Zatacznik do zarzadzenia nr 7 /2015 Rektora ChAT
z dnia 30 kwietnia 2015 r. w sprawie wprowadzenia
regulaminu prowadzenia dokumentacji przebiegu
studiow w systemie USOS w ChAT

Regulamin prowadzenia dokumentacji przebiegu studiow w systemie USOS
w Chrzescijanskiej Akademii Teologicznej w Warszawie

I. Postanowienia ogdlne

§1.

Regulamin okresla obowiazki zwigzane z prowadzeniem dokumentacji przebiegu studiow
w Uniwersyteckim Systemie Obstugi Studiow 1 aplikacji USOSweb, zwanych dalej USOS,
w Chrzescijanskiej Akademii Teologicznej w Warszawie (ChAT)

§ 2.

Rektor i dziekan Wydzialu w ramach swoich wtasciwosci majg prawo korygowac wszystkie
okreslone w niniejszym regulaminie czynnosci pracownikéw ChAT, w tym 1 0sob
prowadzacych zajecia dydaktyczne oraz dziata¢ w zakresie tych czynno$ci w ich miejsce.

I1. Obowiazki nauczycieli akademickich oraz innych osob prowadzacych zajecia
dydaktyczne

§ 3.

Obowigzkiem 0so6b prowadzacych zajecia dydaktyczne w ChAT, w tym doktorantow oraz
0oso6b prowadzacych zajecia na podstawie umoéw cywilno-prawnych (osoby prowadzace
zajecia) jest:

1) posiadanie aktywnego konta w systemie USOS umozliwiajacego dostgp do aplikacji
USOS;

2) przestanie w terminie 30 dni od rozpoczecia semestru sylabusu przedmiotu na adres
wiasciwy dla danej jednostki prowadzacej (Wydziat Pedagogiczny: sylabusywp@chat.edu.pl;
Wydziat Teologiczny: sylabusywt@chat.edu.pl; sylabusy fakultetow prowadzonych dla
pedagogdéw przesyla si¢ na adres sylabusywp@chat.edu.pl) wpisujac w temacie swoje
nazwisko; w przypadku zmiany tresci lub formy realizacji przedmiotu osoby prowadzace
zajecia dydaktyczne zobowigzane sg przesta¢ na ww. adres zmodyfikowany program
przedmiotu nie pozniej niz 7 dni po rozpocze¢ciu semestru;

3) weryfikowanie, przed rozpoczeciem egzaminu lub zaliczenia przedmiotu, prawa studenta
do przystapienia do tego egzaminu lub zaliczenia.

4) przeprowadzanie zaje¢¢, egzaminu lub zaliczenia zaje¢ zgodnie z kryteriami oceniania
wymienionymi w sylabusie przedmiotu;

5) wprowadzanie ocen z egzamindw 1 zaliczen do USOS w terminach, o ktérych mowa w
obowigzujacych przepisach, a w przypadku, gdy studenta obowigzuje posiadanie indeksu i
karty okresowych osiagnie¢, takze wpisanie ich do indeksu i karty okresowych osiggnie¢;




6) sporzadzanie protokotow zaliczen i egzamindw w formie raportow z USOS, podpisywanie
1 dostarczanie ich do dziekanatu w terminie 14 dni po zakonczeniu zaje¢ dydaktycznych —
protokoty zaliczeniowe, 14 dni od daty zamknigcia protokolow — protokoty
egzaminacyjne;

7) przechowywanie pisemnych prac egzaminacyjnych studentow przez okres 3 lat.

§ 4.

1. Wprowadzanie ocen do USOS przez osobe prowadzaca zajgcia jest rOwnoznaczne z ich
ogloszeniem studentowi.

2. Oceny z egzaminu pisemnego egzaminator wprowadza do USOS bez zbednej zwtloki,
najp6zniej w 7 dniu od dnia przeprowadzenia egzaminu pisemnego.

3. Oceny z egzaminu ustnego egzaminator wprowadza do USOS bez zbednej zwtloki,
najp6zniej w 7 dniu od dnia przeprowadzenia egzaminu ustnego.

4. Nauczyciel akademicki, w sytuacji niezgodno$ci uzyskanej oceny z oceng wpisang do
systemu USOS, ma obowiazek niezwtocznego wyjasnienia tego zdarzenia.

5. W przypadku konieczno$ci uzupelnienia brakujacych ocen lub poprawienia ocen juz
wpisanych do systemu, po automatycznym badz r¢cznym zatwierdzeniu protokotu, osoba
prowadzaca zajecia dokonuje stosownych korekt poprzez odreczne dopisanie lub
skorygowanie oceny na juz wydrukowanym protokole. Przy kazdej naniesionej korekcie
czy uzupelnieniu osoba egzaminujaca lub zaliczajaca wpisuje dat¢ wykonanej czynnosci 1
sktada podpis. Na podstawie skorygowanego przez osobe prowadzaca zajecia dokumentu
pracownik wlasciwego dziekanatu dokonuje wpisu oceny do systemu USOS.

6. Protokoty zaliczen 1 egzaminéw sg zatwierdzane przez osobe¢ wiasciwg dla danego
przedmiotu do 4 dnia po zakonczeniu sesji egzaminacyjnej. Do protokotow egzaminéw z
sesji poprawkowej zapis stosuje si¢ odpowiednio. Po tym terminie protokoty sa
zatwierdzane automatycznie.

7. Odblokowanie protokotu moze nastgpic¢ na prosbe osoby prowadzacej zajecia.

8. W razie niedotrzymania terminéw wpisu ocen do systemu USOS przez osobe prowadzaca
zajecia lub niedostarczenia protokotéw zaliczenia do dziekanatu w obowigzujacych
terminach, dziekan wydaje polecenie niezwlocznego dopehnienia tego obowiazku, lecz nie
poOzniej niz w ciggu 7 dni.

I11. Obowiazki studentow, doktorantow i shuchaczy

§ 5.

Kazdy student, doktorant i stuchacz ChAT jest zobowigzany do:

1) aktywowania indywidualnego konta na serwerze ChAT, umozliwiajacego dostep do
USOS;

2) niezwlocznego zglaszania w dziekanacie zmian w danych osobowych, kontaktowych i
btedow w dokumentacji przebiegu studiow;

3) rejestrowania si¢ na zajecia w USOS, jezeli taka forma zapisu na zajecia obowigzuje;

4) zapoznawania si¢ z obowigzujagcymi warunkami zaliczen okreslonymi w sylabusie
przedmiotu;

5) sprawdzania poprawnosci wykazu obowigzujacych przedmiotow w zaleznosci od cyklu
dydaktycznego, na ktory student jest zapisany;

6) okazywania na egzaminie lub przy zaliczeniu dowodu tozsamosci lub indeksu;

7) regularnego sprawdzania uzyskanych ocen na swoim koncie w USOS;



8) zglaszania u osoby prowadzacej zajecia pisemnej elektronicznej reklamacji (e-mail)
odnos$nie uzyskanej oceny w USOS (lub jej braku), bezposrednio po stwierdzeniu
wystepujacych niezgodnosci. W przypadku niezgodno$ci danych w protokole
elektronicznym, karcie okresowych osiggnie¢ studenta i indeksie dziekanat przyjmuje jako
prawidlowe, dane zawarte w protokole;

9) uzyskiwania wpisoOw w indeksie 1 karcie okresowych osiggnig¢, jesli sa wymagane;

10) niezwloczne zglaszanie w dziekanacie brakow lub bledow w dokumentacji przebiegu
studiow;

11) postanowienie § 7 stosuje si¢ odpowiednio.

§ 6.

Student, doktorant lub stuchacz, ktéry po terminie zglosi si¢ na zaliczenie lub egzamin moze
przystapi¢ do zaliczenia lub egzaminu okazujac pisemng zgode dziekana. Zaliczenie uzyskane
bez wczesniejszej zgody dziekana, a takze egzamin zdany bez takiej zgody, nie beda
uznawane.

§7.

W przypadku, gdy student, doktorant lub stuchacz sktada w dziekanacie indeks zawierajacy
wymagane wpisy, kolejno$¢ tych wpisow ma odzwierciedla¢ list¢ przedmiotow w porzadku
alfabetycznym, zgodnie z ewidencjg w USOS. Zaliczenie w rozumieniu regulaminu studiow
nastepuje po zaistnieniu zgodnosci migdzy wpisami w indeksie i w USOS.

IV.  Obowiazki pracownikow obslugi administracyjne;j

§ 8.

1. Pracownicy dziekanatu maja obowiazek:

1) uzupelia¢ stownik przedmiotow o przedmioty prowadzone w danym cyklu
dydaktycznym wraz z dokonaniem wszelkich korekt, uzupetnien i poprawek w katalogu
przedmiotow;

2) aktualizowa¢ sylabusy na podstawie danych dostarczonych przez osoby prowadzace
zajecia;

3) informowa¢ studentéw, doktorantéw i stuchaczy oraz osoby prowadzace zajecia o ich
obowiazkach okreslonych w niniejszym regulaminie;

4) udziela¢ studentom, doktorantom i stuchaczom oraz osobom prowadzacym zajecia
pomocy przy rozwigzywaniu problemow wynikajacych z realizacji obowiazkow,
okreslonych w niniejszym regulaminie;

5) przypisywa¢ osoby prowadzace zajecia do grup zajeciowych dla poszczegdlnych
przedmiotéw na podstawie indywidualnych kart obcigzen i w terminach zatwierdzonych
przez dziekana;

6) wprowadzac i weryfikowac dane osobowe studentéw, doktorantéw i stuchaczy;

7) administrowa¢ danymi zwigzanymi z tokiem studiow i1 dokumentacjga przebiegu
studiow;

8) uaktualnia¢ dane niezbedne do generowania sprawozdan na rzecz instytucji
zewnetrznych np. GUS oraz na potrzeby przekazywania danych do systemow
zewngtrznych np. POL-on;

9) generowaé w systemie USOS protokoly zaliczeniowe i egzaminacyjne, nie pdzniej niz
miesigc przed rozpoczgciem sesji egzaminacyjnej oraz okreslania daty ich zwrotu;



10) generowac karty okresowe osiggnie¢ studenta, doktoranta i shuchacza;
11) przechowywac i archiwizowa¢ protokoty egzaminacyjne 1 zaliczeniowe.
2. Specjalista ds. kadr ma obowigzek wpisywac¢ do USOS dane os6b prowadzacych zajecia.

V. Obowiazki informatykow

§9.

Informatycy wyznaczeni w ChAT do obstugi USOS maja obowigzek:

1) dba¢ o niezawodno$¢ dziatania sieci 1 sprzetu komputerowego obstugujacego USOS i
aplikacje z nim stowarzyszone;

2) generowa¢ indywidualne konta w systemie USOS umozliwiajace dostep do aplikacji
USOS dla studentoéw, doktorantow, stuchaczy i 0s6b prowadzacych zajecia;

3) udziela¢ wsparcie techniczne 1 merytoryczne osobom prowadzacym zajgcia, pracownikom
ChAT, studentom, doktorantom i shuchaczom upowaznionym do korzystania z USOS oraz
aplikacji USOS;

4) wspiera¢ pracownikow administracyjnych oraz pracownikow zarzadzajacych procesem
dydaktycznym w jednostce, w procesie korzystania z danych zawartych w USOS, w
sytuacjach niestandardowych wymagajacych umiejetnosci informatycznych.

VI.  Obowiazki pelnomocnika Rektora ds. USOS
§ 10.

Do obowiazkéw wyznaczonego w ChAT pelnomocnika Rektora ds. USOS nalezy:

1) kontrolowanie poprawnosci danych pod wzgledem formalnym zwigzanych z przebiegiem
studiow wprowadzonych do USOS przez pracownikow dziekanatow;

2) petnienie w ChAT roli konsultanta z zakresu obstugi spraw studiow w USOS;

3) udzielanie studentom, doktorantom, sluchaczom, osobom prowadzacym zaj¢cia oraz
innym wilasciwym pracownikom ChAT wsparcia przy rozwigzywaniu biezacych
probleméw zwigzanych z korzystaniem z systemu USOS.

VII. Przepis koncowy
§11.

Regulamin wchodzi w zycie dnia 30 kwietnia 2015 r.



