolpraca/erasmus-2/


http://tu.kielce.pl/wspolpraca/erasmus-2/
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5. DOKUMENTY ZWIAZANE Z PROCEDURA

5.1.Karta Uczelni ERASMUS+ (Erasmus+ Charter for Higher Education 2014 — 2020).

5.2.Zarzadzenie Rektora Politechniki Swietokrzyskiej w sprawie powotfania Uczelnianego
Zespotu Koordynacyjnego ds. programu ERASMUS +.

5.3.Regulamin wyjazddéw stypendialnych w ramach programu ERASMUS+.

5.4.Uchwata Senatu Politechniki Swietokrzyskiej w sprawie warunkéw i trybu kierowania
przez Uczelnie za granice pracownikéw, doktorantéw i studentéw w celach naukowych,
dydaktycznych i szkoleniowych.

5.5.Art. 21 ust.1 pkt. 39 ustawy o podatku dochodowym od 0s6b fizycznych.

6. ZALACZNIKI

Zatacznik 1: Kwestionariusz Uczelniany.

Zatacznik 2: Learning Agreement.

Zatacznik 3: Wniosek w sprawie wyjazdu.

Zatgczniki  mozna  pobra¢ ze  strony:  http://tu.kielce.pl/wspolpraca/erasmus-2/
dla-kandydatow/
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Status:

PROCEDURA 4 .
Obowigzujaca

Symbol:

PRAKTYKA ZAWODOWA .
WZiMK-P4

1. ORGAN WPROWADZAJACY PROCEDURE

Dziekan Wydziatu Zarzadzania i Modelowania Komputerowego Politechniki
Swietokrzyskiej na podstawie Uchwaty Rady Wydziatu zatwierdzajacej programy ksztatcenia
na studiach pierwszego stopnia dla kierunkédw: ekonomia, inzynieria danych, logistyka,
zarzadzanie i inzynieria produkcji.

2. ZAKRES PROCEDURY
Procedura reguluje zasady organizacji praktyki zawodowej dla kierunkéw: ekonomia,
inzynieria danych, logistyka, zarzadzanie i inzynieria produkcji.

3. OSOBY ODPOWIEDZIALNE ZA WYKONANIE DZIAtAN OBJETYCH PROCEDURA
Osobg odpowiedzialng jest Prodziekan ds. Studenckich i Dydaktyki oraz Wydziatowy
Kierownik ds. praktyk studenckich.

4. OPIS POSTEPOWANIA W RAMACH PROCEDURY

Studenci Wydziatu Zarzadzania i Modelowania Komputerowego studidow stacjonarnych
i niestacjonarnych pierwszego stopnia kierunkdw ekonomia, logistyka oraz zarzadzanie
i inzynieria produkcji odbywaja jednorazowaq praktyke zawodowa w terminie niekolidujgcym
z zajeciami. Studenci studidw stacjonarnych pierwszego stopnia kierunku inzynieria danych
praktyke zawodowg odbywajg w trakcie trwania semestru VII. Terminy praktyk dla
poszczegdlnych kierunkdw podane sg w tabeli 1.

Tabela 1.Terminy praktyk zawodowych dla poszczegdlnych kierunkdw.

Kierunek Studia stacjonarne Studia niestacjonarne

ekonomia po drugim roku studiéw po drugim roku studiow

po drugim lub po trzecim
roku studidow lub

inzynieria danych . -
jednorazowo na siodmym

semestrze
logistyka po drugim roku studiow po drugim roku studiow
zarzadzanie i inzynieria po drugim lub po trzecim po drugim lub po trzecim

produkgcji roku studidow roku studiow
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taczny czas odbytej praktyki, zgodnie z programem ksztatcenia dla kazdego kierunku podany
jest w tabeli 2.

Tabela 2. Liczba tygodni (liczba godzin) praktyki zawodowej dla poszczegdlnych kierunkow.

Kierunek Studia stacjonarne Studia niestacjonarne
ekonomia 3 tygodnie (120godzin) 3 tygodnie (120godzin)
inzynieria danych 12 tygodni (480 godzin) _
logistyka 4 tygodnie (160godzin) 4 tygodnie (160godzin)
zarzadzanie i inzynieria produkgcji 4 tygodnie (160godzin) 4 tygodnie (160godzin)

Praktyce przyporzadkowane sg 4 punkty ECTS w przypadku kierunkéw ekonomia,
logistyka i zarzadzanie i inzynieria produkcji oraz 12 punktéow ECTS dla kierunku inzynieria
danych.

Praktyka odbywana jest na podstawie umowy o organizacje praktyki studentéw szkoét
wyiszych (Zatacznik 1 do Zarzadzenia Rektora PSk ,w sprawie wprowadzenia wzoréw
dokumentéw do Regulaminu Praktyk Studenckich w Politechnice Swietokrzyskiej”). Zgodnie
z regulaminem praktyk mozliwe jest przedstawienie, zamiast umowy wedtug Zatgcznika,
podania w przypadkach np. wykonywania przez studenta pracy zawodowej na podstawie
umowy o prace zgodnej z programem praktyk lub innych wymienionych w Regulaminie
Praktyk Studenckich (Zatgcznik do Regulaminu Studiow)

Umowe o prowadzeniu praktyk z podmiotami przyjmujgcymi studentéw na praktyki
zawiera, na mocy udzielonego mu petnomocnictwa, Dziekan Wydziatu. Student przekazuje
do Dziekanatu dane identyfikujgce jednostke, w ktérej odbywana bedzie praktyka (nazwa,
adres) oraz dane osoby reprezentujgcej jednostke (imie, nazwisko, stanowisko) i podpisuje
o$wiadczenie (Zatacznik do Zarzadzenia Rektora PSk ,w sprawie wprowadzenia wzoréw
dokumentéw do Regulaminu Praktyk Studenckich w Politechnice Swietokrzyskiej”).
W Dziekanacie sporzgdzana jest Umowa o organizacje praktyki studentéw szkét wyzszych
(w dwoch egzemplarzach). Umowe ze strony Uczelni podpisuje Dziekan Wydziatu.

Student odbiera z Dziekanatu podpisane przez Dziekana Wydziatu dwa egzemplarze
Umowy i dostarcza do jednostki, w ktérej realizowana bedzie praktyka. Umowe podpisuje
osoba reprezentujgca jednostke (uwidoczniona w umowie) po uzupetnieniu tresci Umowy
o termin oraz podstawowe zatozenia programowe realizacji praktyki (na podstawie
programu praktyk). Student dostarcza do Dziekanatu jeden egz. podpisanej Umowy, drugi
egzemplarz zostaje w jednostce realizacji praktyki. Wszelkie watpliwosci nalezy wyjasniaé
z Wydziatowym kierownikiem praktyk.


http://tu.kielce.pl/wp-content/uploads/piotr/Zarz_R_46_16.pdf
http://tu.kielce.pl/wp-content/uploads/piotr/Zarz_R_46_16.pdf
http://tu.kielce.pl/wp-content/uploads/piotr/Zarz_R_46_16.pdf
http://tu.kielce.pl/wp-content/uploads/piotr/Zarz_R_46_16.pdf
http://tu.kielce.pl/wp-content/uploads/piotr/Zarz_R_46_16.pdf
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W przypadku zamiaru realizowania praktyki za granicg, w ramach programu LLP-Erasmus,
Erasmus+, student, przed wyjazdem zobowigzany jest przedstawi¢ Wydziatowemu
kierownikowi praktyk program praktyki w celu jej akceptacji. Student przekazuje wymagane
dokumenty, wraz z zaakceptowanym programem praktyki, takze wtasciwemu
Wydziatowemu Koordynatorowi Programu Erasmus+.

Zaliczenia praktyki w indeksie i systemie USOS dokonuje Wydziatowy kierownik praktyk
w terminie dwdch tygodni od ztozenia przez studenta wymaganych dokumentéw. Praktyka
jest odnotowywana w suplemencie.
Praktyka jest zaliczana przez Wydziatowego kierownika praktyk na podstawie:
edostarczonego przez Studenta sprawozdania z praktyki studenckiej, ktére powinno
by¢ podpisane przez osobe odpowiedzialng za praktyke z ramienia jednostki,
w ktorej realizowana byfta praktyka i poswiadczona pieczecia jednostki. Czesc
sprawozdania zatytutowang przyktadowo ,Kroétka charakterystyka przebiegu praktyki”
wypetnia student.
lub
edostarczonych przez Studenta dokumentdw poswiadczajgcych: wykonywanie (po
egzaminie maturalnym) pracy zarobkowej, w tym takze za granicg; uczestnictwa
w stazach lub praktykach; udziatu w pracach badawczych lub obozach naukowych
— o ile spetniajg wymagania obowigzujgcego programu praktyk.

Niezaliczenie praktyki jest jednoznaczne z koniecznoscig jej powtdrzenia i niezaliczeniem
semestru, po ktérym praktyka powinna by¢ zaliczona. Wszelkie watpliwosci nalezy wyjasniac
z Wydziatowym kierownikiem praktyk.

Wymagane dokumenty umozliwiajgce zaliczenie praktyki wedtug Zarzadzenia Rektora
PSk ,w sprawie wprowadzenia wzoréw dokumentéw do Regulaminu Praktyk Studenckich
w Politechnice Swietokrzyskiej”:

e, Umowa o organizacje praktyki studenta Politechniki Swietokrzyskiej” - zawieranej
pomiedzy Uczelnig, jako organizatorem praktyki, a zaktadem — zat. nr 1 do reg.
praktyk.

e, Oswiadczenie Ze student zapoznat sie z reqgulaminem praktyk” — zatgcznik nr 2.

e, Sprawozdanie z praktyki studenckiej” (niezwtocznie po zakonczeniu praktyki) —
zatacznik nr 3, poswiadczonego czytelng pieczecia z podpisem zaktadowego opiekuna
praktyk posiadajgcego uprawnienia budowlane.

e _Podanie o zaliczenie praktyki studenckiej”, stanowigcy zatgcznik nr 4, w przypadku
zaistnienia sytuacji jak w pkt. 9 ust.1- 4 paragrafu 6 regulaminu praktyk PSk. Podanie
student sktada do Prodziekana ds. Studenckich i Dydaktyki po zaakceptowaniu przez
Wydziatowego kierownika praktyk.

eOdpowiednio przygotowany indeks.


http://tu.kielce.pl/wp-content/uploads/piotr/Zarz_R_46_16.pdf
http://tu.kielce.pl/wp-content/uploads/piotr/Zarz_R_46_16.pdf
http://tu.kielce.pl/wp-content/uploads/piotr/Zarz_R_46_16.pdf
http://tu.kielce.pl/wp-content/uploads/piotr/Zarz_R_46_16.pdf
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Zatgczniki 1 i 2 nalezy pozostawi¢ opiekunowi praktyk, wyznaczonemu przez
Wydziatowego kierownika praktyk, przed podjeciem praktyki. Odpowiednie zatgczniki
mozna pobra¢ ze strony: http://tu.kielce.pl/wydzial-zarzadzania-i-modelowania-
komputerowego/praktyki/

Dokumenty powinny by¢ potwierdzone lub/i parafowane przez odpowiednie osoby na
kazdej ze stron, a kartki trwale ze sobg potgczone.

5. DOKUMENTY ZWIAZANE Z PROCEDURA

5.1. Uchwaty Rady Wydziatu zatwierdzajgce program ksztatcenia na studiach pierwszego
stopnia na kierunkach ekonomia, inzynieria danych, logistyka, zarzadzanie i inzynieria
produkcji.

5.2. Regulamin Praktyk Studenckich w Politechnice Swietokrzyskiej.

5.3. Zarzadzenie Rektora PSk ,w sprawie wprowadzenia wzoréw dokumentéw do
Regulaminu Praktyk Studenckich w Politechnice Swietokrzyskiej”.

6. ZALACZNIKI

Zatacznik 1: Umowa o organizacje praktyki.

Zatacznik 2: Oswiadczenie.

Zatacznik 3: Sprawozdanie z praktyki studenckie;j.

Zatacznik 4: Podanie o zaliczenie praktyki studenckiej.

Zataczniki mozna pobrac ze strony: http://tu.kielce.pl/wydzial-zarzadzania-i-modelowania
-komputerowego/praktyki/


http://tu.kielce.pl/wp-content/uploads/piotr/Zarz_R_46_16.pdf
http://tu.kielce.pl/wp-content/uploads/piotr/Zarz_R_46_16.pdf
http://tu.kielce.pl/wp-content/uploads/piotr/Zarz_R_46_16.pdf
http://tu.kielce.pl/wydzial-zarzadzania-i-modelowania
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Status:
PROCEDURA 5 L
Obowigzujaca
PROCEDURA WERYFIKACJI EFEKTOW KSZTALCENIA Symbol:
NA POZIOMIE PRZEDMIOTU WZiMK-P5

1. ORGAN WPROWADZAJACY PROCEDURE

Dziekan Wydziatu Zarzadzania i Modelowania Komputerowego Politechniki
Swietokrzyskiej na podstawie Uchwaty Senatu Politechniki Swietokrzyskiej Nr 84/13
w sprawie przyjecia ,Systemu Zapewnienia Jakosci Ksztatcenia w Politechnice
Swietokrzyskiej” .

2. ZAKRES PROCEDURY
Procedura opisuje system sprawdzania efektdw ksztatcenia uzyskanych przez studentéw
w ramach wszystkich form zaje¢ dla poszczegdlnych przedmiotéw.

3. OsoBY ODPOWIEDZIALNE ZA WYKONANIE DZIAtAN OBJETYCH PROCEDURA
Osobg odpowiedzialng jest nauczyciel akademicki, koordynator przedmiotu, Wydziatowa
Komisja ds. Jakosci Ksztatcenia (Wydziatowa Komisja ds. JK), Rada Programowa.

4. OPIS POSTEPOWANIA W RAMACH PROCEDURY:
4.1. Zapoznanie studentéw przez osobe prowadzacy zajecia, w oparciu o przygotowane karty
przedmiotow, z:
— tresciami ksztatcenia,
— przedmiotowymi efektami ksztatcenia,
— literaturg przedmiotu,
— sposobami weryfikacji zatozonych efektéw ksztatfcenia,
— formg i zasadami zaliczania zajec.
Osoba odpowiedzialna: nauczyciel akademicki prowadzacy zajecia.
Termin wykonania: pierwsze zajecia z danego przedmiotu.

4.2. Monitorowanie osigganych przez studentéw zatozonych efektéw ksztatcenia, na
podstawie biezgcej analizy, woparciu o prace studentow (kolokwia, projekty, testy,
sprawozdania, samodzielnie wykonane prace lub zadania, referaty, prezentacje, dyskusje,
odpowiedz ustng).

Osoba odpowiedzialna: nauczyciel akademicki prowadzacy zajecia.
Termin wykonania: czas trwania semestru.

4.3. Przygotowanie do sesji egzaminacyjnej:
—sformutowanie pytan lub zadan dotyczacych zatozonych poszczegdinych efektow
ksztatcenia,
—przypomnienie studentom szczegdtowej informacji o warunkach iwymogach
sprawdzania zatozonych efektéw ksztatcenia.
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Osoba odpowiedzialna: nauczyciel akademicki prowadzacy zajecia.
Termin wykonania: najpdzniej na tydzien przed koricem semestru.

4.4. Przeprowadzenie egzamindw i zaliczen sesji egzaminacyjnej.

Przed przystgpieniem do egzaminu student powinien uzyskac zaliczenie innych form zajeé
(éwiczenia, projekt, laboratorium).

Osoba odpowiedzialna: nauczyciel akademicki prowadzacy zajecia.

Termin wykonania: zimowa i letnia sesja egzaminacyjna.

4.5. Analiza osigganych przez studentéw efektow ksztatcenia w oparciu o wyniki egzamindéw
i zaliczen.

Zaliczenie przedmiotu (osiggniecie przez studenta zatozonych przedmiotowych efektow
ksztatcenia) i przypisanie punktow ECTS nastepuje po zaliczeniu wszystkich form zajeé
obowigzujgcych dla danego przedmiotu.

Osoba odpowiedzialna: nauczyciel akademicki prowadzacy zajecia.

Termin wykonania: koniec semestru i sesja egzaminacyjna.

4.6. Wypetnienie protokotéw egzamindw i zaliczen w systemie USOS oraz przekazanie
podpisanej wersji papierowej do Dziekanatu Wydziatu.

Osoba odpowiedzialna: nauczyciel akademicki prowadzacy zajecia.

Termin wykonania: zgodnie z harmonogramem zimowej i letniej sesji egzaminacyjne;j.

4.7. Udokumentowanie osiggniecia przez studentdw okreslonych efektéw ksztatcenia
w postaci:
—ocen koricowych wpisywanych do protokotu przedmiotu,
—prac wykonanych przez studentéw (projekty, sprawozdania, referaty, prezentacje,
kolokwia, egzaminy itp.),
—listy pytan egzaminacyjnych (w przypadku egzaminu ustnego).
Osoba odpowiedzialna: nauczyciel akademicki prowadzacy zajecia.
Termin wykonania: caty cykl ksztatcenia.

4.8. Archiwizacja dokumentacji.
W celu zapewnienia prawidtowej weryfikacji efektdw ksztatcenia dla przedmiotéw,
sktadajacych sie na program studiéw nalezy archiwizowa¢ prace studenckie i dokumentacje
zaliczen i egzamindéw w postaci:

—wykazdéw tematéw egzaminacyjnych i zaliczeniowych,

—wykazéw tematéw kolokwiéw wykonywanych w trakcie wyktaddéw, ¢éwiczen

audytoryjnych, laboratoriéw,

—list dokumentujgcych obecnosé studentédw na zajeciach obowigzkowych,

—prac pisemnych stanowigcych podstawe do zaliczenia zajec.
Osoba odpowiedzialna: nauczyciel akademicki prowadzacy zajecia i/lub egzaminéw.
Termin wykonania: dokumentacje (w formie papierowej lub elektronicznej) nalezy
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przechowywac przez okres dwdch lat, liczac od konca
semestru, w ktérym odbyty sie zaliczane zajecia.

4.9. Sporzadzenie, na odpowiednim formularzu (Zatgcznik 1), oceny wtasnej osiggniecia
efektow ksztatcenia w ramach prowadzonych zajeé z danego przedmiotu i przekazanie do
Wydziatowej Komisji ds. Jakosci Ksztatcenia.

Osoba odpowiedzialna: nauczyciel akademicki prowadzacy zajecia.

Termin wykonania: po zakonczeniu danego semestru.

4.10. Korekta kart przedmiotéw lub opracowanie nowych opisdw przedmiotéw wraz
z metodami weryfikacji zaktadanych efektéw ksztatcenia przez osobe prowadzacg zajecia.
Osoba odpowiedzialna: nauczyciel akademicki prowadzacy zajecia.

Termin wykonania: do korica i po zakonczeniu danego roku akademickiego

4.11. Przekazanie przez osobe prowadzgcy zajecia opracowanych korekt i opiséw kart
przedmiotow do Prodziekandw ds. Studenckich i Dydaktyki celem zatwierdzenia przez Rade
Programowa.

Osoba odpowiedzialna: Prodziekani ds. Studenckich i Dydaktyki, Rada Programowa.

Termin wykonania: do konca i po zakoriczeniu danego roku akademickiego.

4.12. Analiza kart przedmiotéw osiggniecia efektdw ksztatcenia przez Wydziatowg Komisje
ds. Jako$ci Ksztatcenia na odpowiednim formularzu i przekazanie go przez Przewodniczgcego
Wydziatowej Komisji ds. Jakosci Ksztatcenia do Dziekana.

Osoba odpowiedzialna: Dziekan, Wydziatowa Komisja ds. JK.

Termin wykonania: po zakonczeniu kolejnego roku akademickiego.

5. DOKUMENTY ZWIAZANE Z PROCEDURA

5.1.Uchwata Nr 84/13 Senatu Politechniki Swietokrzyskiej w sprawie przyjecia Systemu
Zapewnienia Jakosci Ksztatcenia w Politechnice Swietokrzyskie;.

5.2.Regulamin Studiéw w Politechnice Swietokrzyskiej.

5.3.Programy ksztatcenia dla kierunkéw, pozioméw i form studiowania na WZiMK, zgodne
z Uchwata Senatu PSk ,w sprawie wytycznych Senatu Politechniki Swietokrzyskiej dla
Rad Wydziatéw dotyczgcych plandéw studidéw i programow ksztatcenia”.

5.4.Uchwata Rady Wydziatu nr 95/15 zatwierdzajgca procedury weryfikacji efektéw
ksztatcenia dla wszystkich kierunkéw studiow.

6. ZALACZNIKI

Zatacznik 1: Karta osiggniecia efektéw ksztatcenia przez nauczyciela prowadzacego zajecia
z danego przedmiotu.

Zatacznik mozna pobrad ze strony: http://tu.kielce.pl/wydzial-zarzadzania-i-modelowania-
komputerowego/wzory-podan-i-drukow/
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Rys. 1. Schemat blokowy weryfikacji efektow ksztatcenia w ramach przedmiotu
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Status:
PROCEDURA 6 atus:
Obowigzujaca
PROCEDURA WERYFIKACJI EFEKTOW KSZTALCENIA Symbol:
W TRAKCIE REALIZACJI PRAKTYK WZiMK-P6

1. ORGAN WPROWADZAJACY PROCEDURE

Dziekan Wydziatu Zarzadzania i Modelowania Komputerowego na podstawie Uchwaty
Senatu Politechniki Swietokrzyskiej Nr 84/13 w sprawie przyjecia ,Systemu Zapewnienia
Jakosci Ksztatcenia w Politechnice Swietokrzyskiej”.

2. ZAKRES PROCEDURY
Procedura opisuje system sprawdzania efektéw ksztatcenia uzyskanych przez
studentdw w trakcie realizacji praktyk na studiach pierwszego stopnia.

3. OSOBY ODPOWIEDZIALNE ZA WYKONANIE DZIAtAN OBJETYCH PROCEDURA

Osobami odpowiedzialnymi s3: Wydziatowy kierownik ds. praktyk studenckich na
studiach stacjonarnych i Wydziatowy kierownik ds. praktyk studenckich na studiach
niestacjonarnych, studenci, Rada Programowa.

4. OPIS POSTEPOWANIA W RAMACH PROCEDURY
4.1. Zapoznanie studentdw z:
—  celem praktyk,
—  wymiarem praktyk,
—  terminem praktyk,
—  efektami ksztatcenia, ktore nalezy uzyskaé w ramach realizacji praktyk,
— warunkami i zasadami odbywania i zaliczenia praktyk.
Osoba odpowiedzialna: Wydziatowi Kierownicy ds. praktyk studenckich.
Termin wykonania: spotkanie informacyjne na drugim roku studiow.

4.2. Wybdr miejsca praktyki.

Student sam wybiera miejsce odbywania praktyki — moze korzysta¢ zaréwno z ofert
zewnetrznych jak i uczelnianych (Akademickie Centrum Kariery, Két Naukowych, itp.).
Praktyki mogga by¢ realizowane na terenie catego kraju lub za granicg (w ramach programu
LLP-Erasmus, lub Erasmus+). W przypadku praktyk zagranicznych odpowiednie dokumenty
powinny by¢ przettumaczone i potwierdzone przez ttumacza przysiegtego lub pracownika
Wydziatowego Laboratorium Jezykdéw Obcych. W przypadku trudnosci lub watpliwosci w
sprawie wyboru miejsca praktyki, pomocy udzielajg Wydziatowi Kierownicy ds. praktyk
studenckich.

Zalecane miejsca odbywania praktyk dla kierunkdw ekonomia, inzynieria danych,
logistyka, zarzadzanie i inzynieria produkcji podane sg w tabeli 3.
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Tabela 3. Zalecane miejsca odbywania praktyk.

Kierunek

Zalecane miejsca odbywania praktyk.

ekonomia

Jednostki gospodarcze, w ktérych wykorzystywana jest
wiedza techniczna, ekonomiczna i informatyczna z zakresu
funkcjonowania organizacji (np.: przedsiebiorstwa:
produkcyjne, ustugowe i handlowe, banki, urzedy:
administracji (gminy, marszatkowski, wojewddzki), urzad
pracy, urzad skarbowy, ZUS, biura rachunkowe, biura
doradztwa podatkowego, firmy konsultingowe, agencje
ubezpieczeniowe, biura maklerskie); inne jednostki
gospodarcze i administracyjne — po uzgodnieniu
z Wydziatowym Kierownikiem ds. praktyk studenckich na
kierunku ekonomia.

inzynieria danych

Zalecane miejsca odbywania praktyk to organizacje
prowadzace dziatalno$¢ z wykorzystaniem narzedzi
informatycznych w przetwarzaniu danych w dowolnym
obszarze aktywnosci gospodarczej, administracyjnej,
spotecznej, edukacyjnej lub naukowej.

logistyka

Jednostki gospodarcze, w ktérych wykorzystywana jest
wiedza techniczna, ekonomiczna i informatyczna z zakresu
logistyki (np.: przedsiebiorstwa produkcyjne, firmy
logistyczne, jednostki gospodarcze takie jak firmy
przewozowe i spedycyjne, centra logistyczne, zaktady
komunikacji miejskiej , a takze inne jednostki gospodarcze
i administracyjne, w ktérych wykorzystywana jest wiedza
logistyczna).

zarzadzanie i inzynieria
produkgcji

Jednostki gospodarcze, w ktérych wykorzystywana jest
wiedza techniczna, ekonomiczna i informatyczna z zakresu
inzynierii produkcji oraz organizacji i zarzadzania (np.:
przedsiebiorstwa produkcyijne, przedsiebiorstwa
ustugowe, jednostki projektowe i doradcze, jednostki
naukowo-badawcze, a takze inne jednostki gospodarcze);
jednostki administracji publicznej (urzedy) - po
uzgodnieniu z Wydzialowym Kierownikiem ds. praktyk
studenckich na kierunku zarzgdzanie i inzynieria produkcji.

4.3. Podpisanie stosownej umowy zawartej z wybrang instytucja.
Osoba odpowiedzialna: Dziekan, Przedsiebiorca, Student.
Termin wykonania: co najmniej miesigc przed planowanym odbyciem praktyki.
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4.4. Uzyskanie wiedzy na temat osiggania przez studentdw zatozonych efektéw ksztatcenia,
na podstawie biezgcej analizy i kontroli jakosci odbywanych praktyk (rozmowy studentéw
z Wydziatowym kierownikiem praktyk, wizyty w miejscu odbywania praktyk, rozmowy
telefoniczne

z przetozonymi, maile).

Osoba odpowiedzialna: Wydziatowy kierownik praktyk.

Termin wykonania: w trakcie trwania praktyki.

4.5. Wydanie opinii, wyrazajacej ocene poziomu osiggniecia efektéw ksztatcenia przez
studenta.

Osoba odpowiedzialna: Wydziatowy kierownik praktyk.

Termin wykonania: po zakonczeniu praktyki.

4.6. Wykonanie sprawozdania z odbytych praktyk i potwierdzenia zawartych w nich tresci
przez przedstawiciela jednostki, w ktorej odbyta sie praktyka.

Osoba odpowiedzialna: student.

Termin wykonania: po zakonczeniu praktyki.

4.7. Weryfikacja osiggniecia przez studenta efektéw ksztatcenia dotyczgcych praktyki,
w oparciu o dokumentacje praktyki tj. sprawozdanie. Ocena koricowa — wpis zaliczenia
praktyki do systemu USOS.

Osoba odpowiedzialna: Wydziaty kierownik praktyk.

Termin wykonania: semestr rozliczenia praktyki zgodnie z programem ksztatcenia (tabela 1).

4.8. Udokumentowanie osiggniecia przez studentéw okreslonych efektow ksztatcenia
w postaci sprawozdan. Ztozenie Prodziekanom ds. studenckich i dydaktyki sprawozdania
z praktyk studenckich.

Osoba odpowiedzialna: Wydziaty kierownik praktyk.

Termin wykonania: caty cykl ksztatcenia.

4.10. Przekazanie wnioskéw z weryfikacji efektow ksztatcenia do Komisji Programowej.

Osoba odpowiedzialna: Wydziaty kierownik praktyk.

Termin wykonania: miesigc po zakonczeniu rozliczenia praktyki zgodnie z programem
ksztatcenia.

4.11. Przygotowanie rocznego sprawozdania z wnioskami dotyczgcymi modyfikacji

kierunkowych efektow ksztatcenia i programu ksztatfcenia.

Osoba odpowiedzialna: Rada Programowa.

Termin wykonania: po zakonczeniu danego roku akademickiego, do korica roku
akademickiego.
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5. DOKUMENTY ZWIAZANE Z PROCEDURA

5.1. Regulamin Praktyk Studenckich w Politechnice Swietokrzyskiej.

5.2. Uchwata Senatu Politechniki Swietokrzyskiej ,w sprawie przyjecia Systemu Zapewnienia
Jakosci Ksztatcenia w Politechnice Swietokrzyskiej”.

5.3. Programy ksztatcenia dla kierunkéw, pozioméw i form studiowania na WZiMK, zgodne
z Uchwata Senatu PSk ,w sprawie wytycznych Senatu Politechniki Swietokrzyskiej dla Rad
Wydziatéw dotyczgcych planéw studidéw i programow ksztatcenia.

5.4. Uchwata Rady Wydziatu zatwierdzajgca Wydziatowe Standardy Jakosci Ksztatcenia.

5.5. Procedura WZiMK-P4 regulujgca zasady organizacji praktyk na kierunkach ekonomia,
inzynieria danych, logistyka, zarzadzanie i inzynieria produkcji.
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Rys. 2. Schemat blokowy procedury WZiMK-P6
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Status:
PROCEDURA 7 ..
Obowigzujaca
PROCEDURA POTWIERDZANIA EFEKTOW UCZENIA SIE Symbol: Do dvskusii
ZDOBYTYCH POZA SYSTEMEM STUDIOW WZiMK-P7 4 )

1. ORGAN WPROWADZAJACY PROCEDURE

Dziekan Wydziatu Zarzadzania i Modelowania Komputerowego na podstawie art. 170 f
ustawy z dnia 27 lipca 2005 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym (Dz. U.z 2012 r., poz. 572
z péin. zm.), Uchwaty Senatu Politechniki Swietokrzyskiej ,w sprawie okre$lenia organizacji
potwierdzania efektéw uczenia sie w Politechnice Swietokrzyskiej” oraz § 25 Statutu
Politechniki Swietokrzyskiej.

2. ZAKRES PROCEDURY

Efekty uczenia sie mogg zostaé potwierdzone:
1) osobie posiadajgcej swiadectwo dojrzatosci i co najmniej pie¢ lat doswiadczenia
zawodowego - w przypadku ubiegania sie o przyjecie na studia pierwszego stopnia;
2) osobie posiadajacej tytut zawodowy licencjata lub réwnorzedny i co najmniej trzy lata
doswiadczenia zawodowego po ukonczeniu studidéw pierwszego stopnia — w przypadku
ubiegania sie o przyjecie na studia drugiego stopnia;
3) osobie posiadajgcej tytut zawodowy magistra lub réwnorzedny i co najmniej dwa lata
doswiadczenia zawodowego po ukoniczeniu studiéw drugiego stopnia albo jednolitych
studiow magisterskich - w przypadku ubiegania sie o przyjecie na kolejny kierunek studidw
pierwszego lub drugiego stopnia.

W wyniku potwierdzenia efektdw uczenia sie mozna zaliczy¢ studentowi nie wiecej niz
50% punktow ECTS przypisanych do danego programu ksztatcenia okreslonego kierunku,
poziomu i profilu ksztafcenia.

Procedura opisuje potwierdzanie efektow uczenia sie zdobytych poza systemem studidéw
dla kierunkow:

—zarzadzanie i inzynieria produkcji — studia pierwszego i drugiego stopnia,

—ekonomia — studia pierwszego i drugiego stopnia.

Potwierdzanie efektdw uczenia sie zdobytych poza systemem studiéw stuzy uznaniu
wiedzy, umiejetnosci i kompetencji spotecznych kandydatéw ubiegajacych sie o zaliczenie
okreslonych przedmiotéw (modutéw) lub praktyk przewidzianych programem studiow dla
okres$lonego kierunku, poziomu i profilu ksztatcenia wraz z przypisanymi do nich punktami
ECTS.

3. OSOBY ODPOWIEDZIALNE ZA WYKONANIE DZIAtAN OBJETYCH PROCEDURA
Osobami odpowiedzialnymi s3: Dziekan, Petnomocnik Dziekana ds. potwierdzania
efektéow uczenia, Komisja weryfikujgca efekty uczenia, Kandydat.
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4. OPIS POSTEPOWANIA W RAMACH PROCEDURY

4.1. Ztozenie wniosku

Kandydat sktada do Dziekana WZiIMK wniosek o potwierdzenie efektdw uczenia sie,
ktorego wzér okresla zatgcznik nr 1 do Zarzadzenia Rektora ,w sprawie wprowadzenia
wzoréw dokumentéw dotyczacych potwierdzania efektéw uczenia sie w Politechnice
Swietokrzyskiej”. Do wniosku kandydat dotgcza dokumenty, w postaci kserokopii
potwierdzonych za zgodnos¢ z oryginatem przez Kierownika Dziekanatu, pozwalajgce ocenié
jego wiedze, umiejetnosci i kompetencje spoteczne nabyte poza systemem studiow,
w szczegodlnosci:

—samodzielnie sporzadzony opis posiadanej wiedzy, umiejetnosci i kompetencji
spotecznych,

—dokumenty potwierdzajgce przebieg aktywnosci zawodowej, takie jak: poswiadczajgce
stosunek pracy, staz pracy i zakres obowigzkéw na stanowisku pracy, odbyte staze
i wolontariaty, zaswiadczenia o prowadzeniu dziatalnos$ci gospodarczej itp.,

—certyfikaty, licencje i uprawnienia bedgce kwalifikacjami zawodowymi zdobytymi przez
kandydata na drodze procesu certyfikacji, szkolen, egzamindw lub w wyniku odbycia
wymaganej praktyki,

—referencje lub opinie przetozonych,

—nagrody i wyrdznienia,

—inne dokumenty, ktore wedtug kandydata wskazujg na zbieznos¢ uzyskanych przez
niego efektéw uczenia sie z efektami ksztatcenia i zakresem tematycznym przedmiotu
(modutu), o zaliczenie ktérego ubiega sie zainteresowany.

Osoba odpowiedzialna: Kandydat.

Termin wykonania: do 31 pazdziernika — w przypadku ubiegania sie o przyjecie na studia
w semestrze letnim,
do 31 marca — w przypadku ubiegania sie o przyjecie na studia
w semestrze zimowym.

4.2. Rozpatrywanie wniosku
Na podstawie ztozonego wniosku Petnomocnik Dziekana ds. potwierdzania efektow uczenia
sie przygotowuje umowe o warunkach odptatnosci za przeprowadzenie potwierdzenia
efektdw uczenia sie w Politechnice Swietokrzyskiej. Po podpisaniu przez kandydata umowy
Dziekan powotuje dla rozpatrywanego wniosku Komisje weryfikujgca efekty uczenia sie oraz
wyznacza jej Przewodniczgcego.
W sktad Komisji wchodza:
—Petnomocnik Dziekana ds. potwierdzania efektéw uczenia sie, petnigcy role sekretarza
Komisji,
—co najmniej dwdch nauczycieli akademickich zaliczanych do minimum kadrowego
kierunku studiow, ktérego dotyczy ztozony wniosek,
—nauczyciel akademicki odpowiedzialny za przedmiot (modut) lub prowadzacy zajecia
z przedmiotu lub posiadajgcy doswiadczenie dydaktyczne w realizacji zajec
z przedmiotu, o ktorego zaliczenie wnioskuje kandydat.
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Przewodniczgcy Komisji ustala harmonogram prac Komisji obejmujacy:
—analize dokumentacji ztozonej przez kandydata,
—przeprowadzenie weryfikacji efektdw uczenia sie,
—podjecie decyzji w sprawie potwierdzeniu lub niepotwierdzeniu efektédw uczenia sie.

Komisja podejmuje decyzje na podstawie zbieznosci przedstawionych dokumentéw z opisem
efektéw ksztatcenia zawartych we wniosku. W przypadku uznania wniosku za niekompletny,
komisja moze wezwac kandydata do uzupetnienia wniosku.

Komisja moze podjg¢ decyzje o zaliczeniu przedmiotu, niezaliczeniu przedmiotu lub
wezwaniu kandydata na dodatkowy egzamin sprawdzajacy. Egzamin sprawdzajacy
przeprowadza sie tylko w przypadku braku mozliwosci pozytywnej weryfikacji wszystkich
efektéw ksztatcenia dla danego przedmiotu. Z przeprowadzonego egzaminu Komisja
sporzgdza protokot w sprawie potwierdzenia efektu uczenia sie.

Decyzje w sprawie potwierdzenia lub niepotwierdzenia efektéw uczenia sie Komisja
podejmuje wiekszoscig gtoséw. Decyzje podpisuje Przewodniczacy Komisji i przekazuje wraz
z dokumentacje opracowang w trakcie prac Komisji do wydziatowej komisji rekrutacyjne;.
Przewodniczgcy Komisji informuje kandydata o wyniku postepowania w zwigzku ze ztozonym
przez niego wnioskiem.

Kandydatowi przystuguje prawo odwofania od decyzji Komisji, ktérego tryb okresla
§ 6 Uchwaty Senatu Politechniki Swietokrzyskiej Nr 209/15.

Za przeprowadzenie postepowania zwigzanego z potwierdzaniem efektéw uczenia sie PSk
pobiera optate, ktoérej wysokosé okresla Rektor na wniosek Dziekana zaopiniowany przez
kwestora.
Osoba odpowiedzialna: Dziekan, Petnomocnik Dziekana ds. potwierdzania efektéw uczenia
sie, Komisje weryfikujgca efekty uczenia sie, Przewodniczgcy Komisji.
weryfikujgcej efekty uczenia sie
Termin wykonania: do momentu rozpoczecia rekrutacji

4.3. Studenci przyjeci na studia w wyniku potwierdzenia efektdw uczenia mogg studiowac
wedtug indywidualnego planu i programu studidow pod opieka nauczyciela akademickiego, co
najmniej ze stopniem naukowym doktora. Opiekuna naukowego powotuje Dziekan.

Osoba odpowiedzialna: Dziekan

Termin wykonania: do momentu rozpoczecia zaje¢

5. DOKUMENTY ZWIAZANE Z PROCEDURA

5.1. Art. 170 f ustawy z dnia 27 lipca 2005 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym (Dz. U.z 2012 r.,
poz. 572 z pdin.zm.)

5.2. Uchwata Senatu Politechniki Swietokrzyskiej ,w sprawie okreélenia organizacji
potwierdzania efektdw uczenia sie w Politechnice Swietokrzyskiej”.

5.3. § 25 Statutu Politechniki Swietokrzyskiej.
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PROCEDURA 8 Status:
Obowigzujaca
PROCEDURA WERYFIKACJI EFEKTOW KSZTALCENIA Symbol:
W PROCESIE DYPLOMOWANIA NA STUDIACH i
OCES oMo STUDIAC WZIMK-PS

PIERWSZEGO | DRUGIEGO STOPNIA

1. ORGAN WPROWADZAJACY PROCEDURE

Dziekan Wydziatu Zarzadzania i Modelowania Komputerowego Politechniki Swietokrzyskiej
na podstawie Uchwata Senatu Politechniki Swietokrzyskiej Nr 84/13 w sprawie przyjecia
,Systemu Zapewnienia Jakoéci Ksztatcenia w Politechnice Swietokrzyskiej”.

2. ZAKRES PROCEDURY
Procedura opisuje system sprawdzania efektow ksztatcenia uzyskanych przez studentdéw
w procesie dyplomowania na studiach pierwszego stopnia.

3. OsOBY ODPOWIEDZIALNE ZA WYKONANIE DZIAtAN OBJETYCH PROCEDURA
Osobg odpowiedzialng jest Dziekan, Prodziekani ds. Studenckich i Dydaktyki, opiekun
specjalnosci lub Kierownik Katedry, opiekun pracy dyplomowej, Komisja Egzaminacyjna.

4. OPIS POSTEPOWANIA W RAMACH PROCEDURY

4.1. Ustalenie tematéw i promotordw prac dyplomowych oraz przypisanie studentéw do

grup seminaryjnych.

Osoba odpowiedzialna: opiekun specjalnosci lub Kierownik Katedry,

Termin wykonania: temat pracy dyplomowej ustalany jest na rok przez przewidywanym
terminem ukonczenia studidw; przypisywanie do grup projektowych
nastepuje w semestrze poprzedzajagcy semestr koncowy studiow
pierwszego stopnia.

4.2. Student otrzymuje zadanie na prace dyplomowg od opiekuna pracy potwierdzajgc
odbiér wtasnorecznym podpisem na oryginale i na kopii zadania, ktdra nastepnie jest
przekazywana do Dziekanatu nie pdzniej niz w pierwszym tygodniu semestru
poprzedzajgcego semestr dyplomowy. W wyjatkowych sytuacjach Dziekan, na pisemny
whniosek studenta, moze wyrazi¢ zgode na modyfikacje zadania na prace dyplomowsa.

Osoba odpowiedzialna: opiekun pracy dyplomowe;j.

Termin wykonania: w semestrze poprzedzajgcym semestr dyplomowy.

4.3. Ztozenie przez studenta pracy dyplomowej polega na:
—wypetnieniu w systemie Archiwizacji Prac Dyplomowych (APD) formularza
obejmujgcego szczegdtowe dane dotyczace pracy;
—wczytaniu do systemu APD wersji elektronicznych: pracy wraz z zatgcznikami, skanu
oswiadczenia o samodzielnym autorstwie pracy oraz skanu zadania na prace. Formaty
i sposéb nazewnictwa plikow okresla Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia Rektora nr 5/14;
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—ztozeniu do Dziekanatu dwdch egzemplarzy pracy w tym jednego w miekkiej oprawie,
zgrzewanej, dwustronnie drukowanego zawierajgcego:
a)oryginat zadania na prace dyplomowa umieszczony po stronie tytutowej,
b)oswiadczenie potwierdzajgce samodzielnos¢ wykonania pracy umieszczone po
ostatniej stronie pracy,
c) elektroniczng wersje pracy na ptycie CD/DVD wklejong na wewnetrznej, tylnej
stronie oktadki.
Osoba odpowiedzialna: student.
Termin wykonania: do 31 grudnia — na studiach pierwszego stopnia konczacych sie
w semestrze zimowym,
do 30 czerwca — na studiach pierwszego i drugiego stopnia konczgcych
sie w semestrze letnim,
do 31 stycznia — na studiach drugiego stopnia konczacych sie
w semestrze zimowym.

4.4. Archiwizacja pracy dyplomowe;.

Opiekun pracy dyplomowe]j sprawdza prace i dane wpisane przez studenta do systemu
APD. Generuje raport dotyczgcy pracy w Otwartym Systemie Anatyplagiatowym (OSA) i po
zapoznaniu sie z nim akceptuje prace przez wybdr w systemie APD opcji ,przekaz do
wpisywania recenzji” albo przekazuje do poczatku wtasciwego procesu obstugi w celu
poprawienia pracy przez studenta.

Tres¢ oceny pracy dyplomowe] wpisywana jest do formularza oceny w systemie APD.
Oceniajgcy sktada podpisany wydruk ,Oceny pracy dyplomowe]” z systemu APD wraz
z informacjami podanymi przez system OSA w Dziekanacie. Po wprowadzeniu do systemu
APD pozytywnych ocen pracy wystawionych przez opiekuna i recenzenta, opiekun dokonuje
ostatecznego zatwierdzenia pracy i tym samym konfczy proces archiwizacji pracy
dyplomowej.

Osoba odpowiedzialna: opiekun pracy.

4.5. W przypadku negatywnej oceny wystawionej przez recenzenta, o koncowej ocenie
i dopuszczeniu do egzaminu dyplomowego decyduje Dziekan, po zasiegnieciu opinii drugiego
recenzenta. W przypadku negatywnej opinii drugiego recenzenta student zostaje skreslony
z listy studentéw.

4.6. Studenci ostatniego roku studiéw na tydzien przed obrong pracy dyplomowej
zobowigzani sg ztozy¢ w Dziekanacie Wydziatu nastepujgce dokumenty:

—indeks;

—dwa egzemplarze pracy dyplomowej (wydrukowane z systemu APD z cyframi
kontrolnymi) w tym jednego w miekkiej oprawie, zgrzewanej, dwustronnie
drukowanego zawierajgcego:

ooryginat zadania na prace dyplomowg umieszczony po stronie tytutowej,
oos$wiadczenie potwierdzajgce samodzielno$¢ wykonania pracy umieszczone po
ostatniej stronie pracy,
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oelektroniczng wersje pracy na ptycie CD/DVD wklejong na wewnetrznej, tylnej
stronie oktadki;
—zdjecia do dyplomu — 4 szt. /format 4,5 x 6,5 cm/,
—uzupetniong karte obiegowa,
—dowdd wptaty za dyplom na konto Politechniki Swietokrzyskiej,
—legitymacje studencka (dotyczy studentéw studiow drugiego stopnia).

Osoba odpowiedzialna: student.
Termin wykonania: na tydzien przed obrong pracy dyplomowe;.

4.7. Powotanie Komisji Egzaminacyjnej do przeprowadzenia egzaminu dyplomowego.
Komisja egzaminacyjna dziata w sktadzie co najmniej trzyosobowym. Przewodniczagcym
Komisji Egzaminacyjnej jest Dziekan, Prodziekan lub inny pracownik samodzielny wskazany
przez Dziekana. W sktad Komisji Egzaminacyjnej obok przewodniczagcego wchodzg co
najmniej dwie osoby sposrdd nizej wymienionych:

eopiekun pracy dyplomowe;j,

erecenzent,

enauczyciel akademicki, co najmniej ze stopniem naukowym doktora, prowadzgcy zajecia na
danym kierunku studiéw.

Osoba odpowiedzialna: Dziekan.

Termin wykonania: najp6zniej na tydzien przed planowang obrona.

4.8. Przeprowadzenie egzaminu dyplomowego.
Warunkiem dopuszczenia do egzaminu dyplomowego jest osiggniecie zatozonych
kierunkowych efektow ksztatcenia, czyli:
—zdanie egzamindw i uzyskanie zaliczen ze wszystkich przedmiotdw objetych
programem studiéw dla danego kierunku i specjalnosci,
—uzyskanie wymaganej dla danego kierunku i stopnia studiéw liczby punktéw ECTS,
—uzyskanie pozytywnej oceny pracy dyplomowej,
—terminowe ztozenie w Dziekanacie wymaganych dokumentow.

4.9. Egzamin dyplomowy dla studentéw studiow pierwszego i drugiego stopnia sktada sie
z dwdch czesci:

—czes¢ pierwsza, ktora polega na udzieleniu odpowiedzi na trzy pytania egzaminacyjne, w
celu sprawdzenia czy efekty ksztatcenia zostaty osiggniete. Te czes¢ egzaminu
dyplomowego uwaza sie za zdang, gdy egzaminowany:

a)uzyska oceny co najmniej dostateczne, za odpowiedzi na co najmniej dwa
pytania egzaminacyjne,
b)gdy $rednia arytmetyczna ocen odpowiedzi na trzy pytania jest co najmniej
3,00.
Zestawy pytan egzaminacyjnych z zakresu kierunku studiéw podawane sg do
wiadomosci studentdw nie pdzniej niz do korhca pierwszego tygodnia zaje¢ semestru
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konczacego studia na danym kierunku,
—czes$¢ druga, ktéra polega na obronie pracy dyplomowej, obejmujacej prezentacje,
odpowiedzi na pytania dotyczace pracy.

4.10. Ocena z egzaminu dyplomowego.
Ocena egzaminu dyplomowego jest srednig wazong pozytywnych ocen dwdch czesci przy
czym wagi wynoszg odpowiednio:
—0,3 dla oceny z pierwszej czesci egzaminu (Srednia arytmetyczna z ocen odpowiedzi na
trzy pytania),
— 0,7 dla oceny z drugiej czesci egzaminu bedgacego srednig arytmetyczng ocen z obrony
pracy, oceny pracy przez opiekuna i oceny pracy przez recenzenta.

4.11. Ostateczny wynik studiow.
Ostateczny wynik studiow ustala Komisja Egzaminacyjna na podstawie oceny koricowej za
studia, na ktdra sktadaja sie:

—ocena z egzaminu dyplomowego — waga 0,4,

—S$rednia ocen z przebiegu studiéw — waga 0,6.

Do dyplomu wpisuje sie ostateczny wynik studiow, ktéry jest stownym zapisem oceny za
studia zgodnie z zasadg:
—bardzo dobry — od 4,50 do 5,0;
—dobry plus —od 4,15 do 4,49;
—dobry —od 3,75 do 4,14;
—dostateczny plus — od 3,25 do 3,74;
—dostateczny — od 3,0 do 3,24.
Osoba odpowiedzialna: Komisja Egzaminacyjna.
Termin wykonania: po egzaminie dyplomowym.

4.11. Absolwent WZiMK otrzymuje dyplom z wyréznieniem, jezeli spetnit tacznie nastepujace
warunki:
—uzyskat srednig ze studidw co najmniej 4,75,
—ztozyt prace dyplomowg w terminie: do 31 grudnia na studiach konczacych sie
w semestrze zimowym oraz do 30 czerwca na studiach koriczgcych sie w semestrze
letnim,
—uzyskat ocene ,bardzo dobry” zaréwno od opiekuna pracy jak i recenzenta,
—uzyskat ocene 5,00 z egzaminu dyplomowego.
Komisja Egzaminacyjna potwierdza fakt spetnienia wymienionych kryteriédw na protokole
egzaminu dyplomowego
Osoba odpowiedzialna: Komisja Egzaminacyjna.
Termin wykonania: po egzaminie dyplomowym.
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5. DOKUMENTY ZWIAZANE Z PROCEDURA

5.1. Regulamin Studiéw w Politechnice Swietokrzyskiej.

5.2. Uchwata Rady Wydziatu okre$lajagca wymagania stawiane opiekunom prac
dyplomowych.

5.3. Uchwata Rady Woydziatu okres$lajgce warunki dotyczgce tematdw i realizacji prac
dyplomowych oraz zakresu egzaminu dyplomowego.

5.4. Uchwata Rady Wydziatu w sprawie przyznawania wyrdznien prac dyplomowych.

5.5. Zarzadzenie Rektora PSk ,w sprawie archiwizacji prac dyplomowych w Politechnice
Swietokrzyskiej”.

5.6. Zarzadzenie Rektora PSk ,w sprawie sprawdzania pisemnych prac dyplomowych
w Politechnice Swietokrzyskiej z wykorzystaniem Otwartego Systemu Antyplagiatowego”.
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Status:

PROCEDURA 9 L.
Obowigzujaca

Symbol:

PROCEDURA WYROZNIENIA PRACY DYPLOMOWE
OCEDU 0 C OMOWE) WZiMK-P9

1. ORGAN WPROWADZAJACY PROCEDURE

Rada Wydziatu Zarzadzania i Modelowania Komputerowego Politechniki Swietokrzyskiej na
podstawie ustawy z dn. 27 lipca 2005 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym (z pdzn. zm.), Statutu
Politechniki Swietokrzyskiej oraz Regulamin Studiéw w Politechnice Swietokrzyskiej.

2. ZAKRES PROCEDURY
Procedura okresla tok postepowania w przypadku przyznawania wyrdéznien pracom
dyplomowym na Wydziale Zarzadzania i Modelowania Komputerowego.

3. OSOBY ODPOWIEDZIALNE ZA WYKONANIE DZIAtAN OBJETYCH PROCEDURA
Osobg odpowiedzialng jest Prodziekani ds. Studenckich i Dydaktyki, Komisja Konkursowa,
opiekuni prac dyplomowych.

4. OPIS POSTEPOWANIA W RAMACH PROCEDURY
4.1. Przyznawanie wyrdznien pracom dyplomowym na WZiMK odbywa sie nie czesciej niz
raz w semestrze w danym roku akademickim w nastepujgcych terminach:

—do 15 pazdziernika dla prac ztozonych w semestrze letnim,

—do 15 kwietnia dla prac ztozonych w semestrze zimowym.

4.2. Opiekun lub recenzent pracy dyplomowe] sktada do Dziekana WZiMK pisemny wniosek
o wyrdznienie obronionej pracy dyplomowej na formularzu (Zatacznik 1) nie pdzniej niz:

—do 15 wrzesnia dla prac ztozonych w semestrze letnim,

—do 15 marca dla prac ztozonych w semestrze zimowym.

4.3. Przedmiotem wniosku o wyréznienie moze by¢ tylko praca dyplomowa ztozona
w terminie okreslonym w zadaniu na prace dyplomowg (Procedura WZiMK-P8), ktéra
uzyskata ocene ,bardzo dobry” zaréwno od opiekuna pracy jak i recenzenta.

4.4. Dziekan powotuje Komisje Konkursowa, w skfad ktérej wchodzg Dziekan/Prodziekani
ds. studenckich i dydaktyki jako przewodniczacy Komisji oraz co najmniej trzej nauczyciele
akademiccy zaliczani do minimum kadrowego dla kazdego kierunku ksztatcenia, na ktérym
zostaty obronione prace dyplomowe wskazywane w ztozonych wnioskach.

4.5. Komisja Konkursowa w oparciu o ztozone wnioski, wiekszoscig gloséw podejmuje
decyzje o przyznaniu badz nieprzyznaniu wyrdznienia danej pracy dyplomowej. Decyzja
Komisji wraz z uzasadnieniem sporzadzana jest w formie pisemnej (Zatgcznik 2). Decyzje
podjete w trakcie posiedzenia Komisji Konkursowej przekazywane sg Dziekanowi przez
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Przewodniczgcego Komisji Konkursowe;.

4.6. Obrady Komisji Konkursowej sg tajne, a decyzje ostateczne. Komisja Konkursowa
powinna zakonczy¢ prace w terminach okreslonych w ust. 1.

4.7. Dziekan, w terminie 14 dni od otrzymania decyzji Komisji powiadamia o otrzymanym
wyrdznieniu autoréw i opiekundw wyrdznionych prac dyplomowych.

4.8. Wreczenie absolwentom otrzymanych wyréznie odbywa sie raz w semestrze w trakcie
wydziatowej uroczystosci wreczania dyplomoéw ukonczenia studidw. Wzdér wyrdznienia
stanowi Zatacznik 3.

Termin wykonania: do 15 pazdziernika dla prac ztozonych w semestrze letnim,
do 15 kwietnia dla prac ztozonych w semestrze zimowym.

5. ZALACZNIKI

Zatacznik 1: Wniosek o wyrdznienie pracy dyplomowej.

Zatacznik 2: Decyzja Komisji Konkursowej.

Zatacznik 3: Wz6r wyrdznienia.

Zataczniki mozna pobrac ze strony: http://tu.kielce.pl/wydzial-zarzadzania-i
-modelowania-komputerowego/prace-dyplomowe/procedura-dyplomowania/
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PROCEDURA 10 Status:
Obowigzujaca
PROCEDURA MONITOROWANA | OCENY Symbol:
PROCESU NAUCZANIA WZiMK-P10

1. ORGAN WPROWADZAJACY PROCEDURE

Rada Wydziatu Zarzadzania i Modelowania Komputerowego Politechniki Swietokrzyskiej na
podstawie Uchwaty Senatu Politechniki Swietokrzyskiej ,w sprawie przyjecia ,Systemu
Zapewnienia Jakosci Ksztatcenia w Politechnice Swietokrzyskiej”.

2. ZAKRES PROCEDURY
Procedura okresla tok postepowania w przypadku monitorowania i oceny procesu
nauczania.

3. OSOBY ODPOWIEDZIALNE ZA WYKONANIE DZIAtAN OBJETYCH PROCEDURA
Osobg odpowiedzialng jest Dziekan i Prodziekani ds. Studenckich i Dydaktyki, Wydziatowa
Komisja ds. Jakosci Ksztatcenia, Rady Programowe poszczegdlnych kierunkow.

4. OPIS POSTEPOWANIA W RAMACH PROCEDURY
4.1. Przeglad, analiza i ocena dokumentacji dotyczacej kierunkow studidw ze szczegdlnym
zwréceniem uwagi na:

—  0gblng charakterystyke kierunku studiow,

—  efekty ksztatcenia,

—  opis poszczegdlnych modutéw ksztatcenia,

—  plan studiow,

—  praktyki studenckie.

4.2. Ocena zasad realizacji programu ksztatcenia m. in.:
—  wymagan stawianych pracom dyplomowym
— wymagan stawianych opiekunom prac dyplomowych,
—  liczby prac dyplomowych przypadajgcych na jednego nauczyciela,
—  procedur i instrukcji obowigzujgcych na Wydziale.

4.3. Ocena udokumentowana jest wpisami w odpowiednim formularzu. W przypadku
pozytywnej oceny poszczegdlnych analizowanych punktéw nastepuje jedynie potwierdzenie

w formularzu, w przypadku oceny negatywnej przedstawiane sg propozycje zmian.

Termin wykonania: do korica zaje¢ semestru letniego dla kazdego roku akademickiego.
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Status:
PROCEDURA 11 L
Obowigzujaca
PROCEDURA MONITOROWANA | OCENY JAKOSCI Symbol:
PROWADZENIA ZAJEC DYDAKTYCZNYCH WZiMK-P11

1. ORGAN WPROWADZAJACY PROCEDURE

Rada Wydziatu Zarzadzania i Modelowania Komputerowego Politechniki Swietokrzyskiej na
podstawie Uchwaty Senatu Politechniki Swietokrzyskiej ,w sprawie przyjecia ,Systemu
Zapewnienia Jakosci Ksztatcenia w Politechnice Swietokrzyskiej”.

2. ZAKRES PROCEDURY
Procedura okre$la tok postepowania w przypadku monitorowania i oceny jakosci
prowadzenia zaje¢ dydaktycznych.

3. OSOBY ODPOWIEDZIALNE ZA WYKONANIE DZIAtAN OBJETYCH PROCEDURA
Osobg odpowiedzialng jest Dziekan i Prodziekani ds. Studenckich i Dydaktyki, Kierownicy
Katedr.

4. OPIS POSTEPOWANIA W RAMACH PROCEDURY
4.1. Powotanie opiekundéw grup studenckich.
Dziekan, na wniosek Prodziekandw ds. Studenckich i Dydaktyki, powotuje opiekunéw grup
studenckich na okres jednego roku akademickiego. Opiekunowie spotykajg sie ze swoimi
grupami co najmniej raz w semestrze. Celem spotkania jest:

— zebranie informacji i opinii o procesie dydaktycznym w ubiegtym semestrze,

— omowienie i analiza biezgcych probleméw zwigzanych z procesem studiowania,

w tym ocena pracy Dziekanatu .

Termin wykonania: przed rozpoczeciem roku akademickiego.

4.2. Hospitacje zaje¢ dydaktycznych.

W ramach Katedr przeprowadzane sg hospitacje zaje¢ dydaktycznych. Kazdy pracownik

(z grupy pracownikéw podlegajgcych hospitacji) jest hospitowany (po uprzedzeniu)

przynajmniej raz na dwa lata. Plan i sposéb prowadzenia hospitacji ustalane sg corocznie

przez Kierownika Katedry. Wynik hospitacji udokumentowany jest na odpowiednim

formularzu i traktowany jest jako informacja poufna. Pracownik informowany jest o wyniku

hospitacji.

Termin wykonania: do korica zaje¢ semestru letniego dla kazdego kolejnego roku
akademickiego.

4.3. Ankietyzacja zajeé dydaktycznych.

Badania ankietowe obejmujg wszystkich nauczycieli akademickich prowadzacych zajecia
oraz opiekunéw prac dyplomowych na Woydziale Zarzadzania i Modelowania
Komputerowego. Ankietyzacja zaje¢ dotyczy kazdego przedmiotu zawartego w programie
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ksztatcenia poszczegdlnych kierunkdw i specjalnosci na Wydziale. Sposéb przeprowadzenia
badan ankietowych gwarantuje anonimowos¢

i tajnos¢ wynikéw. Ankietyzacja prowadzona jest w formie elektronicznej przez system
USOS. Prowadzacy zajecia mogg zapoznac sie z wynikami ankiet po opracowaniu wynikow
badan ankietowych.

Termin wykonania: do konca zaje¢ semestru nastepujgcego po semestrze ocenianym

6. ZAtACZNIKI

Zatacznik 1: Protokét z hospitacji.

Zatacznik mozna pobrac ze strony: http://tu.kielce.pl/wydzial-zarzadzania-i-modelowania-
komputerowego/wzory-podan-i-drukow/
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Status:
PROCEDURA 12 ? us.
Obowigzujaca
PRACEDURA MONITOROWANA | OCENA Svmbol:
WARUNKOW PROWADZENIA y '
WZiMK-P12

ZAJEC DYDAKTYCZNYCH

1. ORGAN WPROWADZAJACY PROCEDURE

Rada Wydziatu Zarzadzania i Modelowania Komputerowego Politechniki Swietokrzyskiej na
podstawie Uchwaty Senatu Politechniki Swietokrzyskiej ,w sprawie przyjecia ,Systemu
Zapewnienia Jakosci Ksztatcenia w Politechnice Swietokrzyskiej”.

2. ZAKRES PROCEDURY
Procedura okres$la tok postepowania w przypadku monitorowania i oceny warunkéw
prowadzenia zaje¢ dydaktycznych.

3. OsoBY ODPOWIEDZIALNE ZA WYKONANIE DZIAtAN OBJETYCH PROCEDURA
Osobg odpowiedzialng jest Prodziekani ds. studenckich i dydaktyki, Kierownicy Katedr
i osoby uktadajgce rozktady zajec.

4. OPIS POSTEPOWANIA W RAMACH PROCEDURY
Monitorowanie warunkéw prowadzenia zaje¢ dydaktycznych polega na:

—systematycznym przegladzie sal dydaktycznych bedgcych w dyspozycji wydziatu, ocenie
podstawowego wyposazenia (stoliki, krzesta, tablica, ekran, oswietlenie) jak rowniez
ewidencji dostepnych w salach srodkéw audiowizualnych (rzutniki pisma, projektory).
W przypadku negatywnej oceny podejmowane sg dziatania naprawcze, uzupetnienie
wyposazenia lub wytaczenie sali z uzytkowania. Dziatania te powinny byc¢
wykonywane w kazdym roku akademickim do konca zaje¢ semestru letniego.

—analizie liczebnosci grup studenckich z uwzglednieniem rodzaju i formy prowadzonych
zaje¢. W przypadku potrzeb, podejmowanie dziatania w celu zmiany liczebnosci grup.

—analizie tygodniowego rozktadu zaje¢, dbatosci o rédwnomierne, przyjazne dla
studentdw roztozenie obcigzen. W przypadku potrzeb wprowadzana jest biezgca
korekta rozktaddw zajeé.

—zapewnieniu studentom kontaktu z nauczycielami akademickimi w ramach konsultacji,
udostepnieniu informacji o terminach konsultacji.

—przeglad dostepnych skryptow i innych materiatdbw wspomagajgcych dydaktyke,
w przypadku potrzeb podejmowane sg dziatania w celu uzupetnienia niedoboréw.

Termin wykonania: w kazdym semestrze.
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Wydziat Zarzadzania i Modelowania Komputerowego, Politechnika Swietokrzyska

Status:
INSTRUKCJA WYDZIAtOWA 1 L
Obowigzujaca
SPRAWDZANIE | PRZYJMOWANIE DOKUMENTOW Symbol:
W PROCESIE REKRUTACYJNYM WZiMK-11

1. PRzEDMIOT

Przedmiotem niniejszej instrukcji jest tryb sprawdzania i przyjmowania dokumentodw,
sktadanych przez kandydatéw w procesie rekrutacji na studia pierwszego i drugiego stopnia.
Instrukcja obowigzuje cztonkédw Wydziatowej Komisji Rekrutacyjnej (WKR).

2. TOK POSTEPOWANIA
2.1. Cztonkowie WKR sprawdzajg zgodnos¢ wydruku formularza z dokumentami sktadanymi
w teczce przez zakwalifikowanego do przyjecia kandydata oraz z jego dokumentem
tozsamosci. Szczegdlng uwage nalezy zwrdcié na:

—PESEL i pozostate dane osobowe,

—zgodnos$¢ kserokopii dokumentu tozsamosci z oryginatem,

—numer $Swiadectwa dojrzatosci,

—zgodnos$¢ kserokopii $wiadectwa dojrzatosci z oryginatem,

—uzyskane oceny,

—w przypadku sktadania dokumentéw przez petnomocnika nalezy sprawdzi¢ tozsamosé

osoby upowaznionej z danymi w odpowiednim upowaznieniu.

2.2.Jezeli wynik sprawdzenia jest negatywny kandydat dokonuje poprawek i ponownie
sktada dokumenty.

2.3. Po sprawdzeniu wszystkich ztozonych dokumentéw i stwierdzeniu ich poprawnosci,
cztonek WKR wpisuje nazwisko i imie kandydata sktadajgcego dokumenty do tzw. ,ewidencji
papierowe]” i podpisuje sie.

2.3. Na zyczenie kandydata WKR moze wydaé zaswiadczenie o ztozeniu dokumentéw.

2.4. W czasie trwania postepowania rekrutacyjnego przyjete dokumenty przechowywane sg
w pomieszczeniu, do ktérego dostep majg wytgcznie cztonkowie WKR.

3. DOKUMENTY ZWIAZANE Z INSTRUKCJA

3.1. Uchwata Senatu Politechniki Swietokrzyskiej w sprawie warunkdéw i trybu rekrutacji na
studia w danym roku akademickim.

3.2. Rozporzadzenie MNISW z dnia 14 wrzesnia 2011r w sprawie dokumentacji przebiegu
studiow.
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Status:

INSTRUKCJA WYDZIALOWA 2 L.
Obowigzujaca

Symbol:

REKRUTACIA — ODWOtLANIA
UTACIA -0DWO WZiMK-12

1. PRzEDMIOT
Przedmiotem niniejszej instrukcji jest tryb sktadania odwotan od decyzji Wydziatowej Komisji
Rekrutacyjnej. Instrukcja obowigzuje przewodniczagcego Wydziatowej Komisji Rekrutacyjnej.

2. TOK POSTEPOWANIA

2.1. Od decyzji Wydziatowej Komisji Rekrutacyjnej przystuguje odwotanie do Uczelnianej
Komisji Rekrutacyjnej (UKR), powotywanej na kazdy rok akademicki Zarzadzeniem Rektora
Politechniki Swietokrzyskiej, w terminie czternastu dni od daty otrzymania decyzji.

2.2. Podstawg odwotania od decyzji Wydziatowej Komisji Rekrutacyjnej, moze byé jedynie
wskazanie naruszenia warunkoéw i trybu rekrutacji na studia. Kandydat skfada pisemne
odwotanie (oryginat i jedng kopie) adresowane do UKR w siedzibie WKR.

2.3. Osoba przyjmujgca odwotanie wpisuje na oryginale date przyjecia odwotania, a na kopii
potwierdzenie i date przyjecia odwotania.

2.4. Odwotania sg niezwtocznie przekazywane przewodniczagcemu WKR, ktéry do kazdego
odwotania sporzgdza opinie w sprawie faktéw podawanych przez kandydata.

2.5. Odwotanie wraz z kopig decyzji WKR i opinig przewodniczagcego WKR s3 za
potwierdzeniem odbioru przekazywane niezwtocznie do UKR.

2.6. Decyzja UKR w sprawie odwotania jest przesytana za potwierdzeniem odbioru
kandydatowi, zas kopia tej decyzji jest przekazywana do WKR.

3. DOKUMENTY ZWIAZANE Z INSTRUKCJA

3.1. Statut Politechniki Swietokrzyskiej.

3.2. Uchwata Senatu Politechniki Swietokrzyskiej w sprawie warunkéw i trybu rekrutacji na
studia w danym roku akademickim.

3.3. Zarzadzenie Rektora w sprawie powotania UKR.

3.4. Procedura Wydziatowa WZiMK-P1

3.5. Procedura Wydziatowa WZiMK-P2
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Status:

INSTRUKCJA WYDZIALtOWA 3 L.
Obowigzujaca

Symbol:

INDYWIDUALNA ORGANIZACJA SEMESTR
U ORG CIAS STRU WZiMK-13

1. PRzEDMIOT

Przedmiotem niniejszej instrukcji jest tryb postepowania w przypadku wniosku studenta
o indywidualng organizacje semestru. Instrukcja obowigzuje studentéw studiow
stacjonarnych i niestacjonarnych.

2. TOK POSTEPOWANIA
2.1. O zgode Dziekana na indywidualng organizacje semestru mogg ubiegac sie nastepujacy
studenci:

—cztonkowie kadry narodowej w dowolnej dyscyplinie sportu,

—osoby niepetnosprawne,

—studenci majgcy wazne udokumentowane powody.

2.2. Student, najpdiniej na dwa tygodnie przed rozpoczeciem semestru, ustala
z prowadzgcymi zajecia sposoby i terminy realizacji oraz zaliczania zaje¢ obowigzkowych.

2.3. Student przedstawia Dziekanowi wyniki ustalen z prowadzgcymi zajecia (sposéb
i harmonogram zaliczen) wraz z podaniem o indywidualng organizacje studiow.

2.4. W uzasadnionych przypadkach, student moze wnioskowa¢ o indywidualng organizacje
studiow w trakcie trwania semestru. Decyzje o indywidualnej organizacji studidéw,
na pisemny wniosek studenta z uwzglednieniem 2.3., podejmuje Dziekan.

3. DOKUMENTY ZWIAZANE Z INSTRUKCJA
3.1. Regulamin Studiéw w Politechnice Swietokrzyskiej.
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Status:

INSTRUKCJA WYDZIAtOWA 4 -
Obowigzujaca

Symbol:

WYBOR SPECJALNOSCI
OR SPECIALNOSC WZiMK-14

1. PRzEDMIOT
Przedmiotem niniejszej instrukcji jest tryb postepowania w przypadku wyboru specjalnosci.
Instrukcja obowigzuje studentéw dokonujgcych wyboru specjalnosci.

2.TOK POSTEPOWANIA
2.1. Powotani przez Dziekana opiekunowie specjalnosci zapoznajg studentéw z procesem
wyboru jednej ze specjalnosci, informujgc o zatozeniach programowych, wymaganiach,
przedmiotach i perspektywach zawodowych zwigzanych ze specjalnosciami danego
kierunku.
2.2. Studenci studidw stacjonarnych pierwszego stopnia poprzez wpisanie sie na listy
dokonuja wyboru jednej sposrdd specjalnosci:
—kierunek ekonomia: finanse przedsiebiorstw, logistyka przedsiebiorstw, analityka
dziatalnosci przedsiebiorstw,
—kierunek inzynieria danych: inzyniera zasobéw danych, analityka danych
i modelowanie,
—kierunek logistyka: zarzgdzanie logistyczne,
—kierunek zarzadzanie i inzynieria produkcji: zarzadzanie produkcjg i innowacjami,
technologie produkcyjne, matematyczne modelowanie produkcji, zarzadzanie
przedsiebiorstwem, informatyka w zarzgdzaniu i modelowaniu.

2.3. Studenci studidw niestacjonarnych pierwszego stopnia, poprzez wpisanie sie na listy,
dokonujg wyboru jednej sposrdd specjalnosci:
—kierunek ekonomia: finanse przedsiebiorstw,
—kierunek logistyka: zarzgdzanie logistyczne,
—kierunek zarzadzanie i inzynieria produkcji: zarzadzanie produkcja i innowacjami,
technologie produkcyjne.

2.4. Studenci studidéw stacjonarnych drugiego stopnia wybierajg jedng sposrdd specjalnosci:
—kierunek ekonomia: ekonomia menadzerska, finanse przedsiebiorstw, gospodarka
regionalna i lokalna,
—kierunek zarzadzanie i inzynieria produkcji: informatyka w zarzadzaniu
i modelowaniu, inzynieria zarzadzania, zarzadzanie przedsiebiorstwem, zarzgdzanie
taricuchem dostaw.

2.5. Studenci studidw niestacjonarnych drugiego stopnia wybierajg jedng sposréd
specjalnosci:


http://www.tu.kielce.pl/files/wzimk/ZIP_Specjalnosc_II_st_-_Informatyka_w_zarzadzaniu_i_modelowaniu_2014.pdf
http://www.tu.kielce.pl/files/wzimk/ZIP_Specjalnosc_II_st_-_Informatyka_w_zarzadzaniu_i_modelowaniu_2014.pdf
http://www.tu.kielce.pl/files/wzimk/ZIP_Specjalnosc_II_st_-_Inzynieria_zarzadzania_2014.pdf
http://www.tu.kielce.pl/files/wzimk/ZIP_Specjalnosc_II_st_-_Zarzadzanie_przedsiebiorstwem-_2014.pdf
http://www.tu.kielce.pl/files/wzimk/ZIP_Specjalnolno%C5%9B%C4%87-zarz%C4%85dzanie-%C5%82a%C5%84cuchem-dostaw_2016.pdf
http://www.tu.kielce.pl/files/wzimk/ZIP_Specjalnolno%C5%9B%C4%87-zarz%C4%85dzanie-%C5%82a%C5%84cuchem-dostaw_2016.pdf
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—kierunek ekonomia: ekonomia menedzerska, finanse przedsiebiorstw, gospodarka
regionalna i lokalna,

—kierunek zarzadzanie i inzynieria produkcji: inzynieria zarzadzania, zarzadzanie
przedsiebiorstwem, zarzadzanie tancuchem dostaw.

2.6. Studenci studiéw stacjonarnych i niestacjonarnych pierwszego stopnia dokonujg wyboru
specjalnosci trzy semestry przed planowanym ukoriczeniem studidw.

2.7. Studenci studidw stacjonarnych i niestacjonarnych drugiego stopnia dokonujg wyboru
specjalnosci dwa semestry przed planowanym ukorczeniem studidw.

2.8. Decyzje o utworzeniu i warunkach przyjecia na dang specjalnosé podejmuje Dziekan.

3. DOKUMENTY ZWIAZANE Z INSTRUKCJA

3.1.Regulamin Studiéw w Politechnice Swietokrzyskiej.

3.2.Programy ksztatcenia na Wydziale Zarzadzania i Modelowania Komputerowego dla
kierunkdw: ekonomia, inzynieria danych, logistyka, zarzadzanie i inzynieria produkgji.
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Status:

INSTRUKCJA WYDZIALtOWA 5 L.
Obowigzujaca

Symbol:

WYBOR PRZEDMIOTOW OBIERALNYCH
0 oTowo ¢ W2ZiMK-15

1. PRzEDMIOT

Przedmiotem niniejsze] instrukcji jest tryb postepowania w przypadku wyboru przedmiotdéw
obieralnych. Instrukcja obowigzuje studentéow studidw pierwszego i drugiego stopnia
ksztatcgcych sie na Wydziale Zarzadzania i Modelowania Komputerowego.

2. TOK POSTEPOWANIA

2.1. Program studidow umozliwia studentowi wybdér modutéw ksztatcenia, do ktérych
przypisuje sie punkty ECTS w wymiarze nie mniejszym niz 30% wszystkich punktéw ECTS
w ramach, ktérych studenci majg mozliwos¢ wyboru m.in.:

—przedmiotdw zwigzanych ze specjalnoscia,

—zaje¢ z przedmiotdw ogdlnouczelnianych w ramach niezwigzanych z kierunkiem

studiow,

—zaje¢ w ramach przedmiotéw z obszaréw nauk humanistycznych i nauk spotecznych,

—forme prowadzenia zajeé z wychowania fizycznego,

—wymiar, forme i miejsce odbywania praktyki zawodowej,

—promotora pracy dyplomowej oraz jej temat w ramach danej specjalnosci.

2.2. Studenci dokonujg wyboru przedmiotéw obieralnych zapisujac sie na odpowiednie listy
znajdujgce sie w Dziekanacie.

2.3. Decyzje o utworzeniu grupy zajeciowej z danego przedmiotu obieralnego dokonuje
Dziekan.

2.4. W przypadku, gdy grupa zajeciowa z danego przedmiotu nie jest utworzona, studenci
przypisywani s3 do przedmiotu wybranego przez wiekszos¢ studentéw danego kierunku
i specjalnosci.

3. DOKUMENTY ZWIAZANE Z INSTRUKCJA

3.1.Uchwata Senatu Politechniki w sprawie wytycznych Senatu Politechniki Swietokrzyskiej
dla Rad Wydziatéw dotyczgcych plandw studidw i programow ksztatcenia
3.2.Rozporzadzenie MNiSW z dn. 26 wrzesnia 2016r. w sprawie warunkéw prowadzenia
studiow (Dz.U. 2016, poz. 1596)
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Status:
INSTRUKCJA WYDZIALOWA 6 L
Obowigzujaca
REJESTRACJA NA SEMESTR W PRZYPADKU BRAKU Symbol:
MINIMALNEJ LICZBY PUNKTOW ECTS WZiMK-16

1. PRzEDMIOT

Przedmiotem niniejszej instrukcji jest tryb postepowania w przypadku ubiegania sie studenta
0 wpis na semestr w sytuacji, gdy student nie uzyskat minimalnej liczby punktéw ECTS
potrzebnych do rejestracji na kolejny semestr. Instrukcja obowigzuje wszystkich studentéw
studiéw stacjonarnych i niestacjonarnych pierwszego i drugiego stopnia.

2. TOK POSTEPOWANIA

2.1. Student, ktéry nie uzyskat minimalnej liczby punktéw ECTS potrzebnych do rejestracji na
kolejny semestr, w wyjatkowych sytuacjach, moze uzyskaé¢ zgode Dziekana na wpis na
semestr.

2.2. Student sktada do Dziekana podanie zawierajgce m.in.:
—potwierdzong przez Dziekanat liczbe uzyskanych punktéw ECTS,
—potwierdzong przez Dziekanat liste niezliczonych przedmiotéw,
—uzasadnienie wyjatkowej sytuacji w jakiej znalazt sie student.

2.3. O rejestracji na semestr w przypadku, gdy student nie uzyskat minimalnej liczby
punktéw ECTS, decyduje Dziekan.

3. DOKUMENTY ZWIAZANE Z INSTRUKCJA

3.1.Regulamin Studiéw w Politechnice Swietokrzyskiej.

3.2.Uchwata Rady Wydziatu nr 4/12 (z pdin. zmianami) okreslajgca minimalng liczbe
punktéw ECTS wymagang do rejestracji na kolejny semestr.
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Status:
INSTRUKCJA WYDZIALtOWA 7 L.
Obowigzujaca
PRZESUNIECIE TERMINU ZtOZENIA Symbol:
PRACY DYPLOMOWEI WZiMK-17

1. PRzEDMIOT

Przedmiotem niniejszej instrukcji jest tryb postepowania w przypadku ubiegania sie studenta
0 przesuniecie terminu ztozenia pracy dyplomowej. Instrukcja obowigzuje wszystkich
studentéw ostatniego semestru stacjonarnych i niestacjonarnych studiéw pierwszego
i drugiego stopnia.

2. TOK POSTEPOWANIA

2.1. Studenci, ktérzy nie ztozyli pracy dyplomowej w regulaminowym terminie mogg ztozy¢
podanie o przesuniecie terminu oddania pracy. Dziekan na wniosek studenta zaopiniowany
przez opiekuna pracy moze przesung¢ termin ztozenia pracy zgadnie z Regulaminem
Studiow.

2.2. Student, ktory nie ztozyt pracy dyplomowej w regulaminowym terminie zostaje
skreslony z listy studentdéw, z zastrzezeniem 2.1.

2.3. Student sktada do Dziekana podanie zawierajgce m.in.:
—przedstawienie przez studenta powoddw nieztozenia pracy dyplomowej
w regulaminowym terminie,
—proponowany przez studenta termin ztozenia pracy dyplomowej,
—opinie opiekuna pracy dyplomowej o stopniu jej zaawansowania i proponowanym przez
opiekuna terminie ztozenia pracy przez studenta.

3. DOKUMENTY ZWIAZANE Z INSTRUKCJA
3.1. Regulamin Studiéw w Politechnice Swietokrzyskiej.
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Status:

INSTRUKCJA WYDZIALtOWA 8 L.
Obowigzujaca

Symbol:

POWTARZANIE PRZEDMIOTOW
° otTo WZiMK-18

1. PRzEDMIOT

Przedmiotem niniejszej instrukcji jest tryb postepowania w przypadku ubiegania sie studenta
o powtarzanie niezliczonych przedmiotéw. Instrukcja obowigzuje wszystkich studentéw
studiéw stacjonarnych i niestacjonarnych pierwszego i drugiego stopnia

2. TOK POSTEPOWANIA

2.1. Przedmiot, ktdry nie zostat zaliczony przez studenta moze zostaé powtdrzony jeden raz
na wniosek studenta ztozony do Dziekana w terminie do 3 tygodni po zakonczonej sesji
egzaminacyjnej.

2.2. W uzasadnionych przypadkach Dziekan moze wyrazi¢ zgode na kolejne powtarzanie
przedmiotu.

2.3. Za kazde powtarzanie przedmiotu z powodu niezadowalajgcych wynikdw w nauce,
z wyjatkami przewidzianymi Regulaminem Studidw, student wnosi optate w terminie
miesigca od rozpoczecia zajec, nie pdzniej niz:

—do 31 pazdziernika dla zaje¢ powtarzanych w semestrze zimowym,

—do 31 marca dla zaje¢ powtarzanych w semestrze letnim.
Dla wnioskéw ztozonych po uptywie wskazanego terminu, Dziekan w wypadku wyrazenia
zgody wyznacza maksymalnie 7-dniowy termin zapfaty.

2.4. Studenci studiéw stacjonarnych i niestacjonarnych zwolnieni sg z optfat za powtarzanie
zaje¢ dydaktycznych tacznie do 30 godzin, ktére obejmujg nie wiecej niz dwa przedmioty/
formy zaje¢ — w catym toku studiéw pierwszego stopnia i do 15 godzin obejmujacych jeden
przedmiot/ forme zaje¢ — w catym toku studiéw drugiego stopnia.

2.5. W przypadku powtarzania semestru student wnosi opfate tylko za powtarzane zajecia.

2.6. Dziekan zobowigzuje pracownikéw Dziekanatu do przypomnienia studentom o uptywie
terminu zaptaty za zajecia powtarzane i o konsekwencjach wynikajgcych z braku wptat.

2.7. Po uptywie 14 dni od rozpoczecia zaje¢, w przypadku studidéw stacjonarnych oraz przed
drugim zjazdem w przypadku studidw niestacjonarnych, Dziekan niezwiocznie wysyta
studentowi zawiadomienie o wszczeciu postepowania w sprawie skreslenia z listy studentéw
powtarzajgcych przedmiot z powodu nie wniesienia opfaty z jednoczesnym wezwaniem do
uregulowania przeterminowanej naleznosci.
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2.8. Jezeli w ciggu 14 dni od uptywu terminu zaptaty zalegtosci wptata nie zostata dokonana,
Dziekan niezwtocznie wysyta studentowi zawiadomienie o wszczeciu postepowania
w sprawie skreslenia z listy studentéw z powodu nie wniesienia optaty z jednoczesnym
wezwaniem do uregulowania przeterminowanej naleznosci.

2.9. W przypadku dalszego braku wptaty lub pisemnego wyjasnienia w przedmiotowej
sprawie, Dziekan, po uptywie 14 dni od daty doreczenia zawiadomienia, o ktéorym mowa
w punkcie 2.8 podejmuje decyzje o skresleniu z listy studentéw powtarzajgcych przedmiot.

2.10. W przypadku powtarzania przedmiotu/modutu, te formy zaje¢ dydaktycznych
wchodzacych w jego sktad, ktdre zakonczone byly wpisaniem do dokumentacji oceny
pozytywnej, nie muszg by¢ powtarzane.

2.11. W przypadku zmiany planu studidow, ktéry uniemozliwia powtdrzenie niezaliczonego
przedmiotu, sposdb jego zaliczenia okresla Dziekan.

3. DOKUMENTY ZWIAZANE Z INSTRUKCJA

3.1. Regulamin Studiéw w Politechnice Swietokrzyskiej

3.2. Statut Politechniki Swietokrzyskiej

3.3. Zarzadzenie Rektora Politechniki Swietokrzyskiej ,w sprawie monitorowania naleznosci
z tytutu opfat za zajecia dydaktyczne na studiach niestacjonarnych i za zajecia powtarzane
z powodu niezadowalajgcych wynikéw w nauce”.

3.4. Zarzadzenie Rektora Politechniki Swietokrzyskiej ,w sprawie opfat za zajecia
dydaktyczne na studiach stacjonarnych w roku akademickim”.

3.5 Programy ksztatcenia na Wydziale Zarzadzania i Modelowania Komputerowego dla
kierunkdw: ekonomia, edukacja techniczno-informatyczna, inzynieria danych, logistyka,
zarzadzanie i inzynieria produkgji.

3.6.Uchwata Senatu Politechniki Swietokrzyskiej ,w sprawie okreslenia zasad pobierania
optat za $wiadczone ustugi edukacyjne oraz warunkéw i trybu zwalniania z tych optat
studentéw”.
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Status:

INSTRUKCJA WYDZIAtOWA 9 L.
Obowigzujaca

Symbol:

RLOP OD zAJEC
URLOP O JEC WZiMK-19

1. PRzEDMIOT
Przedmiotem niniejszej instrukcji jest tryb postepowania w przypadku ubiegania sie studenta
o urlop od zajec. Instrukcja obowigzuje studentéw studidw stacjonarnych i niestacjonarnych.

2.TOK POSTEPOWANIA

2.1. W szczegdlnych przypadkach, uznanych przez Dziekana, student moze ubiegac
sie o urlop od zaje¢, sktadajac pisemny wniosek do Dziekana. Urlop moze mieé charakter
urlopu krotkoterminowego, trwajgcego do czternastu dni  kalendarzowych lub
dtugoterminowego, trwajgcego nie wiecej niz jeden rok.

2.2. Student pierwszego semestru moze ubiegac sie o urlop tylko na podstawie opinii lekarza
o stanie zdrowia uniemozliwiajgcym mu udziat w zajeciach dydaktycznych.

2.3. O udzielenie urlopu student winien ubiegaé sie bezposrednio po zaistnieniu przyczyny
stanowigcej podstawe do jego udzielenia.

2.4. Student nie moze uzyskac urlopu za okres miniony.

2.5. W czasie urlopu, a po przedstawieniu opinii lekarz rowniez w czasie urlopu udzielonego
ze wzgledu na stan zdrowia i po przedstawieniu opinii lekarza, student za zgodg Dziekana,
moze braé udziat w niektdrych zajeciach oraz przystepowac do zaliczen i egzamindw.

2.6. W szczegdlnych przypadkach, uznanych przez Dziekana, student moze uzyskac¢ urlop na
czas dtuzszy niz jeden rok.

2.7. taczny czas urlopdw nie moze przekroczy¢ dwdch lat, za wyjatkiem urlopu udzielonego
ze wzgledu na stan zdrowia.

2.8. W okresie urlopu student zachowuje prawa studenta. Prawo do pomocy materialnej
okreslajg odrebne przepisy.

2.9. Studiowanie po urlopie od zaje¢ odbywa sie wediug obowigzujgcego planu studiéw
i programu ksztafcenia. Dziekan wustala rdinice programowe pomiedzy uprzednio
realizowanym przez studenta, a obowigzujgcym programem ksztatcenia i okresla termin ich
uzupetnienia. Zajecia powtarzane z powodu niezadowalajgcych wynikdw w nauce s3 pfatne
z wyjatkiem powtarzania zajec¢ po urlopie udzielonym ze wzgledu na stan zdrowia.
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3. DOKUMENTY ZWIAZANE Z INSTRUKCJA
3.1. Regulamin Studiéw w Politechnice Swietokrzyskiej.

95
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Status:
INSTRUKCJA WYDZIALOWA 10 atus:
Obowigzujaca
ZMIANA KIERUNKU, FORMY STUDIéW, WYDZIALU Symbol: .
. Do dyskus;ji
LUB UCZELNI WZiMK-I110

1. PRzEDMIOT

Przedmiotem niniejszej instrukcji jest tryb postepowania w przypadku zmiany kierunku,
formy studidéw, wydziatu lub uczelni oraz zasady uznawania efektéw ksztatcenia osiggnietych
przez przenoszgcego sie studenta. Instrukcja obowigzuje studentéw studidw stacjonarnych
i niestacjonarnych.

2. TOK POSTEPOWANIA

2.1. Student moze przenies¢ sie na inny kierunek studidow w ramach WZiMK, na inny Wydziat
PSk lub z innej uczelni, w tym takze zagranicznej, za zgoda Dziekana wydziatu przyjmujacego,
jezeli spetni warunki wynikajgce z przepiséw obowigzujacych w uczelni, ktéra opuszcza.

2.2. Student Politechniki Swietokrzyskiej studiéw stacjonarnych i niestacjonarnych moze
zmieni¢ kierunek albo forme studiéw po zaliczeniu pierwszego semestru i przedstawieniu
zaswiadczenia Dziekana o wypetnieniu obowigzkéw na kierunku, z ktérego sie przenosi.

2.3. Student sktada wniosek w sprawie przeniesienia nie pdzniej przed rozpoczeciem
semestru. W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach Dziekan moze uwzgledni¢ wnioski
ztozone po tym terminie.

Student przenoszacy sie z innego wydziatu lub uczelni wraz z wnioskiem sktada nastepujace
dokumenty:

—zgode Dziekana wydziatu, z ktérego student sie przenosi;

—uwierzytelniong karte przebiegu dotychczasowych studidow (semestralne zestawienie
przedmiotédw, z ocenami, wymiarem godzinowym poszczegdlnych form zajec
przedmiotu, i przypisanymi punktami ECTS), W przypadku odbywania czesci studiow
na uczelniach zagranicznych — wraz z ttumaczeniem na jezyk polski;

—uwierzytelniony opis efektow ksztatcenia dla kierunku studidw realizowanym przez
studenta w uczelni macierzystej;

—pisemne potwierdzenie wywigzania sie z obowigzkéw wynikajacych z przepisow
obowigzujgcych w uczelni, ktérg student opuszcza — w przypadku zmiany uczelni
Dziekan moze zazgda¢ od studenta starajgcego sie o przeniesienie dodatkowych
materiatéw np. sylabuséw.

2.4. Dziekan po zapoznaniu sie z przedstawiong przez studenta dokumentacjg podejmuje
decyzje o uznaniu lub nie efektow ksztatcenia osiggnietych przez przenoszgcego sie studenta
oraz wyznacza ewentualne rdznice programowe, ktérych realizacja pozwoli na osiggniecie
zatozonych efektéw ksztatcenia na kierunku, na ktéry student sie przenosi. Warunkiem
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przeniesienia zajec¢ jest stwierdzenie zbieznosci uzyskanych efektéw ksztatcenia. Termin
realizacji réznic ustala Dziekan.

2.5. Student otrzymuje w jednostce przyjmujacej taka liczbe punktéw ECTS, jaka jest
przypisana efektom ksztatcenia uzyskiwanym w wyniku realizacji odpowiednich zajec
i praktyk w tej jednostce.

2.6. Jezeli Dziekan podejmie pozytywnga decyzje w sprawie przeniesienia studenta, to okresla
termin i semestr, od ktérego student rozpocznie studia na WZIMK oraz wystepuje do
Dziekana uczelni, z ktdrej student sie przenosi o przestanie dokumentéw studenta.

2.7. Student ma prawo ztozy¢ pisemne odwotanie, od decyzji Dziekana, do Prorektora
ds. Studenckich i Dydaktyki. Decyzja Prorektora jest ostateczna.

2.8. W szczegodlnie uzasadnionych przypadkach Dziekan moze, w trakcie roku akademickiego,
przenies¢ studenta pierwszego semestru ze studidéw stacjonarnych na niestacjonarne
i odwrotnie.

3. DOKUMENTY ZWIAZANE Z INSTRUKCJA

3.1.Zarzadzenie w sprawie zmiany kierunku lub formy studiéw przez studentéw Politechniki
Swietokrzyskiej” Rektora Politechniki Swietokrzyskiej.

3.2.Rozporzadzenie MNIiSW z dn. 14 wrzesnia 2011 ,w sprawie dokumentacji przebiegu
studiow”

3.3.Regulamin Studiéw w Politechnice Swietokrzyskiej.

3.4.Programy ksztatcenia dla kierunkéw: ekonomia, edukacja techniczno-informatyczna,
inzynieria danych, logistyka, zarzadzanie i inzynieria produkcji.
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Status:

INSTRUKCJA WYDZIALtOWA 11 L.
Obowigzujaca

Symbol:

WYBOR OPIEKUNA PRACY DYPLOMOWE
ORO v ¢ OMOWE] WZiMK-I111

1. PRzEDMIOT

Przedmiotem niniejszej instrukcji jest tryb postepowania w przypadku wyboru opiekuna
pracy dyplomowej

Termin wykonania: semestr na rok przez przewidywanym terminem ukonczenia studiow.

2. TOK POSTEPOWANIA

2.1. W pierwszym miesigcu semestru konczacego sie rok przed terminem ukoriczenia
studiow Prodziekan ds. studenckich i dydaktyki lub opiekun specjalnosci informuje
studentdw o sposobie przeprowadzenia poszczegdlnych elementéw procedury wyboru
opiekundow pracy dyplomowej, przedstawia liste potencjalnych opiekunéw prac
dyplomowych i terminarz wyboru opiekunéw obowigzujgcy w danym roku akademickim.

Opiekunem pracy dyplomowej powinien by¢ nauczyciel akademicki z tytutem naukowym lub

co najmniej ze stopniem naukowym doktora. Rada Wpydzialu moze wyrazi¢ zgode

na petnienie funkcji opiekuna przez specjaliste spoza Politechniki Swietokrzyskiej

Osoba odpowiedzialna: Prodziekan ds. studenckich i dydaktyki lub opiekun specjalnosci.

Termin wykonania: pierwszy tydzien semestru na rok przed przewidywanym terminem
ukoniczenia studidw.

2.2. Indywidualny wybér przez studentéw opiekundw prac spoza listy wyboru. Przekazanie

informacji mailem o wyborze opiekuna pracy spoza listy do odpowiedniego Prodziekana ds.

studenckich i dydaktyki.

Osoba odpowiedzialna: Student.

Termin wykonania: zgodnie z obowigzujacy w danym roku akademickim terminarzem
wyboru opiekundw prac dyplomowych.

2.3. Wskazanie preferencji wyboru opiekuna pracy z listy (naniesienie informacji za pomoca

ankiety w USQOS).

Osoba odpowiedzialna: Student.

Termin wykonania: zgodnie z obowigzujagcy w danym roku akademickim terminarzem
wyboru opiekundw prac dyplomowych.

2.4. Przyporzgdkowanie studenta i opiekuna pracy, w ktérym uwzglednia sie: wskazane przez
studenta preferencje oraz srednig z dotychczasowego przebiegu studiéw dla studentéw
pierwszego stopnia, a dla studentdw drugiego stopnia srednig z przebiegu studiéw drugiego
stopnia.

Osoba odpowiedzialna: Prodziekan ds. studenckich i dydaktyki lub opiekun specjalnosci.
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Termin wykonania: zgodnie z obowigzujagcy w danym roku akademickim terminarzem
wyboru opiekundéw prac dyplomowych.

2.5. Po ogtoszeniu list przyporzadkowania student ma prawo zgtosi¢ w formie pisemnej

w ciggu trzech dni ewentualne uwagi do Prodziekana ds. studenckich i dydaktyki.

Osoba odpowiedzialna: Student.

Termin wykonania: zgodnie z obowigzujagcy w danym roku akademickim terminarzem
wyboru opiekundéw prac dyplomowych.

2.6. Ostateczne wyniki przyporzadkowania studentéw i opiekunéw prac.

Osoba odpowiedzialna: Prodziekan ds. studenckich i dydaktyki.

Termin wykonania: zgodnie z obowigzujacy w danym roku akademickim terminarzem
wyboru opiekundw prac dyplomowych.

2.7. Uzgodnienie z opiekunami prac indywidualnych tematéw i przygotowanie zadan

na prace dyplomowe.

Osoba odpowiedzialna: student, opiekun pracy dyplomowej.

Termin wykonania: zgodnie z obowigzujacy w danym roku akademickim terminarzem
wyboru opiekundw prac dyplomowych.

2.8. Weryfikacja zadan na prace dyplomowa, podpisywanie przez: opiekunéw pracy,
opiekundw specjalnosci, Rady Programowe i Dziekana. Rozdanie studentom zadan na prace
dyplomowe.

Osoba odpowiedzialna: Prodziekan ds. studenckich i dydaktyki, opiekun specjalnosci.

Termin wykonania: na rok przed przewidywanym terminem ukonczenia studiow.

3. DOKUMENTY ZWIAZANE Z INSTRUKCJA

3.1.Regulamin Studiéw w Politechnice Swietokrzyskiej.

3.2.Programy ksztatcenia dla kierunkdw: ekonomia, edukacja techniczno-informatyczna,
inzynieria danych, logistyka, zarzadzanie i inzynieria produkcji.

3.3.Uchwata Rady Wydziatu okreslajgca wymagania stawiane opiekunom prac dyplomowych.

3.4.Uchwata Rady Wydziatu okreslajgce warunki dotyczgce tematdéw irealizacji prac
dyplomowych oraz zakresu egzaminu dyplomowego.

3.5.Procedura Wydziatowa WZiMK-P8.
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Status:

INSTRUKCJA WYDZIALOWA 12 L.
Obowigzujaca

Symbol:

WZNOWIENIE STUDIOW
0 STUDIO WZiMK-112

1. PRzEDMIOT
Przedmiotem niniejszej instrukcji jest tryb postepowania w przypadku wznowienia studidw.
Instrukcja obowigzuje studentéw studidw stacjonarnych i niestacjonarnych.

2. TOK POSTEPOWANIA
2.1. Przez wznowienie studiow uwaza sie kontynuacje poprzedniego toku studiéw.

2.2. O wznowienie studidw moze ubiegad sie jedynie osoba, ktéra zrezygnowata ze studiow
lub zostata skreslona z listy studentdw, po uzyskaniu rejestracji co najmniej na drugi semestr.
Liczba wznowien studidw okreslona jest w Regulaminie Studiéw.

2.3. Student sktada do Dziekana podanie o wznowienie studidéw. Podanie nalezy ztozy¢ przed
rozpoczeciem semestru, na ktéry student chce wznowic studia.

2.4. Dziekan moze uzalezni¢ wznowienie studidw od ztozenia egzaminu wznawiajgcego.
Przedmiot zdawany na egzaminie oraz egzaminatora wyznacza Dziekan.

2.5. Studiowanie po wznowieniu studidw, odbywa sie wedtug obowigzujgcego programu
studiow. Dziekan ustala rdinice programowe pomiedzy uprzednio realizowanym przez
studenta programem ksztatcenia, a obowigzujgcym po wznowieniu i okresla termin ich
uzupetnienia.

2.6. Student, ktéry wznowit studia nie jest zobowigzany do ponownego uzyskania zaliczen
z przedmiotéw, z ktdorych uzyskat ocene pozytywng, jesli nie zmienity sie zaktadane efekty
ksztatcenia zdefiniowane dla tych przedmiotdw.

2.7. Decyzje okreslajgcg warunki wznowienia studidw przez osoby, ktére zostaty skreslone
z powodu nieztozenia pracy dyplomowej, podejmuje Dziekan.

3. DOKUMENTY ZWIAZANE Z INSTRUKCJA

3.1.Regulamin Studiéw w Politechnice Swietokrzyskiej.

3.2.Programy ksztatcenia dla kierunkéw: ekonomia, edukacja techniczno-informatyczna,
inzynieria danych, logistyka, zarzadzanie i inzynieria produkcji.
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Status:
INSTRUKCJA WYDZIALOWA 13 atus:
Obowigzujaca
DZIALANIA AKTYWIZUJACE STUDENTOW Symbol:
DO UDZIALtU W PROGRAMIE ERASMUS+ WZiMK-113

1. PRzEDMIOT
Przedmiotem niniejszej instrukcji jest tryb postepowania w celu aktywizacji studentéw
WZiMK do udziatu w programie ERASMUS +.

2. TOK POSTEPOWANIA

2.1. Organizowanie spotkan ze studentami wszystkich kierunkéw, podczas ktérych

przedstawione zostang mozliwosci wyjazdow do uczelni partnerskich w ramach Programu

Erasmus+. Spotkania ze studentami odbywaé sie bedg na poczatku kazdego semestru

letniego podczas wybranych wyktadéw. W trakcie spotkan swoje prezentacje przedstawiga:

—koordynatoréw wydziatowych,

—studenci, ktérzy w poprzednich latach skorzystali z mozliwosci wyjazdu w ramach
Programu Erasmus+,

—studenci zagranicznych, ktérzy studiujg na danym semestrze studiowa¢ na WZiMK
w ramach Programu Erasmus+.

Osoba odpowiedzialna: Wydziatowi Koordynatorzy ds. Programu Erasmus+.

2.2. Organizacja raz do roku spotkan studentéw WZiMK z Prorektorem ds. Rozwoju Kadry

i Wspdtpracy z Zagranicg oraz Uczelnianym Koordynatorem Programu Erasmus+ w celu

przedstawienia oferty studiowania za granicg i odbywania praktyk zagranicznych w ramach

Programu Erasmus+.

Osoba odpowiedzialna: Uczelniany Koordynator ds. Programu Erasmus+, Wydziatowi
Koordynatorzy ds. Programu Erasmus+.

2.3. Podanie na stronie internetowej WZiMK oraz w gablotach przy Dziekanacie informacji
na temat rekrutacji na wyjazdy za granice w ramach Programu Erasmus+ .
Osoba odpowiedzialna: Wydziatowi Koordynatorzy ds. Programu Erasmus+ .

2.4. Wystanie maili do wszystkich studentow:
—z informacjami o terminach rekrutacji i wymaganych dokumentach;
—informujacy o rozpoczeciu rekrutacji;
—informujacy o dodatkowej rekrutacji.
Osoba odpowiedzialna: Wydziatowi Koordynatorzy ds. Programu Erasmus+, Dziekanaty.

3. DOKUMENTY ZWIAZANE Z INSTRUKCJA
3.1. Regulamin Studiéw w Politechnice Swietokrzyskiej.
3.2. Karta Uczelni ERASMUS+ (Erasmus+ Charter for Higher Education 2014 — 2020).
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3.3. Zarzadzenie Rektora Politechniki Swietokrzyskiej w sprawie powotania Uczelnianego
Zespotu Koordynacyjnego ds. programu ERASMUS +.
3.4. Regulamin wyjazdéw stypendialnych w ramach programu ERASMUS+.
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Status:

INSTRUKCJA WYDZIAtOWA 14 -
Obowigzujaca

Symbol:

INDYWIDUALNY PLAN | PROGRAM STUDIOW
v 06 STUDIO WZiMK-114

1. PRzEDMIOT

Przedmiotem niniejszej instrukcji jest tryb postepowania w przypadku przyznawania
studentom indywidualnego planu i programu studiéw. Instrukcja obowigzuje studentow
studiéw stacjonarnych i niestacjonarnych.

2. TOK POSTEPOWANIA

2.1. Student szczegdlnie wyrdzniajgcy sie w nauce, ktéry zaliczyt pierwszy rok studidow
pierwszego stopnia lub zaliczyt pierwszy semestr studidw drugiego stopnia, takze przyjety na
studia w wyniku potwierdzenia efektdw uczenia moze wystgpi¢ do Dziekana o zgode na
indywidualny plan i program studidw. W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach Dziekan
moze zatwierdzi¢ indywidualny program i plan studiéw na wczesniejszym etapie studidw.
Do podania student dotgcza:
a) w przypadku studenta wyrdzniajgcy sie w nauce:
- dokumenty potwierdzajgce szczegdlne osiggniecia studenta;
- karte przebiegu dotychczasowych studidow (semestralne zestawienie przedmiotéw, z
ocenami, wymiarem godzinowym poszczegélnych form zaje¢ przedmiotu,
i przypisanymi punktami ECTS). W przypadku odbywania czes$ci studidéw na uczelniach
zagranicznych — wraz z ttumaczeniem na jezyk polski;
- zaswiadczenie o Sredniej z dotychczasowego przebiegu studidw.
b) w przypadku studenta przyjetego na studia w wyniku potwierdzenia efektdw uczenia
- decyzje Komisji weryfikujgcej efekty uczenia sie w sprawie potwierdzenia efektéw
uczenia sie oraz o zaliczeniu okreslonych modutéw i przyznaniu przypisanych do tych
modutéw punktéw ECTS.
Osoba odpowiedzialna: student
Termin wykonania: pod koniec semestru poprzedzajgcego semestr od ktérego student chce
studiowa¢ wedtug indywidualnego planu i programu studiéw

2.2. Dziekan po przeanalizowaniu dokumentéw wyraza lub nie zgode indywidualnego planu i
programu studiéw dla studenta. W przypadku zgody powotuje sposrdd nauczycieli
akademickich z tytutem naukowym lub ze stopniem naukowym doktora habilitowanego
opiekuna naukowego dla studenta.

Osoba odpowiedzialna: Dziekan wydziatu.

Termin wykonania: przed rozpoczeciem semestru.

2.3. Student, przed rozpoczeciem semestru, ustala z opiekunem naukowym i prowadzgcymi
zajecia zakres materiatu, sposoby i terminy zaliczania przedmiotow w taki sposdb aby zostaty
zrealizowane wszystkie zaktadane kierunkowe efekty ksztatcenia. Zmiany wprowadzane
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w indywidualnym programie studiow nie mogg prowadzi¢ do zmiany w zakresie
kierunkowych efektéw ksztatcenia ani do przedtuzenia terminu ukonczenia studidw.
Indywidualny program i plan studiéw zatwierdza Dziekan.

Osoba odpowiedzialna: Opiekun naukowy
Termin wykonania: przed rozpoczeciem semestru

2.4. Dziekan moze cofngé zgode na studiowanie wedtug indywidualnego programu studiow
w przypadku naruszenia przez studenta okreslonych zasad realizacji indywidualnego
programu studiéw lub braku postepéw w nauce.

3. DOKUMENTY ZWIAZANE Z INSTRUKCJA
3.1. Regulamin Studiéw w Politechnice Swietokrzyskiej.
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Status:
INSTRUKCJA WYDZIALOWA 15 ? us.
Obowigzujaca
WARUNKI | TRYB UCZESTNICZENIA WYBITNIE Symbol:
ZDOLNIONYCH UCZNIOW W ZAJECIACH )
UZDOLNIONYCH UCZNIO JECIAC WZIMK-I15

DYDAKTYCZNYCH

1. PRzEDMIOT
Przedmiotem niniejszej instrukcji jest tryb postepowania w przypadku uczestnictwa
w zajeciach dydaktycznych na WZiMK ucznidw wybitnie uzdolnionych.

2. TOK POSTEPOWANIA

2.1. Wybitnie uzdolnieni uczniowie, na swdj wniosek, mogg uczestniczy¢é w zajeciach
przewidzianych tokiem studidow na kierunkach zgodnych z ich uzdolnieniami.

2.2. Decyzje o uczestniczeniu ucznia w zajeciach podejmuje Dziekan, po uzyskaniu zgody
rodzicéw oraz dyrektora szkoty, do ktérej uczen uczeszcza.

2.3. Uczniowie zobowigzani sg do przestrzegania przepiséw obowigzujgcych na Politechnice
Swietokrzyskiej oraz podpisania wraz z rodzicami stosownego o$wiadczenia.

2.4. Uczniowie majg prawo do korzystania z pomieszczen dydaktycznych i urzadzen Uczelni
oraz pomocy ze strony jej pracownikdw. Mogg rowniez uczestniczy¢ w dziatalnosci
studenckiego ruchu naukowego.

2.5. Zaliczenie uczniom zaje¢ nastepuje na zasadach ustalonych przez Dziekana. Zaliczanie
uczniom zajec jest dokonywane w karcie osiggniec ucznia.

2.6. Po zakonczeniu zaje¢ Dziekan wydaje uczniowi zaswiadczenie o uczestniczeniu
w zajeciach dydaktycznych i zaliczeniu przedmiotéw.

3. DOKUMENTY ZWIAZANE Z INSTRUKCJA
3.1. Regulamin Studiéw w Politechnice Swietokrzyskiej.
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Status:

INSTRUKCJA WYDZIALOWA 16 L.
Obowigzujaca

Symbol:

BSADA ZAJEC DYDAKTYCZNYCH
0BS JEC CZNYC WZiMK-116

1. PRzEDMIOT
Przedmiotem niniejszej instrukcji jest tryb i zasady postepowania w przypadku obsady zajeé
dydaktycznych realizowanych na WZiMK.

2. TOK POSTEPOWANIA

2.1. Dziekan zleca realizacje zaje¢ dydaktycznych prowadzonych na WZiMK:
— kierownikom dydaktycznych jednostek organizacyjnych;

— kierownikom  dydaktycznych  jednostek  ogdlnouczelnianych  Politechniki
Swietokrzyskie;

— kierownikom dydaktycznych jednostek organizacyjnych innych wydziatow
Politechniki Swietokrzyskiej za posrednictwem ich Dziekanéw.

Kopie zlecen Dziekan przekazuje do Dziatu dydaktyki i spraw studenckich.

Dziekan moze powierzy¢ prowadzenie zaje¢ dydaktycznych osobom nie bedacym
nauczycielami akademickimi PSK - na zasadzie umowy cywilno-prawne;.

Osoba odpowiedzialna: Dziekan wydziatu.
Termin wykonania: pierwsza potowa czerwca.

2.2. Kierownicy poszczegdlnych jednostek na podstawie zlecenia/zlecenia zewnetrznego
przygotowujg propozycje planu obcigzen dydaktycznych poszczegdlnych nauczycieli
akademickich i przedstawiajg do zatwierdzenia odpowiednio:

— Dziekanowi macierzystego wydziatu,
— Prorektorowi do Spraw Studenckich i Dydaktyki w przypadku jednostki
ogdlnouczelniane;j.

Osoba odpowiedzialna: Kierownicy poszczegdlnych jednostek.
Termin wykonania: pierwsza potowa lipca.

2.3. Podczas projektowania obsady zaje¢ nalezy uwzgledniac:

1)zgodnos¢ tematyki obsadzanych zaje¢ z doswiadczeniami badawczymi i praktycznymi
pracownikéw akademickich,

2)zgodnosc¢ posiadanego tytutu zawodowego, stopnia naukowego lub tytutu naukowego
prowadzgcego z kompetencjami wymaganymi do prowadzenia danych zajec
dydaktycznych,

3)zapewnienie wymaganej minimalnej liczby godzin zaje¢ realizowanych na
poszczegdblnych kierunkach przez osoby zaliczane do minimum kadrowego,

4)wnioski z ankiety oceny pracownika przez studentéw,
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5)dostosowanie obsady do mozliwosci kadrowych jednostki, w tym planowanych
wyjazdow stypendialnych i badawczych wyktadowcow, okresu zatrudnienia,

6)rownomierne obcigzenie pracownikéw obowigzkami dydaktycznymi,

7)przy przygotowywaniu obsady kadrowej nowo uruchamianego kierunku w pierwszej
kolejnosci powinni byé brani pod uwage nauczyciele przygotowujacy sylabus danego
przedmiotu,

8)zgodnos$¢ z wymogami ustawy o szkolnictwie wyzszym i prawa pracy.

Osoba odpowiedzialna: Kierownicy poszczegdlnych jednostek.
Termin wykonania: pierwsza potowa lipca.

2.4. Przy sporzadzaniu planu obcigzen uwzglednia sie nastepujace zasady:

1) Powierzenie nauczycielowi akademickiemu zaje¢ w godzinach ponadwymiarowych
moze nastgpic tylko w przypadku, gdy pozostali pracownicy jednostki organizacyjnej,
mogacy prowadzi¢ ten rodzaj zajeé, majg zapewnione pensum dydaktyczne, oraz pod
warunkiem uzyskania pisemnej zgody (Zat. Nr 5) pracownika, gdy liczba godzin
ponadwymiarowych przekracza 0,25 wymiaru obowigzkéw dydaktycznych
pracownika naukowo-dydaktycznego lub 0,5 - pracownika dydaktycznego, przy czym
powierzenie zajeé¢ ponadwymiarowych w rozmiarze przekraczajgcym 150,0% pensum
wymaga dodatkowo zgody Dziekana , a powyzej 250,0% - rowniez zgody Rektora.

2) W przypadku niedoboru dydaktycznego nauczyciela akademickiego, sposéb
uzupetnienia pensum proponuje kierownik dydaktycznej jednostki organizacyjnej
w uzgodnieniu z Dziekanem / Prorektorem do Spraw Studenckich i Dydaktyki; decyzje
w tej sprawie podejmuje Rektor.

Osoba odpowiedzialna: Kierownicy poszczegdlnych jednostek.
Termin wykonania: pierwsza potowa lipca.

2.5. W przypadku niedocigzenia dydaktycznego danej jednostki organizacyjnej Dziekan moze
w porozumieniu z kierownikami wtasciwych jednostek zadecydowaé o zmianie obsady
zaje¢ wybranych przedmiotéw na dany rok akademicki przekazujac ich prowadzenie do
jednostki niedocigzonej. Zmiana obsady nie moze prowadzi¢ do pogorszenia poziomu
ksztatcenia.

2.6. Kierownicy dydaktycznych jednostek organizacyjnych zobowigzani sg przedtozyé
zatwierdzone plany obcigzen dydaktycznych w Dziale dydaktyki i spraw studenckich nie
podzniej niz na dwa tygodnie przed rozpoczeciem roku akademickiego.

Osoba odpowiedzialna: Kierownicy poszczegdlnych jednostek.
Termin wykonania: nie pdzniej niz na dwa tygodnie przed rozpoczeciem roku akademickiego.

2.7. Plany obcigzen sg weryfikowane przez Dziat dydaktyki i spraw studenckich w zakresie ich
zgodnosci ze zleceniami oraz z zatwierdzonymi przez rady wydziatéw planami studiéw.

Osoba odpowiedzialna: Kierownicy Dziatu dydaktyki i spraw studenckich.
Termin wykonania: nie pdzniej przed rozpoczeciem roku akademickiego.
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2.8. Kierownicy dydaktycznych jednostek organizacyjnych zobowigzani sg do biezacej
aktualizacji planéw obcigzen i informowania Dziatu dydaktyki i spraw studenckich
o zmianach w obcigzeniach dydaktycznych pracownikéw. Jezeli korygowanie planu
obcigzen wymaga naniesienia wiecej niz trzech zmian, plan obcigzen winien by¢
przepisany na nowym formularzu.

Osoba odpowiedzialna: Kierownicy poszczegdlnych jednostek.
Termin wykonania: przed rozpoczeciem semestru letniego.

2.9. Pod koniec semestru zimowego Dziekan dokonuje korekty zlecen na semestr letni
i przekazuje jg Kierownikom poszczegdlnych jednostek. Kopie korekty zlecen Dziekan
przekazuje do Dziatu dydaktyki i spraw studenckich.

Osoba odpowiedzialna: Dziekan wydziatu.
Termin wykonania: na biezaco.

3. DOKUMENTY ZWIAZANE Z INSTRUKCJA

3.1. Zarzadzenie Rektora Politechniki Swietokrzyskiej. ,w sprawie obsadzania,
ewidencjonowania i rozliczania zaje¢ dydaktycznych”.

3.2. Uchwata Senatu Politechniki Swietokrzyskiej ,w sprawie przyjecia Systemu Zapewnienia
Jakosci Ksztatcenia w Politechnice Swietokrzyskiej”.

3.3. Uchwata Senatu Politechniki Swietokrzyskiej ,w sprawie ustalania zakresu obowigzkéw
nauczycieli akademickich, wymiaru zadan dydaktycznych dla poszczegdlnych stanowisk,
zasad obliczania godzin dydaktycznych, zasad obliczania i powierzania godzin
ponadwymiarowych oraz liczebnosci grup studenckich”.
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Status:
INSTRUKCJA WYDZIALOWA 17 atus:
Obowigzujaca
EWIDENCJIONOWANIE WYKONANIA | ROZLICZNIA Symbol:
ZAJEC DYDAKTYCZNYCH WZiMK-117
1. PRzEDMIOT
Przedmiotem niniejszej instrukcji jest tryb i zasady postepowania w przypadku

ewidencjonowania wykonania i rozliczania zaje¢ dydaktycznych realizowanych na WZiMK.
2. TOK POSTEPOWANIA

2.1. Niezwtocznie po zakonczeniu zajeé semestru, pracownik odpowiedzialny za sporzadzanie
planu obcigzen dydaktycznych pracownikéw jednostki wpisuje faktyczne wykonanie,
przy czym po zakonczeniu semestru zimowego koryguje, w razie potrzeby, plan obcigzen
na semestr letni. Naniesienie wykonania na formularzu obcigzern winno by¢ zgodne
z ewidencja zajec¢ niezrealizowanych - Zat. Nr 3, ktdry przesyta sie do Dziatu dydaktyki
i spraw studenckich najpdzniej w ciggu dwdch dni po zakonczeniu zajed.

Wykonanie zaje¢ dydaktycznych na formularzu ,obcigzenia dydaktyczne” potwierdza
bezposredni przetozony nauczyciela akademickiego, a nastepnie zatwierdza Dziekan, a w
przypadku dydaktycznej jednostki ogélnouczelnianej — Prorektor do Spraw Studenckich i
Dydaktyki.

Osoba odpowiedzialna: pracownik jednostki odpowiedzialny za sporzgdzanie planu obcigzen
dydaktycznych.
Termin wykonania: najpdzniej w ciggu dwdch dni po zakonczeniu zajec.

2.2. Rozliczenia zaje¢ dokonuje Dziat dydaktyki i spraw studenckich na formularzu , karta
obcigzenia dydaktycznego”, na podstawie zaktualizowanych planéw obcigzen
dydaktycznych, ewidencji ich wykonania i wykazu prac dyplomowych przekazanych
przez prodziekana. Rozliczenia zaje¢ dydaktycznych dokonuje sie zgodnie z zasadami
okreslonymi Uchwaty Senatu ,w sprawie ustalania zakresu obowigzkéw nauczycieli
akademickich, wymiaru zadan dydaktycznych dla poszczegdlnych stanowisk, zasad
obliczania godzin dydaktycznych, zasad obliczania i powierzania godzin
ponadwymiarowych oraz liczebnosci grup studenckich.

Karta obcigzenia dydaktycznego wymaga potwierdzenia nauczyciela akademickiego i jest
zatwierdzania przez Dziekana, a w przypadku gdy dotyczy ona Dziekana — przez
Prorektora ds. studenckich i dydaktyki.

Osoba odpowiedzialna: Dziat dydaktyki i spraw studenckich.
Termin wykonania: najpdzniej w ciggu dwdch tygodni po zakoriczeniu zajec.
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2.3. W ramach rocznego wymiaru zaje¢ dydaktycznych rozlicza sie:

1) zajecia dydaktyczne ujete w planach studiéw stacjonarnych, niestacjonarnych,
doktoranckich;

2) zajecia dydaktyczne w ramach indywidualnego planu studidw, w tym takze kierowanie
takimi studiami - 30 godzin na studenta, w roku akademickim - do rozdziatu przez
Dziekana w konsultacji z kierujgcym;

3) prowadzenie i konsultacja pracy dyplomowej, nie wiecej niz:

— praca dyplomowa na studiach pierwszego stopnia - 5 godzin za prace,
— praca dyplomowa na studiach drugiego stopnia - 10 godzin za prace,
— praca przejsciowa — 3 godziny za prace;

4) prowadzenie prac zwigzanych z koordynacja miedzynarodowych programoéw
dydaktycznych do 60 godzin;

5) prowadzenie zaje¢ dydaktycznych w ramach miedzynarodowych programéw
dydaktycznych;

6) sprawowanie opieki nad studenckim kotem naukowym do 20 godzin;

7) sprawowanie opieki naukowej nad mtodziezg szkét ponadpodstawowych w ramach
organizowanych két przedmiotowy.

2.4. Pracami dyplomowymi mozna rozliczyé nie wiecej niz 1/3 rocznego wymiaru zajec
dydaktycznych. W uzasadnionych przypadkach Dziekan moze ten wymiar zwiekszy¢. Decyzje
dotyczacy liczby godzin zaje¢, o ktérych mowa pkt 4, 6 i 7 wliczanych do rocznego wymiaru
zaje¢ dydaktycznych podejmuje Dziekan.

2.5. W przypadku, gdy zajecia dydaktyczne nie wypetniajg rocznego wymiaru zajec
dydaktycznych do pensum:
1) wlicza sie sprawowanie opieki nad studentami w czasie praktyk zawodowych:
a) w grupie do 12 oséb — 3 godziny/tydzien,
b) w grupie powyzej 12 oséb — 4 godziny/tydzien;
2) mozna wliczy¢ sprawowanie opieki nad wydziatowymi praktykami zawodowymi — do
30 godzin rocznie;
3) mozna wliczy¢ zajecia realizowane na studiach podyplomowych/ kursach;
4) mozna wliczy¢ zajecia dydaktyczne wykonywane w szkotach ponadgimnazjalnych, w
ramach projektow realizowanych przez Uczelnie. Decyzje dotyczacg liczby godzin zajeé
wliczanych do rocznego wymiaru zaje¢ dydaktycznych podejmuje Dziekan.

2.6. Rektor, powierzajgc nauczycielowi akademickiemu wykonywanie waznych zadan dla
Uczelni, moze — w zakresie i na warunkach okreslonych w statucie — obnizy¢ wymiar jego
zaje¢ dydaktycznych w okresie wykonywania powierzonych zadan

2.7. Do obliczania godzin wliczanych do rocznego wymiaru zaje¢ dydaktycznych stosuje sie
nastepujgce przeliczniki do godzin dydaktycznych faktycznie wykonanych:
1) wyktad prowadzony na studiach doktoranckich - 1,5;
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2) zajecia dydaktyczne, oprécz lektoratéw, prowadzone w jezyku obcym - 2,0

3. DOKUMENTY ZWIAZANE Z INSTRUKCJA

3.1. Zarzadzenie Rektora Politechniki Swietokrzyskiej ,w sprawie obsadzania,
ewidencjonowania i rozliczania zaje¢ dydaktycznych”.

3.2. Uchwata Politechniki Swietokrzyskiej ,w sprawie ustalania zakresu obowigzkéw
nauczycieli akademickich, wymiaru zadan dydaktycznych dla poszczegdlnych stanowisk,
zasad obliczania godzin dydaktycznych, zasad obliczania i powierzania godzin
ponadwymiarowych oraz liczebnosci grup studenckich”.

3.3. Uchwata Senatu Politechniki Swietokrzyskiej ,w sprawie przyjecia Systemu Zapewnienia
Jakosci Ksztatcenia w Politechnice Swietokrzyskiej”.
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Status:

INSTRUKCJA WYDZIALOWA 18 L.
Obowigzujaca

Symbol:

ROZLICZANIE GODZIN PONADWYMIAROWYCH WZiMK-118

1. PRzEDMIOT
Przedmiotem niniejszej instrukcji jest tryb i zasady postepowania w przypadku rozliczanie
godzin ponadwymiarowych.

2. TOK POSTEPOWANIA

2.1. Za zajecia dydaktyczne wykonane ponad roczny wymiar zaje¢, nauczycielowi
akademickiemu  przystuguje  dodatkowe  wynagrodzenie z  tytutu godzin
ponadwymiarowych wedtug stawek ustalonych przez Rektora.

2.2. Wymiar godzin ponadwymiarowych ustala sie na podstawie rozliczenia faktycznie
przepracowanych godzin.

2.3. Dodatkowe wynagrodzenie z tytutu godzin ponadwymiarowych jest wyptacane po
ztozeniu przez pracownika w Dziale dydaktyki i spraw studenckich: rozliczenia zajec
dydaktycznych ponadwymiarowych, zrealizowanych w catym roku, rachunkéw
i osSwiadczen dotyczacych autorskiego charakteru wykonanych prac oraz danych dla
celéw  podatkowych. Potwierdzenia  wykonania zaje¢ ponadwymiarowych
zrealizowanych przez pracownika dokonuje Dziekan, a w przypadku Dziekana, Prorektor
ds. Studenckich i Dydaktyki. Wynagrodzenie jest wyptacane wg stawek obowigzujacych
w dniu rozliczenia.

Osoba odpowiedzialna: pracownik realizujgcy zajecia na WZiMK.
Termin wykonania: do korica roku akademickiego.

2.4. Wynagrodzenie powinno by wyptfacone najpdzniej do 10 stycznia roku nastepujgcego po
roku akademickim, ktérego dotyczy rozliczenie.

2.5. Wynagrodzenie z tytutu realizacji godzin ponadwymiarowych na studiach
niestacjonarnych moze by¢ wyptacane czesciowo, po wykonaniu zaje¢ w danym
semestrze, o ile zostato zrealizowane pensum dydaktyczne lub liczba planowanych
godzin ponadwymiarowych przekracza 0,25 pensum dla pracownikéw naukowo-
dydaktycznych oraz 0,5 pensum dla pracownikéw dydaktycznych.

2.6. Wynagrodzenie za realizacje prac dyplomowych wyptaca sie po ich obronie.
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3. DOKUMENTY ZWIAZANE Z INSTRUKCJA

3.1. Zarzadzenie Rektora Politechniki Swietokrzyskiej ,w sprawie obsadzania,
ewidencjonowania i rozliczania zaje¢ dydaktycznych”

3.2. Uchwata Senatu Politechniki Swietokrzyskiej w sprawie ustalania zakresu obowigzkéw
nauczycieli akademickich, wymiaru zadan dydaktycznych dla poszczegdlnych stanowisk,
zasad obliczania godzin dydaktycznych, zasad obliczania i powierzania godzin
ponadwymiarowych oraz liczebnosci grup studenckich -

3.3. Zarzadzenie Rektora Politechniki Swietokrzyskiej w sprawie prowadzenia pfatnych
studidw niestacjonarnych - z pézniejszymi zmianami.
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Status:

INSTRUKCJA WYDZIALOWA 19 L.
Obowigzujaca

Symbol:

ZLECANIE UStUG EDUKACYJNYCH WZiMK-119

1. PRzEDMIOT

Przedmiotem niniejszej instrukcji jest tryb i zasady postepowania w przypadku zlecania zaje¢
dydaktycznych oraz wykonania opinii w zakresie prowadzenia prac dyplomowych (zwanych
dalej ustugami edukacyjnymi) osobie niebedacej nauczycielem akademickim Politechniki
Swietokrzyskiej (zwanej wykonawca).

2. TOK POSTEPOWANIA

2.1.

2.2.

2.3.

2.4.

W przypadku braku mozliwosci zapewnienia obsady dydaktycznej spos$réd nauczycieli
akademickich Uczelni Dziekan, w celu zagwarantowania prawidtowej realizacji procesu
dydaktycznego moze podja¢ decyzje o wszczeciu postepowania w celu wytonienia
wykonawecy ustugi edukacyjnej, zgodnie z zasadami zawartymi w procedurze zamodwien
publicznych (zatacznik do Zarzadzenie Rektora ,w sprawie zasad zlecania ustug
edukacyjno-szkoleniowych w roku akademickim, ktérych warto$é nie przekracza 30 000
euro”.

Z przeprowadzonego postepowania sporzgdza sie dokumentacje w postaci formularzy
stanowigcych zatgczniki do cyt. Zarzadzenia i przekazuje sie ja do Dziatu Dydaktyki
i Spraw Studenckich:
a) podania osoby zainteresowanej do Dziekana o wyrazenie zgody na zatrudnienie
w ramach umowy cywilno-prawnej i podjecie zaje¢ dydaktycznych;
b) kopii odpisu dokumentu potwierdzajgcego tytut, stopien naukowy lub tytut
zawodowy;
¢) formularz dokumentujgcy udzielenie zamowienia, ktérego wartos¢ nie przekracza
wyrazonej w ztotych réwnowartosci kwoty 30 000 euro;
d) wniosek o zrealizowanie zaméwienia (wydatku), do ktérego nie stosuje sie ustawy
Prawo zamdwien publicznych;
e) szczegdtowe uzasadnienie wyboru wykonawcy ustugi edukacyjne;j.

Na podstawie przekazanej dokumentacji Dziat Dydaktyki i Spraw Studenckich
przygotowuje umowe z wybranym wykonawcg, rejestruje jg w Centralnym Rejestrze
Umodw, po czym przekazuje jg do Biura Dziekana.

Dziekan zawiera umowe cywilno-prawng z wybranym wykonawcg w formie pisemne;.
Podpisanie umowy nastepuje przed rozpoczeciem zajeé.
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Osoba odpowiedzialna: kierownik Biura Dziekana, Dziat Dydaktyki i Spraw Studenckich.
Termin wykonania: co najmniej na tydzien przed rozpoczeciem zajeé.

2.4. Wynagrodzenie wypfacane zostanie zgodnie z warunkami okreslonymi w umowie.
Osoba odpowiedzialna: pracownik realizujgcy zajecia na WZiMK, Dziat DiSS
Termin wykonania: zgodny z umowag

3. DOKUMENTY ZWIAZANE Z INSTRUKCJA

3.1. Zarzadzenie Rektora Politechniki Swietokrzyskiej ,w sprawie obsadzania,
ewidencjonowania i rozliczania zaje¢ dydaktycznych” .

3.2. Zarzadzenie Rektora Politechniki Swietokrzyskiej ,w sprawie prowadzenia ptatnych
studidw niestacjonarnych”.

3.3. Zarzadzenie Rektora Politechniki Swietokrzyskiej ,w sprawie zasad zlecania ustug
edukacyjno —szkoleniowych w roku akademickim, ktérych wartos¢ nie przekracza 30 000
euro”.



Wydziatowa Ksiega Procedur i Instrukcji 76

Wydziat Zarzadzania i Modelowania Komputerowego, Politechnika Swietokrzyska

Status:
INSTRUKCJA WYDZIALOWA 20 Obowigzujaca

Symbol:

REKRUTACIJA UZUPELNIAJACA
UTAGA UZU JAC WZiMK-120

1. PRzEDMIOT
Przedmiotem niniejszej instrukcji jest tryb sktadanie podania o rekrutacje uzupetniajaca.

2. TOK POSTEPOWANIA

2.1.

2.2.

2.3.

2.4.

2.5.

Dla kandydatow, ktérzy w wyniku ztozenia odwotania zgodnie z art. 44zzz ust. 7 ustawy
z dnia 7 wrzesnia 1991 r. o systemie oswiaty, uzyskali podwyzszony wynik z egzaminu
maturalnego z danego przedmiotu lub przedmiotéw bedzie przeprowadzona rekrutacja
uzupetniajgca.

Podstawg przeprowadzenia rekrutacji uzupetniajgcej moze by¢ jedynie uzyskanie przez
kandydata podwyzszonego wyniku z egzaminu maturalnego z przedmiotu lub
przedmiotow uwzglednianych w konkursie $wiadectw dojrzatosci w czasie rekrutacji.
Kandydat sktada pisemng prosbe o rekrutacje uzupetniajacg (oryginat i jedng kopie)
adresowang do Dziekana WZiMK w siedzibie WKR wraz z: kserokopia nowego
Swiadectwa dojrzatosci, kserokopia dokumentu potwierdzajgcego uniewaznienie
poprzedniego Swiadectwa wydanego przez Okregowga Komisje Egzaminacyjna.

Osoba przyjmujgca podanie wpisuje na oryginale date przyjecia podania, a na kopii
potwierdzenie i date przyjecia podania. Sprawdza i potwierdza zgodnos¢ kserokopii
z oryginatem $wiadectwa dojrzatosci oraz dokumentu potwierdzajgcego uniewaznienie
poprzedniego swiadectwa wydanego przez Okregowga Komisje Egzaminacyjna.

Podanie jest niezwtocznie przekazywane przewodniczgcemu WKR, ktéry przekazuje je
Dziekanowi WZiMK.

Decyzja Dziekana w sprawie wynikdw rekrutacji uzupetniajgcej jest przesytana za
potwierdzeniem odbioru kandydatowi, zas kopia tej decyzji jest przekazywana do WKR.

3. DOKUMENTY ZWIAZANE Z INSTRUKCJA
3.1Statut Politechniki Swietokrzyskiej.
3.2Uchwata Senatu Politechniki Swietokrzyskiej w sprawie warunkéw i trybu rekrutacji na

studia w danym roku akademickim.

3.3Zarzadzenie Rektora w sprawie powotania UKR.
3.4Procedura Wydziatowa WZiMK-P1
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Status:
INSTRUKCJA WYDZIALtOWA 21
Obowigzujaca

Symbol:

PRZEPISANIE OCENY Z PRZEDMIOTU .
WZiMK-121

1. PRzEDMIOT
Przedmiotem niniejszej instrukcji jest tryb ubiegania sie studenta o przepisanie oceny
z przedmiotu zaliczonego na innej uczelni, wydziale, kierunku, formie i stopniu studiow.

2. TOK POSTEPOWANIA

2.1.Student moze ubiegal sie o przepisanie oceny z przedmiotu zaliczonego wczesniej na
innej uczelni, wydziale, kierunku, formie i stopniu studiéw, przy czym w przypadku tego
samego kierunku studidw ocena z przedmiotu zaliczonego na pierwszym stopniu
studiow nie moze by¢ przepisana na drugi stopien studiéw.

2.2. Ocena moze zostac przepisana jezeli:

1) program i efekty ksztatcenia przedmiotu zaliczonego byly zbiezne z programem i efektami
ksztatcenia przedmiotu realizowanego;

2) rodzaj zajeé, liczba godzin i tryb zaliczenia byty wystarczajace;
3) liczba punktéw ECTS byta nie mniejsza niz z przedmiotu realizowanego.

2.3. Przepisanie oceny z danej formy zaje¢ dokonuje osoba prowadzaca przedmiot. Student
powinien, nie pdzniej niz na drugich zajeciach ustali¢ (najlepiej na pismie)
z prowadzgcym mozliwos¢ przepisanie oceny z tego przedmiotu.

3. DOKUMENTY ZWIAZANE Z INSTRUKCJA
3.1. Regulamin Studiéw w Politechnice Swietokrzyskiej.



