BR.0210.1.44. 2022
Zarzadzenie nr 44
Rektora Uniwersytetu w Biatlymstoku

z dnia 21 wrzesnia 2022 r.

w sprawie dokumentowania przebiegu studiéw z wykorzystaniem
Uniwersyteckiego Systemu Obstugi Studiéw (USOS i USOSweb)

Na podstawie § 17 ust. 4 pkt 2 Statutu Uniwersytetu w Biatymstoku w zwigzku
z rozporzgdzeniem Ministra Nauki i Szkolnictwa Wyzszego z dnia 27 wrzesnia 2018 r.

w sprawie studiow (t. j. Dz. U. z 2021 r., poz. 661 z p6Zzn.zm.) zarzgdzam, co nastepuje:

§1
llekro¢ w niniejszym Zarzgdzeniu mowa o dziekanie — oznacza to dziekana wydziatu,
dyrektora instytutu, dyrektora filii, kierownika studiow doktoranckich, dyrektora szkoty

doktorskiej, kierownika studiow podyplomowych.

§2
1. W Uniwersytecie w Biatymstoku wprowadza sie obowigzek dokumentowania
przebiegu studiow z wykorzystaniem systemu USOS.
2. Obowigzek, o ktérym mowa w ust. 1, dotyczy studiow, studiéw doktoranckich, szkot

doktorskich oraz studiéow podyplomowych.

§3
1. Za prawidiowe funkcjonowanie systemu USOS w jednostce organizacyjnej
Uniwersytetu, zgodnie z zasadami ustalonymi niniejszym Zarzgdzeniem,

odpowiada kierownik jednostki.



2. Kierownicy jednostek organizacyjnych Uniwersytetu w Biatymstoku zobowigzani sg
do dostosowania organizacji pracy podlegtych im merytorycznie jednostek do
warunkéw technicznych, jakie stwarza USOS, w szczegdlnosci okreslajg zakres

obowigzkdéw pracownikdéw wprowadzajgcych i przetwarzajgcych dane w USOS.

§4
1. Kierownik dziekanatu/sekretariatu koordynuje i nadzoruje prowadzenie
dokumentacji  przebiegu  studiow w  USOS przez  pracownikow
dziekanatu/sekretariatu i sprawuje nadzér nad poprawnoscig danych

wprowadzonych do systemu w ramach jednostki.
2. Pracownicy uzyskujg dostep do systemu USOS po spetnieniu wymagan
okreslonych w Polityce bezpieczenstwa danych osobowych oraz Instrukcji

zarzadzania systemem informatycznym w Uniwersytecie w Biatymstoku.

§5
1. Do obowigzkéw o0s6b prowadzgcych zajecia dydaktyczne wynikajgcych

z prowadzenia dokumentacji przebiegu studiéw w USOS, nalezy:

1) korzystanie z osobistego konta w systemie USOSweb,

2) wprowadzenie ocen z egzamindw i zaliczen do systemu USOS przy uzyciu
USOS-web lub przy uzyciu aplikacji Mobilny USOS UwB, na zasadach
i w terminach, o ktérych mowa w § 6,

3) wyjasnienie zgtaszanych przez studenta (doktoranta, uczestnika studidéw
podyplomowych) niezgodnosci oceny ogtoszonej bezposrednio po egzaminie
Z oceng wpisang do systemu USOS,

4) w przypadku wpisania btednej oceny do systemu USOS i po zamknieciu
protokotu w systemie USOS zilozenie pisemnego wniosku do wiasciwego
prodziekana o przywrécenie protokotu do modyfikacji oceny,

5) udostepnienie poprzez system USOSweb sylabuséw przedmiotow,
w terminach okreslonych w przepisach wewnetrznych,

6) przekazywanie do wiadomosci studentéw terminu ogftoszenia wynikow
egzaminu/zaliczenia,

7) przechowywanie prac pisemnych z przeprowadzonego zaliczenia lub egzaminu
przez okres 1 roku od przeprowadzeniu egzaminu/zaliczenia, z zastrzezeniem
ust. 3,



8)

opiniowanie podan sktadanych przez studentow w systemie USOSweb

w zakresie dotyczgcym nauczyciela prowadzgcego.

2. Protokoty egzaminacyjne i zaliczeniowe przechowywane sg w systemie USOS.

Umowy o wspotpracy mogg okresla¢ dtuzszy termin przechowywania pisemnych

prac zaliczeniowych i egzaminacyjnych niz okreslony w ust. 1 pkt 7.

§6

Ustala sie nastepujgce zasady wprowadzania ocen z zaliczen i egzamindéw do systemu
USOS:

1)

2)

3)

4)

oceny z zaliczenia obowigzkowych zajeé, warunkujgce dopuszczenie do

egzaminu z danego przedmiotu, powinny by¢ wprowadzane do systemu USOS

nie pdzniej niz na dobe przed rozpoczeciem sesji egzaminacyjnej (gtéwnej lub
poprawkowe)),

oceny z egzamindw oraz oceny z zaliczen przedmiotéw niekonczacych sie

egzaminem powinny by¢ wpisane do systemu USOS:

— W ciggu 2 dni od terminu przeprowadzenia egzaminu/zaliczenia danego
przedmiotu w formie ustnej, nie podzniej niz do ostatniego dnia sesji
egzaminacyjnej,

— niezwtocznie, po sprawdzeniu i ocenie prac, nie pozniej jednak niz do
terminu automatycznego zamkniecia protokotow, przewidzianego dla ses;ji
egzaminacyjnej gtéwnej Ilub poprawkowej — po przeprowadzeniu
egzaminu/zaliczenia w formie pisemnej,

oceny z egzaminow/zaliczen przeprowadzonych w formie ustnej powinny byc

podczas egzaminu/zaliczenia odnotowywane na liscie wydrukowanej z systemu

USOS i podpisywane przez nauczyciela i egzaminowanego/zaliczajgcego

studenta, doktoranta, uczestnika studiéw podyplomowych (jako potwierdzenie

przyjecia oceny do wiadomosci). Tak sporzgdzony dokument powinien by¢
przechowywany przez nauczyciela akademickiego przez okres 1 roku od dnia
przeprowadzeniu egzaminu,

do zakonczenia sesji egzaminacyjnej, odpowiednio semestru zimowego lub

semestru letniego, protokoty egzaminacyjne i zaliczeniowe powinny byc¢

sporzgdzone w USOS przez nauczyciela akademickiego — w postaci zbiorczej,
zawierajgcej oceny uzyskane przez studentéw we wszystkich terminach danej

sesji egzaminacyjnej,



5)

6)

7

8)

automatyczne zamkniecie protokotdw zaliczenia zaje¢ warunkujgcych
dopuszczenie do egzaminu z danego przedmiotu nastepuje ostatniego dnia
przed rozpoczeciem sesji egzaminacyjne;j,

automatyczne zamkniecie protokotow z egzamindw i zaliczeh przedmiotow
niekonczacych sie egzaminem nastepuje w terminie 3 dni od daty zakonczenia
sesji egzaminacyjnej,

w przypadku koniecznosci uzupetnienia brakujgcych ocen lub poprawienia
niewtasciwych ocen juz wpisanych do systemu, po automatycznym zamknieciu
protokotu, student informuje pisemnie (mail), nie pézniej niz w terminie 7 dni od
daty automatycznego zamkniecia protokotow, o ktérych mowa w pkt 5-6,
prowadzgcego dane zajecia o braku oceny lub wpisaniu niewtasciwej oceny.
Prowadzacy sktada pisemny wniosek do wilasciwego prodziekana ds.
dydaktycznych o przywrocenie protokotu do modyfikacji oceny. Wyjasnienie
niezgodnosci przez nauczyciela nastepuje w oparciu o posiadang przez niego
dokumentacje, o ktérej mowa w pkt 3 oraz w § 5 ust. 1 pkt 7 i ust. 2.

w przypadku niezachowania przez nauczyciela akademickiego terminu
wprowadzenia ocen do systemu USOS studentowi (doktorantowi, uczestnikowi
studiow podyplomowych) przystuguje prawo wniesienia pisemnej skargi do

dziekana.

§7

Do obowigzkéw pracownikow dziekanatow (i innych pracownikéw administracji

jednostek upowaznionych do obstugi systemu USOS) nalezy w szczegdlnoSci:

1)

2)

3)

wprowadzanie i aktualizowanie danych dotyczgcych:

a) oferty dydaktycznej jednostki,

b) studentéw, doktorantéw, uczestnikow studiow podyplomowych, nie pdzniej
niz 7 dni od zaistnienia zmiany,

c) szczegbtowego przydzialu obowigzkéw  dydaktycznych  osobom
prowadzgcym zajecia w jednostce,

przechowywanie i archiwizowanie protokotow egzaminéw i zaliczen w systemie

USOS,

przygotowanie, po zakohnczonym okresie rozliczeniowym, kart okresowych

osiggnie¢ studenta (doktoranta, uczestnika studibw podyplomowych)

sporzadzonych w postaci formularza wygenerowanego z systemu USOS oraz



przedstawienie ich do podpisu przez osobe upowazniong przez rektora; karta
okresowych osiggnie¢ pozostaje w aktach osobowych studenta, doktoranta,
uczestnika studiow podyplomowych,

4) informowanie studentéw, doktorantéw, uczestnikow studiow podyplomowych
o zasadach wykorzystywania systemu USOS i USOSweb w prowadzaniu
dokumentacji przebiegu procesu ksztatcenia,

5) informowanie studentéw, doktorantow, uczestnikdw studiéw podyplomowych
0 obowigzku i zasadach zapiséw na zajecia w systemie USOS i uruchomienie
rejestracji na zajecia dydaktyczne prowadzone na wydziale/instytucie, filii (jesli
taka forma zapisow na okreslone zajecia obowigzuje),

6) dokonywanie podziatu na grupy studenckie w ramach kierunkéw i specjalnosci,
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami oraz przypisywanie grup poszczegoélnym
prowadzgcym,

7) zlecanie wydruku legitymacji studenckich i przedtuzanie terminu waznosci
legitymacji studenckiej,

8) udzielanie studentom, doktorantom, uczestnikom studiéw podyplomowych
i prowadzgcym zajecia pomocy przy rozwigzywaniu biezgcych problemdéw
wyniktych podczas korzystania z systemu USOS i USOSweb,

9) monitorowanie toku studidow studentow na podstawie zaliczenia kolejnych
etapow studidéw, dokonywanie wpisu studentéw na kolejny rok,

10)monitorowanie naleznosci i wptat studentéw za ustugi edukacyjne oraz
wydawane dokumenty,

11)uzupetnianie w systemie USOS uzyskanych osiggnie¢ studenta w przypadku
0s0Ob przenoszgcych sie z innej uczelni, powtarzajgcych zajecia, korzystajgcych
z programow wymiany studenckiej,

12)monitorowanie poszczegolnych etapow procedury skreslenia z listy studentéw
i ich ewidencjonowanie w USOS, tj. decyzji o wszczeciu postepowania
w sprawie skreslenia, decyzji o skresleniu oraz innych decyzji
administracyjnych wydawanych w Uniwersytecie w Biatymstoku,

13)wydawanie zaswiadczen dotyczgcych przebiegu studiow, w tym
potwierdzajgcych posiadanie statusu studenta,

14)wydruk z systemu USOS podpisanego w sposéb elektroniczny slubowania

studenta,



15)drukowanie z systemu USOS dyploméw ukonczenia studibw wraz

z suplementem oraz ich odpisow.

§8

. Do obowigzkéw studentow, doktorantow, wynikajgcych z prowadzenia

dokumentacji przebiegu studiéw w systemie USOS, nalezy w szczegdlnosci:

1) zlozenie slubowania z wykorzystaniem systemu USOSweb lub aplikacji Mobilny
USOS w terminie okreslonym odpowiednio w Regulaminie studiow lub
regulaminie wiasciwej szkoty doktorskiej,

2) zapoznanie sie z warunkami zaliczenia przedmiotu, okreslonymi w sylabusie
przedmiotu,

3) rejestrowanie sie na zajecia poprzez osobiste konto w systemie USOSweb
(jezeli taka forma zapisu na zajecia obowigzuje na wydziale/ w instytucie),

4) regularne sprawdzanie uzyskanych ocen oraz informacji zwigzanych
z przebiegiem studiéw na swoim koncie w USOSweb lub w aplikacji Mobilny
USQOS,

5) niezwloczne zgtaszanie w formie pisemnej przy pomocy poczty elektronicznej
z domeny USOSweb do prowadzgcego zajecia faktu niewpisania lub wpisania
btednej oceny z egzaminu lub zaliczenia.

. Student ubiegajgcy sie o $wiadczenia z funduszu sSwiadczen sktada wniosek

w systemie USOSweb.

. Whniosek w sprawie indywidualnej sprawy studenckiej zwigzanej z przebiegiem

studidw, niewymagajgcej decyzji administracyjnej, student sklada za

posrednictwem systemu USOSweb.

. Dziekan lub upowazniony prodziekan wydaje rozstrzygniecie oraz dorecza je

studentowi za posrednictwem systemu USOSweb.

. W szczegodlnie uzasadnionych przypadkach student moze ztozy¢é wniosek w innegj

formie niz okreslona w ust. 4. Rozstrzygniecie dziekana dorecza sie studentowi

w formie pisemnej.

. Do obowigzkow uczestnika studiéw podyplomowych, wynikajgcych z prowadzenia

dokumentacji przebiegu studiow w systemie USOS, nalezg w szczegdlnosci

sprawy wymienione w ust. 1 pkt 2-5.



§9

1. Do obowigzkow Dziatu Dydaktyki w zakresie systemu USOS nalezy

w szczegolnosci:

1) kontrola rozliczenia rocznego wymiaru zaje¢ dydaktycznych oraz godzin
ponadwymiarowych realizowanych przez nauczycieli akademickich na
podstawie danych wprowadzonych do systemu USOS przez osobe wskazang
przez kierownika jednostki,

2) ustalanie i wprowadzanie do systemu USOS kodow kosztorysow, ktore definiujg
kolejnos¢ zaliczania godzin dydaktycznych do rocznego wymiaru zajec
dydaktycznych i godzin ponadwymiarowych oraz przypisanie im odpowiednich
kodéw okreslonych dla kazdego kierunku studiow z systemu POL-on,

3) nadzor, monitorowanie, aktualizacja obowigzujgcych dokumentéw w zakresie
studiéw podyplomowych.

. Do obowigzkow Dziatu Spraw Studenckich w zakresie systemu USOS nalezy

w szczegolnosci przygotowywanie projektéw i kontrola poprawnosci wzoréw

dokumentow emitowanych przez system w zakresie:

1) decyzji dotyczacych przebiegu studiow,

2) obowigzujgcych tresci dyplomu ukonczenia studidw i suplementu do dyplomu,

3) umow odptatnosci za ustugi edukacyjne.

. Do obowigzkéw Dziatu Aplikacji Komputerowych w zakresie systemu USOS nalezy

w szczegolnosci:

1) zapewnienie bezpieczenstwa danych wprowadzonych do systemu USOS,

2) prowadzenie ewidencji uzytkownikéw systemu USOS na podstawie pisemnych
whnioskéw jednostek organizacyjnych Uniwersytetu,

3) przesytanie danych do innych systemow informatycznych,

4) wydruk elektronicznej legitymacji studenckiej dla studentéw, doktorantéw
i nauczycieli akademickich

5) administrowanie systemem, wdrazanie nowych modutéw i wersji USOS,

6) w ramach zgtaszanych potrzeb — udzielanie wsparcia w zakresie technicznej
obstugi USOS m.in. poprzez przygotowywanie i realizacje szkolen dla
pracownikow uczelni, studentow, doktorantow i stuchaczy,

7) udzielanie wsparcia technicznego i merytorycznego pracownikom , studentom,

doktorantom korzystajgcym z systemu USOS i aplikacji USOSweb,



8) wprowadzanie danych wspdlnych dla catej uczelni (m.in. stownikéw, wzorow,

o ktérych mowa w ust. 2) oraz ich biezgce aktualizowanie w systemie USOS.

§ 10

1. Za prawidiowe funkcjonowanie systemu USOS odpowiada administrator systemu,
ktorego powotuje i odwotuje rektor.

2. Dostep do danych w systemie USOS posiadajg studenci, doktoranci, uczestnicy
studiow podyplomowych, pracownicy uczelni, osoby prowadzgce zajecia
dydaktyczne.

3. Decyzje o nadaniu/zmianie/odebraniu uprawnien w systemie USOS podejmuje
prorektor wtasciwy do spraw ksztatcenia, na wniosek kierownika jednostki
organizacyjne;j.

4. Administrator systemu na podstawie decyzji prorektora, o ktérej mowa w ust. 3,
nadaje/zmienia/odbiera uprawnienia.

5. Przyznane w systemie USOS uprawnienia wygasajg w dniu podpisania karty
obiegowej, ale nie pdzniej niz w dniu wygasniecia umowy o prace.

6. Whnioski o nadanie, zmiane, odebranie uprawnien w systemie USOS dostepne sg

w formie elektronicznej w systemie EZD.

§11
Nadzér nad prowadzeniem w Uniwersytecie w Biatymstoku dokumentaciji przebiegu
studiow z wykorzystaniem USOS sprawujg w zakresie powierzonych zadan prorektor

wiasciwy ds. studenckich i prorektor wtasciwy ds. ksztatcenia.

§12
1. Traci moc Zarzadzenie nr 18 Rektora Uniwersytetu w Biatymstoku z dnia
19 sierpnia 2011 r. w sprawie prowadzenia w Uniwersytecie w Biatymstoku
dokumentacji przebiegu studidw z wykorzystaniem Uniwersyteckiego Systemu
Obstugi Studiéw (USOS).

2. Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem 1 pazdziernika 2022 r.

Rektor
Uniwersytetu w Biatymstoku
Prof. dr hab. Robert W. Ciborowski



