Zarzadzenie wewnetrzne nr R021.1.58.2024
Rektora Uniwersytetu Jana Dtugosza w Czestochowie
z dnia 21 czerwca 2024 r.
w sprawie prowadzenia w Uniwersytecie Jana Dtugosza w Czestochowie dokumentac;ji
przebiegu studiow z wykorzystaniem Uniwersyteckiego Systemu Obstugi Studiéw (USOS)

Na podstawie art. 23 ust.1i 2 ustawy z dnia 20 lipca 2018r. Prawo o szkolnictwie wyzszym
(Dz.U.2023. 742 t.j. z pézn.zm.), w zwigzku z Rozporzgdzeniem Ministra Nauki i Szkolnictwa
Wyzszego z dnia 27 wrze$nia 2018 roku w sprawie studidw (t.j. Dz.U. z 2023 r. poz. 2787) oraz
Regulaminem Studiéw , Regulaminem Szkoty Doktorskiej i Regulaminem Studiéw
Podyplomowych Uniwersytetu Jana Dtugosza w Czestochowie zarzgdzam, co nastepuje:

§1

1. W Uniwersytecie Jana Dtugosza w Czestochowie (UJD) przebieg studiéw dokumentowany
jest w formie papierowej oraz w systemie z wykorzystaniem Uniwersyteckiego Systemu
Obstugi Studiow, zwanego dalej USOS.

2. Obowigzek dokumentowania przebiegu studiéw dotyczy studidw pierwszego stopnia,
drugiego stopnia oraz jednolitych studiéw magisterskich, studiéw podyplomowych oraz
przebiegu ksztatcenia w Szkole Doktorskiej.

§2

Za prawidtowe funkcjonowanie systemu USOS w jednostce odpowiada kierownik jednostki,
zgodnie z zasadami ustalonymi w niniejszym zarzadzeniu.

§3

1. Za prawidtowe funkcjonowanie dokumentowania przebiegu studidw z wykorzystaniem
systemu USOS na wydziale/w kolegium odpowiada dziekan, na studiach podyplomowych -
kierownik studiéw podyplomowych, a za dokumentowanie przebiegu ksztatcenia w Szkole
Doktorskiej - dyrektor szkoty.

2. Nadzdr merytoryczny nad dokumentacjg przebiegu studidéw sprawuje prodziekan ds.
studenckich lub osoba wskazana przez wtasciwego dla formy prowadzonego ksztatcenia
przetozonego.

3. Kierownik administracji na wydziale/ w kolegium koordynuje i nadzoruje prowadzenie
dokumentac;ji przebiegu studiéw w USOS i sprawuje nadzér nad poprawnoscig danych
wprowadzonych do systemu w ramach jednostki.

4. Dziekan wydziatu/kolegium upowaznia podlegtego informatyka do wspomagania
pracownikdéw wydziatu/kolegium w zakresie funkcjonowania systemu USOS. Pracownik ten
zwraca sie do Zespotu Systemdw Informatycznych Obstugi Dydaktyki z problemami
wymagajgcymi interwencji Zespotu.
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Do zakresu dziatan Dziatu Dydaktyki, w tym Zespotu Systemoéw Informatycznych Obstugi
Dydaktyki, nalezy:



1)
2)
3)

4)
5)

6)

7)

8)

wdrazanie nowych modutéw,
wspotpraca z jednostkami uczelni w zakresie funkcjonowania systemu USOS,

nadzor techniczny nad wdrazaniem i utrzymywaniem elektronicznego dokumentowania
przebiegu studiéw w ramach systemu USOS w szczegdlnosci:

a) eksploatacja systemu USQOS,
b) bezpieczenstwo zgromadzonych w USOS danych,
drukowanie elektronicznej legitymacji,

przygotowanie i prowadzenie szkole w zakresie wdrazanych zmian w systemie USOS
oraz na wniosek wydziatu/kolegium zgtaszajgcego takg potrzebe,

kontrola dokumentacji zamieszczanej przez jednostki w zakresie:
a) planéw studiow,

b) obcigzen dydaktycznych,

c) liczby grup studenckich iich liczebnosci,

wprowadzanie danych zatrudnionych do prowadzenia zaje¢ dydaktycznych w danej
jednostce pracownikéw oraz innych oséb prowadzgcych zajecia na studiach
stacjonarnych, niestacjonarnych i w Szkole Doktorskiej, nazywanych dalej nauczycielami,

zaktadanie i blokowanie kont dostepu do aplikacji USOS-web pracownikéw
wymienionych w ust. 7).

§5

W zakresie dziatan Dziatu Spraw Studenckich (DSS) wynikajgcych z dokumentowania przebiegu
studiow w systemie USOS znajduja sie:

1)

2)

3)

4)

nadawanie numerdw albumu studentéw oraz stuchaczy studidow podyplomowych
przyjetych na studia z rekrutacji,

prowadzenie elektronicznego albumu studentdw i stuchaczy studiéw podyplomowych
oraz jego wydruk raz w roku; archiwalnie album doktorantéw studidw lll stopnia,

nadawanie numerdw i wprowadzanie danych studentdw i stuchaczy, innych niz tych, o
ktdrych mowa w pkt. 1), wpisanych po raz pierwszy do systemu USOS oraz na dany
program studiéw w terminie 5 dni roboczych od otrzymania dokumentacji,

przygotowywanie projektéw aktualizacji wzorow dokumentéw emitowanych przez
system w zakresie decyzji dotyczacych przebiegu studidw.

§6

W zakresie dziatan Szkoty Doktorskiej wynikajgcych z dokumentowania przebiegu ksztatcenia w
systemie USOS znajdujg sie:

1) nadawanie numerdw albumu doktorantow przyjetych na studia z rekrutacji,

2) prowadzenie albumu doktorantéw,



3) wprowadzanie danych doktorantow innych niz tych, o ktérych w pkt. 1), wpisanych po
raz pierwszy do systemu USOS oraz na dany program w terminie 5 dni roboczych od
otrzymania dokumentacji,

4) przygotowywanie projektow aktualizacji wzoréw dokumentéw emitowanych przez
system w zakresie decyzji dotyczacych przebiegu studiéw.

§7

Do obowigzkdw nauczycieli wynikajgcych z prowadzenia dokumentacji przebiegu studidw w
USOS nalezy:

1) korzystanie z indywidualnego, osobistego konta w systemie USOSweb umozliwiajgcego
wprowadzanie danych dotyczgcych przebiegu studiéw studentéw/doktorantow/
stuchaczy UJD do systemu,

2) sprawdzenie przed rozpoczeciem egzaminu, czy student/doktorant/stuchacz uprawniony
jest do jego skfadania,

3) przeprowadzenie egzaminu lub zaliczenia zaje¢ zgodnie z warunkami okreslonymi w
wykazie przedmiotéw/ karcie przedmiotu,

4) wprowadzenie ocen z egzamindw i zaliczen do systemu USOS na zasadach, o ktérych
mowa w § 8,

5) przechowywanie wraz z dokumentacjg weryfikujgcg poszczegdlne efekty uczenia sie list z
ocenami koicowymi studentéw przez okres dwdch miesiecy po zakoriczeniu sesji
poprawkowej,

6) informowanie studentéw/doktorantéw/stuchaczy o koniecznosci zapisu w systemie
USOSweb na prowadzone przez siebie zajecia, jesli takie zapisy sg wymagane,

7) informowanie studentéw/doktorantéw/stuchaczy o obowigzku sprawdzania wpisanych
do systemu USOSweb uzyskanych ocen z zaliczeri i egzaminéw,

8) wyjasnienie zgtaszanych przez studenta/doktoranta/stuchacza niezgodnosci oceny
ogtoszonej bezposrednio po egzaminie z oceng wpisang do systemu USOSweb.

Koordynatorem przedmiotu jest:
1) nauczyciel prowadzacy, jesli przedmiot prowadzony jest przez jedng osobe,

2) nauczyciel wskazany przez kierownika jednostki, jesli przedmiot prowadzony jest przez
kilka osob.

Koordynator przedmiotu jest odpowiedzialny za:

1) uzupetnienie sylabuséw przedmiotow na dany cykl dydaktyczny (przy wspotpracy z
prowadzgcymi zajecia),

2) wpisanie oceny koricowej do systemu USOS na zasadach okreslonych w regulaminie
studidow w przypadku, jesli dana forma zajeé realizowana jest przez kilku prowadzacych,

3) zamkniecie protokotéw, po uzupetnieniu ocen w USOSweb przez wszystkich
prowadzacych.



§8

1. Zasady wprowadzania ocen z zaliczen i egzamindw studentéw do systemu USOSweb:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

Oceny z zaliczen przedmiotu nauczyciel ma obowigzek wpisa¢ do systemu USOSweb
niezwtocznie po pokonczeniu zajec, nie pdzniej niz w ciggu 3 dni.

Oceny ze wszystkich egzaminéw, ¢wiczen, konwersatoriéw, laboratoriow, seminaridw i
proseminariéw oraz innych form zaje¢ przewidzianych programem studidw wpisywane
sg do systemu USOSweb w ciggu 3 dni po kazdym terminie zaliczen i egzamindw.

Po uzupetnieniu protokotu koordynator przedmiotu ma obowigzek zatwierdzenia
niezwfocznie protokotu.

Automatyczne zatwierdzenie protokotdw nalezy wprowadzi¢ na 7 dni po zakoriczeniu
zajec/sesji zgodnie z organizacja roku akademickiego

W uzasadnionych przypadkach dziekan/dyrektor moze ustali¢ inne terminy
automatycznego zatwierdzenia protokotéw dla prowadzonych w jednostce zajec.

Do teczek akt osobowych studentédw wtgczany jest wydruk karty okresowych osiggniec
zwierajacej dane okreslone w § 17 ust. 1 Rozporzadzenia w sprawie studiéw,
sporzadzonej w systemie USOS oraz po dopetnieniu nastepujacych warunkéw:

a) podpisy 0séb przeprowadzajgcych zaliczenie lub egzamin zastepowane s3
uwierzytelnieniem tych oséb w systemie teleinformatycznym (USOSwebie);

b) wydruku karty dokonuje pracownik dziekanatu, ktory wczesniej uwierzytelnit sie w
systemie teleinformatycznym (USOS); wydruk karty musi zawierac imie i nazwisko tej
osoby oraz date wydruku; karty drukowane sg nie pdzniej niz miesigc po zakoriczeniu
sesji poprawkowej;

c) karte podpisuje dziekan;
d) pracownik dziekanatu nie moze uzupetnia¢ ocen w USOS;

W sytuacji, gdy nauczyciel z jakiego$ powodu nie wprowadzit oceny studenta w
okreslonym terminie, nalezy:

a) wystgpié pisemnie do wiasciwego prodziekana z podaniem powodu braku wpisu; po
uzyskaniu zgody dziekanat odblokowuje wtasciwy protokdt; nauczyciel uzupetnia
ocene; dziekanat drukuje karte;

b) jesli karty zostaty juz wydrukowane, realizuje sie procedure opisang w punkcie 1, z
tym Ze, po uzupetnieniu oceny w USOSwebie, pracownik wpisuje ocene do
wydrukowanej juz karty i sktada podpis,

c) w przypadku indywidualnej zgody dziekana na podanie studenta o przedtuzenie sesji
egzaminacyjnej, nauczyciel po przeprowadzeniu zaliczenia zgtasza do dziekanatu
gotowos$¢ wpisania oceny do USOSweb, pracownik dziekanatu odblokowuje dostep
do protokotu maksymalnie na trzy dni.

2. Zasady wprowadzania ocen z zaliczen i egzamindw doktorantdw i stuchaczy studiéw
podyplomowych do systemu USOSweb:



1)

2)

3)

4)

W Szkole Doktorskiej oceny i zaliczenia objete ramowym planem ksztatcenia wpisywane
sg do systemu USOSweb w ciggu 7 dni po kazdym terminie zaliczenia.

Oceny doktorantéw do systemu wprowadzane sg w odpowiednich semestrach zgodnie z
ramowym programem ksztatcenia i karta okresowych osiggnie¢ doktoranta powinna by¢
drukowana po zakonczeniu kazdego semestru ksztatcenia.

Na studiach podyplomowych przebieg studiow dokumentowany jest zgodnie z
regulaminem studiéw podyplomowych. Karty okresowych osiggniec¢ stuchacza w postaci
wydruku z systemu USOS przygotowywane sg tylko w przypadku decyzji kierownika o
takiej formie dokumentowania okresowych osiggnie¢ stuchacza.

Do teczek akt osobowych doktorantéw i stuchaczy wtgczany jest wydruk karty
okresowych osiggnieé¢ na zasadach analogicznych do zasad okreslonych w ust. 1.

3. W przypadku stwierdzenia niezgodnosci oceny podanej bezposrednio po egzaminie lub
zaliczeniu z oceng wprowadzong do systemu USOSweb student/doktorant/stuchacz ma
obowigzek powiadomienia o tym fakcie nauczyciela (bezposrednio lub za posrednictwem
dziekanatu) w ciggu 14 dni od daty automatycznego zatwierdzenia protokotu.

§9

Do obowigzkéw pracownikéow administracji obstugujacych studentéw/doktorantéw/stuchaczy
wynikajgcych z dokumentowania przebiegu studidw w systemie USOS nalezy:

1)

2)

3)
4)
5)

6)

7)

aktualizowanie (korygowanie) na biezgco danych dotyczacych studentéw/doktorantow/
stuchaczy; zmiany statusu studenta/doktoranta/stuchacza winny by¢ wprowadzone w
ciggu 7 dniroboczych,

przekazanie do Dziatu Spraw Studenckich dokumentacji studenta o wznowieniu badz
przeniesieniu w ciggu 2 dni roboczych od decyzji Dziekana, celem dokonania przez DSS
czynnosci okreslonych w § 5 pkt. 3

przygotowanie sesji egzaminacyjnej zgodnie z tokiem studiéw,
wydruk karty okresowych osiggnie¢ zgodnie z § 8,

informowanie studentéw/doktorantéw/stuchaczy o obowigzku i zasadach zapiséw na
zajecia w systemie USOSweb i uruchomienie rejestracji na zajecia dydaktyczne
prowadzone na wydziale (jesli taka forma zapisdw na okreslone zajecia obowigzuje),

zlecanie wydruku legitymacji studenckich/doktoranckich i przedtuzanie terminu
waznosci legitymaciji,

pomoc studentom/doktorantom/stuchaczom i nauczycielom w rozwigzywaniu biezgcych
problemdéw zwigzanych z uzupetnieniem dokumentacji przebiegu studiéw w systemie
USOS.

§10

Do obowigzkdw pracownikow administracji jednostek prowadzacych zajecia w zakresie
wymaganym programem nalezy:



1)

2)

3)

4)

wprowadzenie wszystkich danych dotyczacych catej oferty dydaktycznej jednostki w
danym roku akademickim, w tym: przypisanie przedmiotéw do semestru oraz
koordynatora przedmiotu, aktualizacja informacji katalogowych dotyczacych
przedmiotow zgodnie z wymaganiami katalogu ECTS, okreslenie typdéw studidéw oraz
liczby oferowanych zaje¢;

definiowanie szczegétowych wymagan przedmiotowych i punktowych dla wszystkich
prowadzonych przez jednostke w danym roku akademickim programéw;

wprowadzanie danych na temat grup zajeciowych dla wszystkich przedmiotéw,
przypisanie ustalonym grupom pracownikéw prowadzacych;

uzupetnianie danych dotyczgcych jednostki organizacyjnej, stanu posiadanego zaplecza
lokalowego ze szczegdlnym uwzglednieniem czesci dydaktycznej obiektdw (m.in. sale
dydaktyczne, pracownie specjalistyczne).

§11

Do obowigzkéw studentéw/doktorantéow/stuchaczy, wynikajacych z prowadzenia dokumentacji
przebiegu studiow w systemie USOS, nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

3)
4)

5)

zapoznanie sie z warunkami zaliczenia przedmiotu okreslonymi w programie studiow/
programie ksztatcenia, karcie przedmiotu.

rejestrowanie sie na zajecia w systemie USOS (jezeli taka forma zapisu na zajecia
obowigzuje),

regularne sprawdzanie uzyskanych ocen na swoim koncie w USOSweb,

zgtaszanie egzaminatorowi/ zaliczajgcemu (bezposrednio lub za posrednictwem
dziekanatu/sekretariatu) ewentualnych niezgodnosci oceny ogtoszonej bezposrednio po
egzaminie z oceng wpisang do systemu USOSweb, nie pdzniej niz w przeciggu 14 dni od
daty automatycznego zatwierdzenia protokotu,

niezwtoczne zgtaszanie w dziekanacie brakéw badz btedéw w dokumentacji przebiegu
studidw.

§12

Zarzadzenie wchodzi w zyciem z dniem podpisania, z mocg obowigzujgcg od roku akademickiego
2023/2024.

§13

Traci moc Zarzadzenie nr R0161/43 /2013 Rektora Akademii im. Jana Dtugosza w Czestochowie z
dnia 14 czerwca 2013 r. w sprawie prowadzenia w Akademii im. Jana Dtugosza w Czestochowie
dokumentacji przebiegu studiow z wykorzystaniem Uniwersyteckiego Systemu Obstugi Studiéw
(USOS) od roku akademickiego 2013/2014.

Rektor

Uniwersytetu Jana Dlugosza w Czestochowie

prof. dr hab. Anna Wypych-Gawronska



