ZARZADZENIE Nr 56/2013
Rektora Uniwersytetu Wroctawskiego
z dnia 23 kwietnia 2013 r.

w sprawie obowiazkow zwiagzanych z prowadzeniem dokumentacji przebiegu
studiow w systemie USOS

Na podstawie art. 66 ust. 2 ustawy z dnia 27 lipca 2005 r. Prawo o szkolnictwie
wyzszym (tekst jednolity: Dz. U. z 2012 r., poz. 572, z pézniejszymi zmianami) zarzadza
sie, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza sie wykaz obowigzkéw zwigzanych z prowadzeniem dokumentacji
przebiegu studidw w systemie USOS, stanowigcy Zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Nadzoér nad wykonaniem niniejszego zarzgadzenia powierza sie Prorektorowi
do spraw Nauczania.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

prof. dr hab. Marek Bojarski
REKTOR

(Dziat Organizacyjny - 2013)



Zaktacznik
do zarzadzenia Nr 56/2013
z dnia 23 kwietnia 2013 r.

Wykaz obowiazkow zwigzanych z prowadzeniem dokumentacji przebiegu

studiow w systemie USOS

§ 1. Obowiazki nauczycieli akademickich oraz innych oséb prowadzacych

zajecia dydaktyczne

1. Obowigzkiem o0s6b prowadzacych zajecia dydaktyczne na studiach wyzszych, w tym
doktorantow oraz oséb prowadzacych zajecia na podstawie umow cywilno-prawnych

jest:

1/

2/
3/

4/

5/

6/

7/
8/

S/

przestrzeganie Regulaminu studiéw, a takze stosowanie sie do wewnetrznych
aktédw normatywnych obowigzujacych w Uczelni oraz przepisow prawa
odnoszgcych sie do studiéw i studiowania;
posiadanie aktywnego konta w systemie USOS umozliwiajacego dostep do
aplikacji USOSweb;
informowanie studentéow o obowigzku i zasadach zapisu poprzez USOSweb na
prowadzone przez siebie zajecia lub zgodnie z zasadami obowigzujacymi na
wydziale;
okreslanie i przekazywanie do wiadomosci studentow w terminie 14 dni od
rozpoczecia semestru:
a/ programu przedmiotu;
b/ wykazu obowigzujacej literatury;
¢/ formy zaliczenia zaje¢;
d/ wymagan jakie nalezy spetni¢, aby uzyskac¢ zaliczenie lub zdac
egzamin;
przekazywanie do wiadomosci studentow, w terminie 30 dni przed
rozpoczeciem sesji informacji o terminie egzaminu oraz terminie ogtoszenia
jego wynikow;
weryfikowanie, przed rozpoczeciem egzaminu lub innej formy sprawdzenia
wiedzy, prawa studenta do przystgpienia do tego egzaminu, polegajace na:
a/ sprawdzeniu tozsamosci studenta na podstawie dowodu tozsamosci lub
indeksu;
b/ sprawdzeniu, czy student zaliczyt wszystkie elementy dydaktyczne
przedmiotu okreslone w planie i programie studiow;
przeprowadzanie zaje¢, egzaminu lub zaliczenia zaje¢ zgodnie z warunkami,
o ktorych mowa w pkt. 4 i 5;
wprowadzanie ocen z egzamindw i zaliczeh do USOSweb w terminach,
o ktérych mowa w ust. 2, a w przypadku, gdy studenta obowigzuje indeks
i karta okresowych osiggnie¢, takze wpisanie ich do indeksu i karty
okresowych osiggnie¢;
sporzadzanie protokotow zaliczen i egzaminow w formie raportéw
z USOSweb, podpisywanie i dostarczanie ich do dziekanatu w terminie 3 dni
roboczych po zakonczeniu zaje¢ dydaktycznych — protokoty zaliczeniowe, 3 dni
od daty zamkniecia protokotéw - protokoty egzaminacyjne;

10/przechowywanie pisemnych prac egzaminacyjnych studentow przez okres

3 lat (zgodnie z Instrukcjg Kancelaryjng oraz Jednolitym rzeczowym wykazem
akt Uniwersytetu Wroctawskiego).

2. Osoby prowadzace zajecia dydaktyczne powinny zwréci¢ szczegdlng uwage na fakt,

yASH

1/

wprowadzanie ocen do USOSweb przez prowadzacego zajecia jest
rownoznaczne z ich ogtoszeniem studentowi;
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2/ oceny z ¢wiczen oraz z wyktadow niekonczacych sie egzaminem powinny by¢
wprowadzane do USOSweb przed rozpoczeciem sesji egzaminacyjnej;

3/ oceny z egzaminu pisemnego powinny by¢ wprowadzane do USOSweb przez
egzaminatora bez zbednej zwioki, najpdzniej w 7 dniu od dnia
przeprowadzenia egzaminu pisemnego;

4/ oceny z egzaminu ustnego powinny by¢ wprowadzone do USOSweb przez
egzaminatora w dniu przeprowadzenia egzaminu ustnego;

5/ zmiany ocen w ztozonym we wiasciwym dziekanacie protokole zaliczenia
¢wiczen, protokole zaliczenia wykifadu niekonczacego sie egzaminem oraz
protokole egzaminu dokonywane sg na podstawie zaakceptowanej i ztozonej
w dziekanacie przez prowadzacego zajecia reklamacji, o ktérej stanowi § 2 pkt
10.

§ 2. Obowiazki studentow

Student jest zobowigzany do:

1/ postepowania zgodnego ze sSlubowaniem, Regulaminem studidow i z innymi
wewnetrznymi aktami normatywnymi obowigzujacymi w Uczelni;

2/ aktywowania indywidualnego konta na serwerze UWr, umozliwiajgcego dostep
do USOSweb;

3/ niezwtocznego zgtaszania w dziekanacie zmian w danych osobowych,
kontaktowych i btedédw w dokumentacji przebiegu studiow;

4/ zapoznawania sie z warunkami zaliczen, o ktérych mowa w § 1 ust. 1 pkt 4;

5/ zapisywania sie na zajecia poprzez USOSweb Ilub zgodnie z zasadami
obowigzujacymi na wydziale;

6/ sprawdzania poprawnosci dokonanego zapisu na zajecia;

7/ terminowego uiszczania wymaganych optat za ustugi edukacyjne;

8/ okazywania na egzaminie dowodu tozsamosci lub indeksu;

9/ sprawdzania uzyskanych ocen na swoim koncie w USOSweb, po ogtoszeniu
wynikéw, zgodnie z § 1 ust. 2;

10/zgtaszania u prowadzacego zajecia pisemnej reklamacji (podanie lub e-mail)
co do uzyskanej oceny w USOSweb (lub jej braku), w terminie 3 dni roboczych
od daty zamkniecia protokotu;

11/ uzyskiwania wpisow w indeksie i karcie okresowych osiggnie¢, jesli sa
wymagane.

§ 3. Obowiazki pracownikéw administracji wydziatlowej oraz pozawydziatlowych
jednostek organizacyjnych prowadzacych dziatalnos¢ dydaktyczna

1. Pracownicy administracji wydziatlowej oraz  pozawydziatowych  jednostek
organizacyjnych prowadzacych dziatalno$¢ dydaktyczng, upowaznieni do obstugi
systemu USOS, odpowiednio przez dziekana wydziatu/kierownika jednostki
pozawydziatowej, sq zobowigzani do:

1/ wpisywania czasowych zatrudnien osdb, majacych prowadzi¢ zajecia w ramach
umoéw cywilno - prawnych, a takze doktorantow;

2/ uzupetniania stownika przedmiotow o przedmioty prowadzone w danym cyklu
dydaktycznym, w terminie co najmniej 14 dni przed rozpoczeciem semestru,
wraz z dokonaniem wszelkich korekt, uzupetnien i poprawek w katalogu
przedmiotow;

3/ informowania studentow i prowadzacych zajecia o obowigzkach, o ktérych
mowa odpowiednio w § 1-2;

4/ udzielania studentom i prowadzacym zajecia pomocy przy rozwigzywaniu
problemow wynikajacych z realizacji obowigzkow, o ktéorych mowa w § 1-2;

5/ uruchamiania rejestracji na zajecia dydaktyczne, zgodnie z zasadami
obowigzujacymi na wydziale/jednostce pozawydziatowej;
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6/ przypisywania prowadzacych zajecia i koordynatoréw do grup zajeciowych dla
poszczegdlnych przedmiotéw z oferty dydaktycznej, w terminie co najmniej 14
dni przed rozpoczeciem semestru.

2. Pracownicy dziekanatu odpowiedzialni sg za:

1/ wprowadzanie i weryfikowanie danych osobowych studentéw;

2/ administrowanie danymi zwigzanymi z tokiem studidw i dokumentacjq
przebiegu studiéw okreslong odpowiednimi przepisami;

3/ uaktualnianie danych niezbednych do generowania sprawozdan na rzecz
instytucji zewnetrznych np. GUS oraz na potrzeby przekazywania danych do
systemow zewnetrznych np. POL-on, zgodnie z wytycznymi i procedurami
przekazanymi przez komérki merytoryczne administracji centralnej;

4/ generowanie w systemie USOS protokotdéw zaliczeniowych, nie pdzniej niz na 7
dni przed zakonczeniem zaje¢ dydaktycznych, a protokotéw egzaminacyjnych
nie pozniej niz 14 dni przed rozpoczeciem sesji egzaminacyjnej;

5/ generowanie kart okresowych osiggnie¢ studenta, zgodnie z procedurg
obowigzujacq na wydziale;

6/ przechowywanie i archiwizowanie protokotow egzaminacyjnych
i zaliczeniowych, zgodnie z Instrukcjg Kancelaryjng oraz Jednolitym rzeczowym
wykazem akt Uniwersytetu Wroctawskiego.

8§ 4. Obowiazki informatyka w jednostce organizacyjnej prowadzacej
dziatalnos¢ dydaktyczna

Stuzby informatyczne w jednostce prowadzacej dziatalno$¢ dydaktyczng odpowiedzialne
sq za:

1/ dbanie w jednostce o niezawodnos$¢ dziatania sieci i sprzetu komputerowego
obstugujacego system USOS i aplikacje z nim stowarzyszone;

2/ generowanie indywidualnego konta w systemie USOS umozliwiajgcego dostep
do aplikacji USOSweb dla studentdw i nauczycieli akademickich;

3/ udzielanie  wsparcia  technicznego i merytorycznego  pracownikom
i studentom korzystajacym z systemu USQOS oraz aplikacji USOSweb;

4/ wspieranie pracownikdéw administracyjnych oraz pracownikow zarzadzajacych
procesem dydaktycznym w jednostce, w procesie korzystania z danych
zawartych w systemie USOS, w sytuacjach niestandardowych wymagajacych
umiejetnosci informatycznych.

8§ 5. Obowiazki Dziatlu Nauczania

Do obowigzkéw Dziatu Nauczania, w ramach jego wtasciwosci nalezy:

1/ przygotowywanie wzoréw dokumentdw w oparciu o obowigzujgce akty prawne;

2/ biezace informowanie dziekanatow o obowigzku uzupetniania systemu USOS
o niezbedne dane w celu sporzadzania poprawnych sprawozdan na rzecz
instytucji zewnetrznych np. GUS, MNiSW;

3/ sporzadzanie we wspotpracy z Sekcjg Wsparcia Informatycznego USOS
sprawozdan na rzecz wiadz Uczelni oraz instytucji zewnetrznych na podstawie
danych z systemu USQOS;

4/ kontrolowanie poprawnosci danych pod wzgledem formalnym zwigzanych
z przebiegiem studiow wprowadzonych do systemu USOS przez jednostki
organizacyjne Uczelni w oparciu o dostepne w tym zakresie funkcjonalnosci
USOS, w tym modut Administracja.
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