ZARZADZENIE NR 81/2020
REKTORA

PANSTWOWEJ WYZSZEJ SZKOLY ZAWODOWEJ W KONINIE
Z dnia 1 wrzes$nia 2020 r.

zmieniajace zarzadzenie w sprawie elektronicznego dokumentowania przebiegu studiow
z wykorzystaniem systemu USOS

Na podstawie art. 23 ust. 2 pkt 2 oraz art. 74 ust. 2 pkt 2 i ust. 3 ustawy z dnia 20 lipca
2018 r. — Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce (t.J. Dz.U. z 2020 r. poz. 85 z p6zn. zm.)
w zwigzku z § 17 ust. la rozporzadzenia Ministra Nauki i Szkolnictwa Wyzszego z dnia
27 wrzesnia 2018 r. w sprawie studiow (Dz. U. z 2018 r. poz. 1861 z p6zn. zm.) oraz § 7 ust.
6 Regulaminu studiow PWSZ w Koninie, stanowigcego zatacznik do uchwaty
nr 322/\V1/111/2019 Senatu PWSZ w Koninie z dnia 26 marca 2019 r. w sprawie uchwalenia
Regulaminu studiow Panstwowej Wyzszej Szkoty Zawodowej w Koninie (z p6zn. zm.)

zarzadza si¢, co nast¢puje:

§1

W zarzadzeniu nr 162/2019 Rektora Panstwowej Wyzszej Szkoly Zawodowej w Koninie
z dnia 10 grudnia 2019 r. w sprawie elektronicznego dokumentowania przebiegu studiow
z wykorzystaniem systemu USOS, wprowadza si¢ nastepujgce zmiany:

1) w § 3 ust. 3 otrzymuje brzmienie:

,»3. Dzial Ksztalcenia — pracownik Dziatu zajmujacy si¢ koordynowaniem spraw
zwigzanych z funkcjonowaniem systemu USOS. Koordynator dokonuje analizy uwag
zglaszanych przez pracownikow wydziatu dotyczacych modelu funkcjonowania
systemu oraz tresci i formy dokumentow generowanych z systemu. W ramach
posiadanych kompetencji udziela pomocy pracownikom wydzialu w rozwigzywaniu
problemoéw powstatych w wyniku korzystania z systemu.”;

2) w zalaczniku do zarzadzenia:
a) § 4 otrzymuje brzmienie:

»§ 4 Do obowigzkéw pracownikdéw dziekanatow nalezy w szczegdlnosci:

1) Aktualizowanie (korygowanie) danych dotyczacych studentow.

2) Generowanie z systemu USOS zaswiadczen dla studentow (np. na prosbe, do
ZUS, KRUS 1 innych) oraz kart obiegowych 1 protokotow na egzamin
dyplomowy.

3) Przedhuzanie waznosci ELS.

4) Tworzenie w systemie indeksu — przypisywanie studentow do juz istniejacych
grup zajeciowych. Podpinanie niepodpigtych przedmiotéw pod program studiow.

5) Rozliczanie studenta w systemie USOS. Przygotowanie, po zakonczonym okresie
rozliczeniowym, kart okresowych osiggni¢¢ studenta, sporzadzonych w postaci
wydrukow danych elektronicznych wygenerowanych z systemu USOS oraz ich
przedktadanie dziatajagcemu z upowaznienia rektora — dziekanowi wydziatu



6)
7)
8)

9)

w celu potwierdzenia przeprowadzenia weryfikacji osiggni¢¢ studenta. Karta
okresowych osiggnie¢ pozostaje w aktach osobowych studenta.

Wprowadzanie do systemu informacji dotyczacych osiaggni¢¢ studenta, m.in. listy
gratulacyjne, wyjazdy Erasmus+, itp.

Wprowadzanie do systemu USOS danych dotyczacych praktyk, generowanie
umoéw, skierowan itp.

Naliczanie studentom optat w systemie USOS: optata semestralna za studia,
optata za powtarzanie semestru, optata za wydanie dyplomu itp.

Biezacy eksport danych studentéw z systemu USOS do POL-onu.

10) Wprowadzanie w systemie niezb¢dnych danych w procesie dyplomowania m.in.:

tematy prac dyplomowych, sktady komisji dyplomowych, daty zlozenia pracy
i egzaminu dyplomowego, jak réwniez daty wydania dyplomu i daty jego odbioru
oraz wyniki zdobyte przez studenta podczas egzaminu dyplomowego.
Weryfikacja wprowadzonych ocen z recenzji.

11) Wystawianie suplementu do dyplomu ukonczenia studiow i jego odpiséw oraz na

wniosek studenta odpisu suplementu do dyplomu w jezyku angielskim, jak
réwniez zaswiadczenia o ukonczeniu studiow.

12) Sporzadzanie na podstawie systemu USOS wykazu najlepszych absolwentow

studiow I i II stopnia w celu mozliwo$ci ubiegania si¢ najlepszego absolwenta
korzystajacego z kredytu studenckiego o jego umorzenie.

13) Udzielanie studentom i prowadzacym zajecia pomocy przy rozwigzywaniu

b)

probleméw wyniktych podczas korzystania z systemu USOSweb w zakresie
posiadanych kompetencji.

§ 6 otrzymuje brzmienie:

»$ 6 D0 obowigzkow pracownikow Dziatu Ksztalcenia nalezy w szczego6lnoSci:

1)

2)
3)

4)

5)
6)

Woprowadzanie do systemu danych osobowych dotyczacych nowo przyjetych
studentow i nowo zatrudnionych wyktadowcow. Biezaca aktualizacja danych
wyktadowcow.

Generowanie dla studentow i wyktadowcow kont dostepu do systemu USOS.

Nadawanie w systemie numerow albumoéw dla nowo przyjetych studentow,

generowanie §lubowan oraz ELS.

Wprowadzanie do systemu USOS okodowanych przedmiotéw dla poszczegdlnych

kierunkow studiow zawierajgcych podstawowe informacje, tj. nazwe przedmiotu

w jezyku polskim i angielskim, liczbg punktow ECTS, liczbe godzin, form¢ zajgé

i zaliczenia przedmiotu. Ponadto wprowadzanie koordynatora przedmiotu

1 generowanie grup zajeciowych dla poszczegdlnych form zaje¢ w przedmiocie

| przypisywanie do kazdej grupy prowadzacego zajecia.

Tworzenie w systemie USOS grup przedmiotow do wyboru tzw. PDW.

Wprowadzanie oraz aktualizacja danych w stownikach w zakresie stownikow:

a) ogolnopolskich,

b) pracowniczych (stanowisk, form zatrudnienia, tytutow zawodowych itp.),

¢) socjalnych,

d) jednostek organizacyjnych (nowych jednostek organizacyjnych itp.),

e) jezykow, translatora, deklinacji (tytutow zawodowych uzyskiwanych przez
studentoéw, thumaczen elementdw wymaganych na dyplomie ukonczenia studiow
na jezyki obce),

f) programéw i wymagan (nowych kierunkow studiéw, specjalnosci, etapow,
certyfikatow, efektow wuczenia si¢, wzorow wydrukow, decyzji, podan,



warunkoéw przyjec na studia, uruchomien kierunkow i uprawien do nich, zmian
w $rednich itp.),

g) programéw studiow (nowych programow studiow i aktualizacji juz istniejacych
elementow programu dotyczacych etapéw 1 ich kolejnosci, wymagan
przedmiotowych i punktowych w cyklach, sylwetek absolwentow, dyscyplin
itp.),

h) przedmiotow i zaje¢ (kalendarza roku akademickiego itp.),

i) cykli dydaktycznych (nowych cykli dydaktycznych i ich kolejnos$ci),

J) ocen i protokotow (skali ocen stosowanej na Uczelni, wartosci progowych
okreslajacych ostateczny wynik studiow).

7) Przygotowywanie wzorow dokumentow w oparciu o obowigzujace akty prawne.

8) Generowanie z systemu dyplomoéw ukonczenia studiéow i ich odpisow, w tym
odpisow dyploméw w jezyku obcym.

9) Biezace informowanie pracownikdéw o obowigzku uzupetniania systemu USOS
o niezbedne dane w celu sporzadzania poprawnych sprawozdan na rzecz instytucji
zewngetrznych, np. GUS, MNiSW.

10) Sporzadzanie, sprawozdan na rzecz wtadz Uczelni oraz instytucji zewngtrznych na
podstawie danych z systemu USOS.

11) Kontrolowanie poprawnosci danych pod wzgledem formalnym zwigzanych
z przebiegiem studiow wprowadzonych do systemu USOS przez jednostki
organizacyjne Uczelni w oparciu o dostgpne w tym zakresie funkcjonalnosci
USOS.

12) Rozstrzyganie watpliwosci merytorycznych w kontekscie uzytkowania systemu
USOS, a zwigzanych z obstuga 1 dokumentacja toku studiow.

13) Wdrozenie nowych modutow oferowanych przez USOS oraz ich administrowanie.

14) Opracowywanie instrukcji, —materialtow  informacyjnych,  szkoleniowych
dotyczacych systemu USOS.

15) Udzielanie wsparcia w zakresie zasad dziatania i technicznej obstugi USOS m.in.
poprzez przygotowywanie i realizacje szkolen dla pracownikéw administracji,
pracownikow  naukowo-dydaktycznych oraz studentow. Szkolenia beda
realizowane na wniosek zainteresowanych.”.

§2
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
REKTOR

/-Idr hab. Artur Zimny
prof. PWSZ w Koninie



