Zarzadzenie nr 101

Rektora Uniwersytetu Slaskiego w Katowicach z dnia 4 lipca 2017 r. w sprawie ustalenia
jednolitych procedur administracyjnych dotyczacych obslugi toku studiow

z wykorzystaniem systemu USOS.

Na podstawie art. 66 ust. 1 ustawy z dnia 27 lipca 2005 r. - Prawo o szkolnictwie wyzZszym

(tekst jednolity Dz. U. z 2016 r. poz. 1842, z pozn. zm.) zarzqdza sie, co nastepuje:

§1

1. W Uniwersytecie Slaskim w Katowicach, zwanym dalej Uczelnia dokumentacja
przebiegu stacjonarnych i niestacjonarnych studiow wyzszych, studiow doktoranckich
oraz studidéw podyplomowych prowadzona jest z wykorzystaniem Uniwersyteckiego
Systemu Obstugi Studiow, zwanego dalej USOS.

2. Dokumentacja przebiegu studidéw w USOS tworzona i aktualizowana jest na wydziatach.

3. Dane zamieszczone w USOS musza odzwierciedla¢ rzeczywisty status studenta.

4. Dane zamieszczone w systemie USOS beda podstawg monitorowania i sprawowania
nadzoru nad realizacja przez wydziaty programéw ksztatcenia w tym plandow studiow.

5. Za kompletno$¢, poprawnos¢ oraz terminowos¢ wprowadzanych do USOS danych,
w szczegblnosci za ich zgodno$¢ z planem studidw, harmonogramem zaje¢ 1 organizacja

roku akademickiego odpowiadaja dziekani wydziatow.

§2

1. Dziekani wydziatow zobowigzani s3 do dostosowania organizacji pracy podlegtych
im merytorycznie jednostek administracji do warunkéw technicznych, jakie stwarza
USOS, w szczegdlnosci okresla zakres obowigzkéw pracownikow administracji
wprowadzajacych i przetwarzajacych dane w USOS oraz okre§lg tryb sprawowania
nadzoru nad dokumentacja przebiegu studiow w USOS.

2. Dziekani wydzialdéw okreslaja terminy wypelnienia 1 zwrotu protokotow zaliczenia
przedmiotu; osoby prowadzace zajecia dydaktyczne maja obowigzek wypehiad
protokoty elektroniczne za pomoca systemu USOSweb.

3. Dziekani wydzialow wskazujg osoby odpowiedzialne za biezacg wspoOtprace wydziatu
z Dzialem Informatycznej Obstugi Toku Studiow, zwane dalej wydzialowymi

koordynatorami USOS. Osoby te odpowiedzialne sg za:



1) ewidencj¢ uprawnien pracownikow obstugujagcych USOS;
2) przekazywanie informacji o zmianach uprawnien do USOS;
3) szkolenie pracownikow wydzialu w zakresie podstaw uzytkowania USOS.
4. Zakres uprawnien pracownikow administracji ogélnouczelnianej korzystajacych z USOS
okresla kierownik danej jednostki administracji ogdlnouczelnianej, w uzgodnieniu

z Kanclerzem i Dziatem Informatycznej Obstugi Toku Studiow.

§3

1. Za prawidtowe funkcjonowanie USOS odpowiedzialny jest Dziat Informatycznej Obstugi
Toku Studidw. W szczegodlnosci dziat ten odpowiada za:
1) bezpieczenstwo danych wprowadzonych do USOS;
2) zaktadanie kont oraz prowadzenie ewidencji uzytkownikow USOS na podstawie
pisemnych wnioskéw przekazanych przez wydziaty;
3) przesylanie danych do innych systemow informatycznych;
4) wydruk elektronicznej legitymacji studenckiej oraz elektronicznej legitymac;ji
doktoranta;
5) wdrazanie nowych wersji USOS;
6) utrzymywanie serwisOw internetowych stowarzyszonych z USOS oraz Centralnego
Systemu Uwierzytelniania Uniwersytetu Slaskiego;
7) udzielanie wsparcia uzytkownikom USOS;
8) udostepnianie dokumentacji stanowigcych instrukcje dla uzytkownikéw USOS;
9) przygotowywanie 1 przeprowadzanie specjalistycznych szkolen z zakresu
uzytkowania USOS.
2. Wzor wniosku o zalozenie konta w USOS stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego
zarzadzenia.
§4
1. Dziekan wydzialu powoluje, spos$réd podlegtych pracownikéw osobe odpowiedzialng
za prowadzenie oferty dydaktycznej w USOS.
2. Do obowigzkow osoby, o ktorej mowa w ust. 1 nalezy:
1) wprowadzenie przed rozpoczeciem roku akademickiego petnej oferty dydaktycznej
na dany rok akademicki;
2) zdefiniowanie badz modyfikacja istniejacych wymagan programowych, niezbednych

do rozliczania kolejnych etapoéw studiow studenta.



3. Realizacja obowigzku o ktérym mowa w ust. 2 pkt. 1 obejmuje w szczegolnosci:

1) wprowadzenie do katalogu nowych, nieuruchamianych dotad moduléw wraz z liczba
ECTS, przystugujaca studentowi za zaliczenie modutu;

2) przypisanie modutow do wtasciwego cyklu dydaktycznego;

3) przyporzadkowanie odpowiednich, zgodnych z programem ksztalcenia rodzajow zajgc
wraz z wymiarem godzinowym;

4) zdefiniowanie rzeczywistej liczby grup zajeciowych wraz z orientacyjnym, géornym
limitem 0s6b w grupie;

5) przypisanie do poszczegdlnych grup osdb prowadzacych zajecia wraz z informacja

nt. jednostki, w ramach ktorej rozliczane beda godziny dydaktyczne.

§5
1. Przed rozpoczeciem zaje¢ do USOS wprowadza si¢ terminy i1 lokalizacje, w ktorych
odbywaja si¢ zajecia poszczegolnych grup.
2. Informacje, o ktérych mowa w ust. 1 widoczne s3 w USOSweb dla:
1) ogodtu spotecznosci akademickiej w otwartym katalogu przedmiotow;
2) prowadzacych zajgcia oraz studentow wpisanych do poszczegdlnych grup na ich

indywidualnym planie zajec.

§6

1. Dziekan wydziatu ustala zasady i terminy rejestracji studentéw na zajecia dydaktyczne.

2. Techniczna mozliwo$¢ uruchomienia tury rejestracji w danym trybie 1 terminie musi
zosta¢ zatwierdzona przez Dziat Informatycznej Obstugi Toku Studiow.

3. Za zawarto$¢ merytoryczng oraz przygotowanie rejestracji w USOS odpowiada wydzial.

4. Najpozniej na 3 dni przed planowanym terminem rozpoczecia rejestracji wydziat
powiadamia Dzial Informatycznej Obstugi Toku Studiow o gotowosci do jej
uruchomienia.

5. Dziat Informatycznej Obstugi Toku Studidow sprawdza wprowadzone parametry
rejestracji pod katem wystgpienia bledow technicznych, a nastgpnie uruchamia
rejestracje.

6. Rejestracje przedmiotowe powinny odbywa¢ sie¢ w terminach gwarantujacych
wypetnienie grup zajeciowych nie pdzniej niz do 30 dni od rozpoczgcia zajec.

7. W szczeg6Olnie uzasadnionych przypadkach, wynikajacych ze specyfiki programu

studiow, dziekan moze odstapi¢ od rejestracji elektronicznej powierzajac tym samym
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obowigzek przypisania studentow do grup zajeciowych podleglym pracownikom.
Whpisanie studentow do grup zajeciowych, do ktorych faktycznie przynaleza winno

nastapi¢ w terminie do 30 dni od rozpoczecia zajec.

§7

Za oferte dydaktyczng, harmonogramy =zaje¢ 1 rejestracje na obowigzkowe zajecia
z lektoratéw z jezyka obcego oraz wychowania fizycznego odpowiadaja jednostki, ktorym

powierzono prowadzenie tych zaje¢ na mocy odrgbnych przepisow.

§8

Zobowiazuje si¢ wydziaty do wprowadzenia oraz biezacej weryfikacji wszelkich informacji
dotyczacych programoéw ksztalcenia potrzebnych do przygotowania suplementu do dyplomu,
w szczegllnosci warunkoéw przyjecia na studia, kierunkowych efektow ksztalcenia

oraz uprawnien zawodowych, o ile wystepuja na danym kierunku.

§9

1. Wszystkim studentom, doktorantom, stuchaczom studiéw podyplomowych oraz osobom
prowadzacym zajecia dydaktyczne zaklada si¢ indywidualne konta w Centralnym
Systemie Uwierzytelniania Uniwersytetu Slaskiego.

2. Konto w Centralnym Systemie Uwierzytelniania Uniwersytetu Slaskiego generowane jest

na podstawie danych osobowych znajdujacych si¢ w USOS.

§10
1. Postanowienia niniejszego zarzadzenia stosuje si¢ odpowiednio do Szkoty Zarzadzania
Uniwersytetu Slaskiego, do momentu jej likwidacji, Studium Praktycznej Nauki Jezykow
Obcych, Studium Wychowania Fizycznego 1 Sportu oraz Kolegium Indywidualnych
Studiéw Miedzyobszarowych Uniwersytetu Slaskiego w Katowicach.
2. Kierownikom jednostek wymienionych w ust. 1 przystuguja uprawnienia i obowigzki

dziekana wydziatu okres§lone niniejszym zarzadzeniem.
§11

Zakres obstugi w USOS studentdow przyjezdzajacych do Uniwersytetu Slaskiego
w Katowicach w ramach wymiany studenckiej (w tym programu MOST) oraz stypendiow

1 programow mig¢dzynarodowych ustalone zostang odrebnie.
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§12

Traci moc zarzadzenie nr 65 z dnia 6 sierpnia 2010 r. Rektora Uniwersytetu Slaskiego
w sprawie ustalenia jednolitych procedur administracyjnych dotyczacych obstugi toku

studiow z wykorzystaniem systemu USOS.
§13

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

REKTOR

Prof. dr hab. Andrzej Kowalczyk



