Zalacznik do
Zarzadzenia Rektora Nr 10/2008
z dnia 23 czerwca 2008 r.

Zadania
zwiazane z aktualizowaniem danych w Systemie USOS
i terminy ich realizacji

Podstawowym zadaniem jednostek organizacyjnych w zakresie realizacji
postanowien niniejszego zarzadzenia jest stworzenie i wdroZenie wewnetrznych procedur
pozwalajacych na biezaca i pelng aktualizacje danych mozliwych do przetwarzania w
Systemie USOS w zwigzku z obsluga toku studiéw. Szezegolna uwage malezy zwréci¢ na
wdrozenie procedur pozwalajacych na wykonywanie nizej wymienionych zadan
dotyczacych statej aktualizacji danych w zakresie:

I ) toku i organizacji zaje¢ dydaktycznych:

1/ wprowadzanie danych dotyczacych calej oferty dydaktycznej studiéw I i II stopnia
realizowanych w danym semestrze w jednostce: przypisywanie przedmiotéw do
semestru, wyznaczanie koordynatoréw przedmiotéw, aktualizacja informacji
dotyczacych przedmiotéw zgodnie z wymaganiami katalogu ECTS, okreslanie rodzajow
oraz liczby godzin zajed,

2/ definiowanie szczegélowych wymagan przedmiotowych i punktowych dla wszystkich
programéw studiow prowadzonych przez jednostke w danym semestrze,

3/ wprowadzanie danych dotyczacych grup zajeciowych dla wszystkich przedmiotéow w
semestrze, przypisywanie os6b prowadzacych zajecia, lokalizacji i terminéw zajec oraz
generowanie odpowiednich protokoldw,

4/ uzupelnianie przez pracownikéw w USOS-web opiséw przedmiotéw, terminéw i miejsca
konsultacji dla studentéw oraz informacji o sobie (numer pokoju, numer telefonu i
zainteresowania),

5/ wykorzystanie systemu USOS do przeprowadzania ankietowej oceny zaje¢ dydaktycznych
przez studentéw z zachowaniem zasad okre§lonych w Zarzadzeniu Nr 17/2007 Rektora AR
w Krakowie z 30 maja 2007 r.,

6/ przyznawanie studentom zetonéw pozwalajacych na przeprowadzanie rejestracji na
lektoraty z jezykéw obcych prowadzone przez Studium Jezykéw Obcych i zajecia w
Studium Wychowania Fizycznego.

Zadania opisane w pkt. 1 i 2 powinny byé wykonywane najpézniej 30 dni przed
rozpocze¢ciem semestru, a zadania opisane w pkt. 3, 4 i 6 najpozniej 7 dni przed rozpoczeciem
zaje¢ w danym semestrze, z wylaczeniem protokoléw, ktére powinny by¢ wygenerowane
najpézniej na 30 dni przed rozpoczeciem sesji egzaminacyjnej. Zadanie okreslone w pkt. 5
powinno si¢ rozpoczaé najpozniej na 30 dni przed rozpoczeciem sesji egzaminacyjnej. W
razie péZniejszych zmian w organizacji grup zajeciowych modyfikacje powinny by¢
dokonywane na biezaco. Nadzér nad terminowym wykonywaniem wszystkich zadan

opisanych w tej czeSci pelni kierownik jednostki dzialajacy w porozumieniu z koordynatorem
USOS.



Il ) indywidualnych informacji dotyczacych studenta:

1/ wprowadzanie danych niezbednych do prowadzenia elektronicznego albumu studentow
dla wszystkich oséb przyjmowanych na studia. Informacje o podjeciu przez dziekana
decyzji o skresleniu studenta z listy studentéw winny byé wprowadzane w ciggu
pigciu dni roboczych od dnia podjecia tej decyzji.

2/ wprowadzanie do USOS zlecei na wydruk nowych elektromicznych legitymacji
studenckich oraz informacji o legitymacjach uniewaznionych,

3/ zapewnienie studentom wlasciwego dostepu do aplikacji Systemu (w tym do USOSweb)
poprzez biezace zakladanie kont, a w przypadku oséb skreSlanych z listy studentow -
blokowanie kont. W tym zakresie nalezy wprowadzi¢ procedury zwiazane z
zagwarantowaniem uzytkownikom pomocy technicznej mozliwej do udzielenia w
zakresie jednostki (np. zmiana utraconego hasla, informowanie o sposobie dostepu do
serwiséw internetowych oraz o ustalonych w jednostce zasadach korzystania z
tych serwisow),

4/ zapisywanie na zajecia studentéw deklarujacych udzial w organizowanych przez
jednostke zajeciach przedmiotowych oraz przypisywanie zapisanych studentéw do
ustalonych grup zajgciowych. Zadania te sg realizowane wylacznie z wykorzystaniem
odpowiednich moduléw USOS badz USOSweb. Jednostki prowadzace zapisy
internetowe s3 zobowigzane przekazaé zespolowi USOS, z wyprzedzeniem co najmniej
dwoch dni roboezych przed planowanym rozpoczeciem rejestracji, tre$¢ komunikatu do
studentéw, zawierajacego w szczegélnoSci: przyjete w jednostce zasady rejestracji,
dokladny terminarz rejestracji oraz dame kontaktowe osoby odpowiedzialnej za jej
przeprowadzenie,

5/ biezace wprowadzanie do systemu USOS ocen uzyskiwanych przez studentow z
zaje¢ prowadzonych przez jednostke. Obowiazek ten spoczywa na wszystkich osobach
prowadzacych zajecia. Oceny otrzymane po terminie zaliczenia semestru oraz uzyskane
przez studentéw na innych uczelniach, winny by¢ wprowadzane do systemu przez
pracownikéw administracyjnych obstugujacych dany program studiéw,

6/ rozliczanie studentéw w systemie USOS poprzez wprowadzanie informacji o statusie
zaliczenia kolejnych etapéw studiéw, a w szczegélnosci dokonywanie wpiséw studenta na
kolejny semestr studiow, .

7/ w przypadku kierunkoéw, na ktérych do uzyskania dyplomu wymagane jest zloZenie
pracy dyplomowej, nadzér nad przygotowaniem dokumentéw zwigzanych z pracy
dyplomowa,

8/ wprowadzanie informacji o egzaminach licencjackich, inzynierskich i magisterskich przed
ustalonym terminem egzaminu,

9/ prowadzenie w systemie USOS pelnej ewidencji danych dotyczgcych spraw
stypendialnych studentéw studiow I, II i IEI stopnia poczawszy od roku akademickiego
2008/2009. .

Jezeli w powyzszym wykazie nie ustalono inaczej, wszystkie zadania powinny by¢é
wykonywane na biezgco. Odpowiedzialno§é za realizacje zadain ponosza osoby
wyznaczone przez kierownika jednostki organizacyjnej, dzialajace w porozumieniu z
koordynatorem USOS.



il ) jednostek organizacyjnych UR:

1/ weryfikacja juz istniejacych w systemie USOS danych oraz wprowadzenie
brakujacych informacji dotyczacych jednostki organizacyjnej, jej struktury,
lokalizacji, stanu posiadanego zaplecza lokalowego ze szczegélnym uwzglednieniem
czeSci dydaktycznej obiektéw (m.in. sale dydaktyczne, pracownie specjalistyczne,
laboratoria studenckie),

2/ stala kontrola stanu wprowadzonych danych, a w przypadku zmian w strukturze
organizacyjnej wynikajacych z polaczenia jednostek, rozdzielenia lub zmiany nazwy
jednostki, biezaca korekta danych,

3/ aktualizacja danych o pracownikach zatrudnionych w jednostce — prowadzi Dzial Spraw
Pracowniczych i Socjalnych UR, a o osobach uczestniczacych w prowadzeniu zajeé
dydaktycznych organizowanych przez jednostke i nie zatrudnionych na stale w Uczelni
- prowadzg pracownicy administracyjni jednostki,

4/ zapewnienie wszystkim osobom wymienionym w punkcie 3 wlasciwego dostgpu do
odpowiednich aplikacji Systemu (w tym do USOSweb) poprzez biezgce zakladanie i
blokowanie kont uzytkownikéw oraz, stosowne do potrzeb, przydzielanie uprawnien
uzytkownikom systemu. W tym zakresie nalezy wprowadzi¢ procedury zwigzane z
zagwarantowaniem uzytkownikom pomocy technicznej mozliwej do udzielenia w zakresie
jednostki (np. zmiana utraconego hasla, informowanie o sposobie dostgpu do serwisow
internetowych oraz o ustalonych w jednostce zasadach korzystania z tych serwisow).

Doprowadzenie danych do stanu w pelni odpowiadajacego realizacji zadan okreSlonych w
punktach 1-4 powinno zostaé zakonczone do 30 wrze$nia 2008 roku. Zmiany pézniejsze
powinny byé wprowadzane do systemu w terminie do 5 dni roboczych. Opracowanie
procedur oraz nadzér nad wykonaniem zadan opisanych w tej czeSci powierza sig
wlasciwym koordynatorom USOS.

Krakow, 23 czerwca 2008 r.
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