Zarzadzenie Nr 62/2014
Rektora Uniwersytetu Warminsko-Mazurskiego w Olsztynie
z dnia 22 wrzesnia 2014 roku

w sprawie szczegélowych zasad prowadzenia dokumentacji przebiegu studiéw
w formie elektronicznej w systemie USOS w Uniwersytecie Warminsko-
Mazurskim w Olsztynie

Dziatajgc na podstawie art. 66 ust. 2 ustawy z dnia 27 lipca 2005 r. - Prawo o szkolnictwie
wyzszym (tj. Dz. U. z 2012 r. poz. 572 z pdzn. zm.) oraz § 17 ust. 7 Statutu Uniwersytetu
(przyjetego Uchwalg Nr 785 Senatu UWM w Olsztynie z dnia 25 listopada 2011 roku w sprawie
Statutu UWM w Olsztynie, z pézn. zm.), w zw. z rozporzadzeniem Ministra Nauki
1 Szkolnictwa Wyzszego w sprawie dokumentacji przebiegu studiow (Dz. U. z 2011 r. Nr 201,
poz. 1188), zarzadzam, co nastepuje:

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1
1. Przebieg studiow w Uniwersytecie dokumentowany jest wylacznie z wykorzystaniem
Uniwersyteckiego Systemu Obstugi Studiow, zwanego dalej systemem USOS:
1) w protokotach zaliczenia przedmiotu, sporzadzanych w postaci wydrukéw danych
z systemu USOSweb, zwanych dalej protokotami,
2) w kartach okresowych osiggni¢¢ studenta/doktoranta, sporzadzanych w postaci
wydrukow danych z systemu USOS.
2. Poczawszy od 1 pazdziernika 2014 roku w Uniwersytecie indeks w wersji papierowej nie
stanowi podstawy dokumentowania przebiegu studiéw i rozliczania semestru/roku studiow.
3. Uczelnia zapewnia studentowi/doktorantowi dostgp do dokumentacji przebiegu studiéw
prowadzonej w formie elektronicznej poprzez indywidualne konto w systemie USOSweb.
4. Na prosbe studenta/doktoranta Uniwersytet wydaje studentowi/doktorantowi potwierdzony
wydruk z systemu USOS dokumentujacy przebieg studiow, tzw. ,,wyciag z dokumentacji
przebiegu studiow”.

OBOWIAZKI UZYTKOWNIKOW SYSTEMU USOS

§2
1. Nauczyciel akademicki lub inna osoba prowadzaca zajecia dydaktyczne, w tym prowadzaca
zajecia na podstawie umowy cywilno-prawnej, zobowigzana jest do posiadania aktywnego
konta w systemie USOSweb.
2. W celu zapewnienia prawidlowego dokumentowania toku studiéw osoba prowadzaca
zajecia dydaktyczne zobowigzana jest do:

1) zweryfikowania, przed rozpoczgciem egzaminu, tozsamosci studenta/doktoranta oraz
prawa do przystgpienia do egzaminu, polegajacego na sprawdzeniu, czy
student/doktorant uzyskat obligatoryjne zaliczenie zajg¢ z danego przedmiotu,

2) wprowadzania ocen/zaliczen z egzaminow 1 zaliczen do systemu USOSweb
w terminach ustalonych przez Prorektora ds. Ksztalcenia,

3) niezwlocznego wyjasniania zglaszanych przez studenta/doktoranta ewentualnych
niezgodnosci oceny podanej do wiadomosci z oceng wpisang do systemu USOSweb,

4) sporzadzania protokotdow z =zaliczen i egzamindw w formie raportow z Systemu
USOSweb na podstawie znajdujacych si¢ tam danych, wydrukowania protokotow,
podpisania (na kazdej stronie) oraz dostarczenia ich do dziekanatu wydziatu nie pdzniej
niz w ciggu 7 dni od daty zakonczenia sesji egzaminacyjnej poprawkowej zimowe;j
i jesiennej, zgodnej z ramowg organizacjg roku akademickiego,

5) przechowywania pisemnych prac zaliczeniowych I egzaminacyjnych
studentow/doktorantow zgodnie z procedurami okreSlonymi w jednostce na podstawie
przepisdbw wewngtrznego systemu zapewniania jakosci ksztatcenia.



6.

7.

1.

Publikowanie wynikow danego zaliczenia badz egzaminu, a takze wystawienie oceny
koncowej nastepuje w systemie USOSweb.
Niewpisanie przez osobe¢ prowadzgca zajecia dydaktyczne ocen/zaliczen do systemu
USOSweb Iub niedostarczenie do dziekanatu wydziatu protokotow zaliczen/egzamindw
skutkuje poniesieniem konsekwencji stuzbowych przewidzianych w odrgbnych przepisach.
Student/doktorant jest zobowigzany do:
1) posiadania aktywnego konta w systemie USOSweb,
2) zapoznania si¢ z warunkami zaliczenia zaj¢¢ dydaktycznych,
3) zapisania si¢ na zaj¢cia, zgodnie z odrgbnymi przepisami,
4) sprawdzania stanu indywidualnego konta w systemie USOSweb celem weryfikacji
kompletnosci i poprawnosci danych,
5) zglaszania prowadzgcemu zajecia, W terminie 7 dni od daty publikacji wynikow
zaliczenia/egzaminu w systemie USOSweb, ewentualnych niezgodnos$ci oceny podanej
do wiadomosci z oceng wpisang do systemu USOSweb lub zgltaszania braku oceny w
systemie,
6) zgltaszania prodziekanowi faktu niewpisania w systemie USOSweb oceny z egzaminu lub
zaliczenia,
7) niezwlocznego zglaszania w dziekanacie bledow w dokumentacji przebiegu studidow.
Dziekanat wydziatu zobowigzany jest do:

1) przeprowadzenia immatrykulacji do systemu USQOS,

2) przypisania studentow/doktorantéw do programu i semestru,

3) nadania kont Centralnego Systemu Uwierzytelniania oraz przypisanie studentom zetonow,

4) naliczenia optat za ustugi edukacyjne,

5) wpisania studentow/doktorantow na zajecia,

6) przypisania przedmiotom punktow ECTS,

7) ,,podpi¢cia” przedmiotéw studentom/doktorantom,

8) przechowywania i archiwizowania protokotéw egzaminéw i zaliczen,

9) przygotowania karty okresowych osiagnie¢  studenta/doktoranta  sporzadzanej
w postaci wydruku wygenerowanego z systemu USOS, po uprzedniej weryfikacji
osiagni¢¢ studenta/doktoranta po zakonczonym semestrze/roku oraz po rozliczeniu
studenta/doktoranta.

10) rozliczenia semestru/roku,

11) przedtozenia karty okresowych osiggnie¢ studenta/doktoranta do podpisu odpowiednio
dziekana i kierownika studiow doktoranckich. Egzemplarz karty przechowuje si¢ w teczce
akt osobowych studenta/doktoranta.

Sekretariaty jednostek organizacyjnych Uniwersytetu zobowigzane sg do:
1) dodania przedmiotu do cyklu dydaktycznego,
2) utworzenia typoéw zaje¢ do przedmiotu,
3) wyznaczenia koordynatora przedmiotu w systemie USOS,
4) utworzenia grup zajeciowych do przedmiotow,
5) przypisania prowadzacych do grup zajeciowych,
6) okreslenia terminow realizacji zaje¢ dydaktycznych dla danej grupy zajgciowe;.

TRYB WERYFIKACJI OCEN

§3
W przypadku gdy, w opinii studenta/doktoranta, ocena/zaliczenie wpisana/e do systemu
USOSweb rozni si¢ od faktycznie uzyskanego, student/doktorant moze zglosi¢ pisemnag
reklamacje do prowadzacego zajecia, w terminie 7 dni od dnia wprowadzenia
oceny/zaliczenia do systemu USOSweb.
W przypadku stwierdzenia zasadnosci reklamacji, 0soba wprowadzajaca ocene/zaliczenie do
systemu weryfikuje je w systemie USOSweb.
W przypadku weryfikacji oceny/zaliczenia po zatwierdzeniu protokotu w systemie
USOSweb, korekty oceny/zaliczenia w systemie USOS dokonuje prodziekan
wydziatu/kierownik studiow doktoranckich na pisemny wniosek prowadzacego zaj¢cia.



W przypadku uwzglednienia reklamacji po przekazaniu protokotu do dziekanatu wydziatu
prowadzacy zajecia dokonuje zmiany wpisanej oceny/zaliczenia wyltacznie na
wydrukowanym protokole. W tym celu prowadzacy zajecia w wierszu ,,oceny” przekresla
dotychczasowa oceng/zaliczenie i dokonuje poprawnego wpisu. Zmiana powinna by¢
opatrzona podpisem i data.

W  przypadku  nieuwzglednienia  reklamacji  przez ~ prowadzacego  zajegcia,
studentowi/doktorantowi przystuguje prawo odwotania si¢ do prodziekana wydziatu
w terminie 7 dni od dnia udzielenia odmowy.

W przypadku uwzglednienia reklamacji przez prodziekana wydziatu przepisy ust. 2-4
stosuje si¢ odpowiednio.

TRYB ROZLICZANIA OSIAGNIEC

§4
Rozliczenia osiggnie¢ studenta/doktoranta dokonuje si¢ na podstawie danych znajdujacych
si¢ w systemie USOS.
Dziekan wydzialu lub upowazniony przez niego prodziekan/kierownik studiow
doktoranckich na Kkarcie okresowych osiggnie¢ studenta/doktoranta sporzadzonej
w postaci wydruku danych z systemu USOS, potwierdza udzielenie wpisu na kolejny
semestr/rok wlasnorgcznym podpisem.
Student/doktorant, w terminie nie p6zniej niz do 30 wrzes$nia 1 1 marca danego roku, sktada
w systemie USOSweb, w formie e-podania wniosek o rozliczenie semestru/roku w systemie
USOS. Zlozenie wniosku jednoznaczne jest z potwierdzeniem prawidlowosci
i kompletno$ci wszystkich danych w systemie USOSweb.
W przypadku nieztozenia dokumentu w terminie, o ktorym mowa w ust. 3, rozliczenie
semestru/roku nastepuje na podstawie nie potwierdzonych przez studenta/doktoranta danych
w systemie USOS.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 pazdziernika 2014 roku.

Rektor

prof. dr hab. Ryszard J. GORECKI



