UNIWERSYTET JAGIELLONSKI
DO-130/41/2007

Zarzadzenie nr 41
Rektora Uniwersytetu Jagiellonskiego
z 12 lipca 2007 roku

w sprawie:  ustalenia oraz ujednolicenia w UJ procedur administracyjnych dotyczacych
obshugi studiow realizowanych z wykorzystaniem Systemu USOS

W zwiazku z koniecznos$cia ujednolicenia zasad obstugi studiow oraz w uzupet-
nieniu do ustalen zawartych w zarzadzeniu nr 3 Rektora UJ z 23 stycznia 2006 roku w sprawie
wdrazania Uniwersyteckiego Systemu Obstugi Studiow zarzadzam, co nastgpuje:

§1
Jednostki dydaktyczne prowadzace obstuge administracyjna toku studiow zobowiazujg do
wprowadzenia procedur biezacej aktualizacji danych w Systemie USOS. Ujednolicona lista
obowiazujacych w tym zakresie zadan oraz harmonogramy ich realizowania sa okreslone w
zataczniku do niniejszego zarzadzenia.

§2

1. Pracownikow Sekcji Systemow Informacyjnych, bedacych czionkami Zespolu USOS,
zobowiazuj¢ do:

1/ przygotowania i udostgpnienia pracownikom administracyjnym w jednostkach
dydaktycznych szczegélowych instrukcji wykonywania zadan, o ktérych mowa w
zalaczniku,

2/ udzielania jednostkom biezacego wsparcia merytorycznego w zakresie zasad dzialania i
technicznej obstugi Systemu,

3/ organizacji szkolen i1 prezentacji dla uzytkownikéw Systemu w jednostkach UJ.

2. Zadania okreslone w ust. 1 pkt. 1 powinny by¢ zakonczone do 1 sierpnia 2007 roku.
§3

Organizacja szkolen dotyczacych zasad dzialania Systemu dla pracownikow danej jednostki UJ
nastgpuje na wniosek wilasciwego koordynatora ds. wdrazania USOS, ktory okresla
szczegblowe zapotrzebowanie oraz ustala z Zespotem USOS ich harmonogram.

W porozumieniu z kierownikiem jednostki organizacyjnej koordynator jest odpowiedzialny za
nadzor nad catoksztaltem prac zwiazanych z realizacja zadan okreslonych w zataczniku.

§ 4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Rektor

Prof. dr hab. Karol Musiol

Otrzymuja:

— wszystkie jednostki organizacyjne UJ
(wraz z Collegium Medicum)



Zatacznik
do §1 zarzadzenia nr 41 Rektora UJ
z 12 lipca 2007 roku

Lista zadan wykonywanych przez jednostki UJ
w zwigzku z biezacym aktualizowaniem danych w Systemie USOS
oraz harmonogramy ich realizowania

Podstawowym zadaniem jednostek organizacyjnych w zakresie realizacji postanowien
niniejszego zarzadzenia jest stworzenie 1 wdrozenie wewngtrznych procedur pozwalajacych na
biezaca 1 petna aktualizacjg¢ wszystkich danych mozliwych do przetwarzania w Systemie USOS
w zwiazku z administracyjna obstuga toku studiow. Szczegdlna uwage nalezy zwrdci¢ na
wdrozenie procedur pozwalajacych na wykonywanie nizej wymienionych zadan stalej
aktualizacji danych dotyczacych:

1. jednostek organizacyjnych UJ:

1/

2/

3/

4/

weryfikacja juz istniejacych w USOS oraz wprowadzenie brakujacych danych
dotyczacych jednostki organizacyjnej, jej struktury, lokalizacji, stanu posiadanego
zaplecza lokalowego ze szczegdlnym uwzglednieniem czgsci dydaktycznej obiektow
(m.in. sale dydaktyczne, pracownie specjalistyczne, laboratoria studenckie);

stala kontrola biezacego stanu wprowadzonych danych, a w przypadku zmian w
strukturze organizacyjnej wynikajacych z potaczenia jednostek, rozdzielenia lub
zmiany nazwy jednostki biezaca korekta danych;

stata kontrola poprawnosci wprowadzonych do USOS danych zatrudnionych w jed-
nostce pracownikow, ktérzy biora udzial w organizacji i1 przeprowadzeniu szeroko
rozumianego procesu nauczania. Dotyczy to réwniez 0sob, ktore w jednostce nie sa na
stale zatrudnione, ale uczestnicza w prowadzeniu organizowanych przez jednostke
zaje¢ dydaktycznych;

zapewnienie wszystkim osobom wymienionym w punkcie 3 wilasciwego dostepu do
odpowiednich aplikacji Systemu (w tym do USOSweb) poprzez biezace zakladanie i
blokowanie kont uzytkownikéw oraz stosowne do potrzeb przydzielanie uprawnien
uzytkownikéw. W tym zakresie nalezy wprowadzi¢ procedury zwiazane z zagwa-
rantowaniem uzytkownikom pomocy technicznej mozliwej do udzielenia w zakresie
jednostki (np. zmiana utraconego hasta, informowanie o sposobie dostgpu do serwisow
internetowych oraz o ustalonych w jednostce zasadach korzystania z serwisow).

Doprowadzenie do stanu wprowadzonych danych w pelni odpowiadajacemu realizacji
punktéw 1-4 powinno zosta¢ zakonczone przed 1 wrzesnia 2007 roku. W terminie
pozniejszym kazda aktualizacja stanu danych powinna by¢ wykonana w terminie do 5 dni
roboczych od chwili wystapienia zmiany. Opracowanie procedur oraz nadzor nad
wykonaniem zadan opisanych w tej czgsci powierza si¢ wlasciwemu koordynatorowi ds.
wdrozenia USOS.

2. prowadzonych studiow oraz toku i organizacji zaje¢ dydaktycznych:

1/

wprowadzanie wszystkich danych dotyczacych catej oferty dydaktycznej jednostki w
danym roku akademickim, w tym: przypisywanie przedmiotéw do semestru,
wyznaczanie koordynatoréw przedmiotow, aktualizacja informacji katalogowych
dotyczacych przedmiotéw zgodnie z wymaganiami katalogu ECTS, okreslanie typow
oraz liczby godzin oferowanych zajg¢;



2/ definiowanie szczegdtowych wymagan przedmiotowych i punktowych dla wszystkich
prowadzonych przez jednostk¢ w danym roku akademickim programow studiow.

3/ Wprowadzanie danych na temat ustalonych grup zajeciowych dla wszystkich
przedmiotdw, przypisywanie ustalonym grupom pracownikdw prowadzacych, loka-
lizacji i termindéw oraz generowanie, zgodnie ze stanem rzeczywistym, odpowiednich
protokotow;

4/ nadzor nad pracownikami w zakresie uzupeinienia przez nich w Systemie danych
organizacyjnych, w zwiazku z prowadzonymi przez nich dla jednostki zajeciami
dydaktycznymi, takich jak aktualne adresy e-mail, terminy i miejsca konsultacji dla
studentow, itp.;

5/ przyznawanie studentom odpowiednich ilosci zetonéw w ramach obowiazujacych ich
programow studiow (z uwzglednieniem juz zrealizowanej liczby godzin lektoratu),
pozwalajacych na przeprowadzanie z wykorzystaniem odpowiednich modutow USOS
rejestracji studentéw do udzialu w lektoratach z jezykow obcych prowadzonych przez
Jagiellonskie Centrum Jgzykowe.

Zadania opisane w pkt. 1, 2 1 5 powinny by¢ wykonywane na trzy miesiace przed
rozpoczgciem roku akademickiego, a zadania opisane w pkt. 3 i 4 — najpdzniej w ciagu
dziesigciu dni roboczych od rozpoczecia zaje¢ w danym semestrze. W razie pozniejszych
zmian w organizacji grup zajeciowych modyfikacje powinny by¢ dokonywane na biezaco.
Odpowiedzialno$¢ za wykonanie pkt. 1-3 ponosza pracownicy administracyjni wyznaczeni
przez kierownika jednostki organizacyjnej. W porozumieniu z kierownikiem jednostki
koordynator ds. wdrozenia USOS pelni nadzér nad terminowym wykonywaniem
wszystkich zadan opisanych w tej czgsci. W szczegolnosci do obowiazkdéw koordynatora
nalezy sprawdzenie, czy wszyscy pracownicy zostali poinformowani o konieczno$ci
wykonania zadan w ustalonych terminach.

indywidualnych informacji dotyczacych studenta:

1/ wprowadzanie kompletnych danych niezbgdnych do prowadzenia elektronicznego
albumu studentow dla wszystkich oséb przyjetych na studia na biezaco, w trakcie
dokonywania przez nich wpisoOw na studia. Informacje o skresleniu z listy studentow
winny by¢ wprowadzane w ciagu pigciu dni roboczych od chwili podjgcia
prawomocnej decyzji;

2/ wprowadzanie do USOS zlecen na wydruk nowych elektronicznych legitymacji
studenckich oraz informacji o legitymacjach uniewaznionych;

3/ zapewnienie wszystkim studentom wiasciwego dostepu do aplikacji Systemu (w tym do
USOSweb) poprzez biezace zaktadanie, a w przypadku osob skreslanych z listy studen-
tow blokowanie kont. W tym zakresie nalezy wprowadzi¢ procedury zwiazane
z zagwarantowaniem uzytkownikom pomocy technicznej mozliwej do udzielenia
w zakresie jednostki (np. zmiana utraconego hasta, informowanie o sposobie dostgpu
do serwisow internetowych oraz o ustalonych w jednostce zasadach korzystania
Z SeTWisOw);

4/ zapisywanie na zajecia studentow deklarujacych udziat w organizowanych przez
jednostke zajeciach przedmiotowych oraz przypisywanie zapisanych studentéw do
ustalonych grup zajgciowych. Zadania sa realizowane wytacznie z wykorzystaniem
odpowiednich modutow USOS badz USOSweb. Dotyczy to wszystkich studentow
zamierzajacych wzia¢ udzial w zajgciach, takze w przypadku, gdy ich podstawowy
kierunek studidow jest prowadzony przez inng jednostke organizacyjna.



5/

6/

7/

8/

9/

a/ Jednostki prowadzace zapisy internetowe sa zobowiazane przekaza¢ zespolowi
USOS, z wyprzedzeniem co najmniej dwdch dni roboczych przed planowanym
rozpoczgciem rejestracji, tre$¢ komunikatu dla studentéw, ktory zawiera w szcze-
gblnosci: przyjete w jednostce zasady rejestracji, doktadny terminarz rejestracji
oraz dane kontaktowe osoby odpowiedzialnej za jej organizacje,

b/ jednostki migdzywydziatlowe prowadzace na swoje przedmioty zapisy internetowe
zobowiagzane sa powiadomi¢ jednostki prowadzace studia z wyprzedzeniem co
najmniej dwodch dni roboczych o zasadach i terminarzu rejestracji,

¢/ jednostki prowadzace zapisy internetowe w trybie skladania preferencji sa
zobowiazane zakonczy¢ ostatni etap rejestracji najpdzniej w pierwszym tygodniu
zajec,

d/ wustalenie dokladnego sktadu osobowego grup zajeciowych nastgpuje najpozniej
trzy tygodnie przed zakonczeniem zaj¢¢ w kazdym semestrze;

biezace wprowadzanie do USOS ocen uzyskiwanych przez wszystkich studentow
z zaje¢ przedmiotowych organizowanych przez jednostkg. Poczawszy od zajeé
prowadzonych w roku akademickim 2007/2008 obowiazek ten spoczywa na wszystkich
pracownikach prowadzacych zajgcia. Do tego czasu osoby odpowiedzialne za realizacje
zadania powinny by¢ wyznaczone przez kierownika jednostki w porozumieniu
z wlasciwym koordynatorem ds. wdrozenia USOS. Oceny otrzymane przez studentéw
na innych uczelniach, a uznawane na poczet programu studiow prowadzonego przez
UJ, winny by¢ wprowadzane do systemu przez pracownikdéw administracyjnych
obstugujacych dany program studiow;

rozliczanie studentéw w systemie USOS poprzez wprowadzanie informacji o statusie
zaliczenia kolejnych etapow studidw, a w szczegdlnosci dokonywanie wpisow studenta
na kolejny rok studiow;

w przypadku kierunkéw, na ktérych do uzyskania dyplomu wymagane jest zlozenie
pracy dyplomowej, wprowadzanie podstawowych informacji o pracy z chwila
zatwierdzenia jej tematu, a nastgpnie uzupeknienie tych informacji po ztozeniu pracy
przez studenta;

wprowadzanie pelnych informacji o egzaminach licencjackich lub magisterskich przed
ustalonym terminem egzaminu;

prowadzenie w systemie USOS pelnej ewidencji danych dotyczacych spraw
stypendialnych studentéw studiow I, II i III stopnia poczawszy od roku akademickiego
2007/2008.

Jezeli w powyzszym opisie nie jest powiedziane inaczej, wszystkie zadania powinny by¢
wykonywane na biezaco, tj. w chwili zaistnienia zmiany stanu poprawnos$ci danych lub ich
braku w Systemie USOS. Odpowiedzialno$¢ za realizacj¢ zadan ponosza osoby
wyznaczone przez kierownika jednostki organizacyjnej w porozumieniu z koordynatorem
ds. wdrozenia USOS. Wszelkie formalnoSci zwiazane z ustaleniem lub zmiana zakresu
obowiazkow pracownikow odpowiedzialnych powinny zosta¢ zakonczone najpdzniej do
1 sierpnia 2007 roku. W przypadku pozniejszych reorganizacji stanu zatrudnienia
pracownikow aktualizacje sa dokonywane na biezaco.

Rektor

Prof. dr hab. Karol Musiol



