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ZARZADZENIE
Nr 15/2015

Rektora
Uniwersytetu Marii Curie-Sklodowskiej

w Lublinie

z dnia 13 marca 2015 r.

W sprawie uruchomienia Uniwersyteckiego Systemu Obstugi Studiow

Na podstawie art. 66 ust. 1 ustawy z dnia 27 lipca 2005 r. Prawo o szkolnictwie
wyzszym (t.j. Dz. U. z 2012 r. poz. 572 ze zm.) w zwiagzku z przystapieniem Uniwersytetu
Marii Curie-Sktodowskiej w Lublinie do projektu Uniwersyteckiego Systemu Obstugi
Studiow,

zarzadzam:

§1

Uzyte w zarzadzeniu pojecia oznaczaja:

1. Uniwersytecki System Obstugi Studiéw, zwany dalej USOS — system wspomagajacy
dokumentacje przebiegu studidow, ktory zawiera elektroniczne albumy studentow,
doktorantéw 1 uczestnikéw studidow podyplomowych, elektroniczng ksiege dyplomow
oraz przechowuje informacje dotyczace studentéw, doktorantow, uczestnikow studiow
podyplomowych i pracownikow uczelni, a takze umozliwia definiowanie programéw
studidw, przedmiotdw, zaje, termindw zajec itp.

2. USOSweb — serwis internetowy zawierajacy dane oparte na informacjach zgromadzonych
W bazie danych systemu USOS, co w posredni sposob umozliwia studentom,
doktorantom, uczestnikom studiow podyplomowych 1 pracownikom na korzystanie
z zasobow systemu USOS. W szczegbdlnosci pozwala na wystawianie ocen przez osoby
prowadzace zajecia, sprawdzanie planu zajec itp.

3. Zespét ds. USOS — grupa pracownikéw Sekcji Obstugi Informatycznej Uczelni
oddelegowanych do wdrozenia i wsparcia technicznego systemu USOS.



Przepisy ogolne

§2
Z dniem 30 marca 2015 r. wprowadza si¢ na Uniwersytecie Marii Curie-Sktodowskiej
w Lublinie obowigzek dokumentowania przebiegu studiow z wykorzystaniem systemu
USOS.
Obowigzek, o ktébrym mowa w ust. 1 dotyczy wszystkich typow i rodzajow studiow
wyzszych oraz studiow doktoranckich prowadzonych w Uczelni, z zastrzezeniem ust. 3.
Studia podyplomowe be¢da dokumentowane w systemie USOS poczawszy od roku
akademickiego 2015/2016. Prowadzenie biezacej dokumentacji przebiegu studiow
podyplomowych dotyczy osob, ktére zostang przyjete od roku akademickiego 2015/2016.
Kierownicy jednostek organizacyjnych Uczelni zobowigzani sa do dostosowania
organizacji pracy podlegtych im merytorycznie jednostek do warunkoéw technicznych,
jakie stwarza USOS, w szczegolnosci okresla zakres obowigzkow pracownikow
wprowadzajacych 1 przetwarzajacych dane w USOS oraz okresla tryb sprawowania
nadzoru nad dokumentacja przebiegu studiéw w USOS.
W zwiazku z ust. 4 kierownicy jednostek organizacyjnych Uczelni w szczegdlnosci:

1) odpowiadajg za kompletno$¢, poprawnos¢ oraz terminowo$¢ wprowadzanych do
USQOS danych;

2) ustalajg zasady i terminy rejestracji studentow/doktorantdéw oraz uczestnikow
studiow podyplomowych na zajecia dydaktyczne okre§lone przez upowazniony
organ jednostki organizacyjnej. Rejestracje na zajgcia powinny odby¢ sig
w terminie gwarantujacym wypetnienie grup zajeciowych, nie pdzniej niz 21 dni
po rozpoczeciu semestru;

3) okreslaja terminy wypetnienia i zwrotu protokotéw zaliczenia przedmiotu;

4) wskazujg osoby odpowiedzialne za wprowadzanie do USOS oferty dydaktycznej
oraz wszystkich informacji niezbednych do utworzenia elektronicznego katalogu
ECTS oraz do rozliczania kolejnych etapéw studiow studenta, doktoranta oraz
uczestnika studiow podyplomowych;

5) wskazuja osoby odpowiedzialne za wprowadzenie do USOS szczegdtowych
harmonogramow zaje¢ prowadzonych w jednostce; harmonogramy powinny by¢
wprowadzone najpozniej na 7 dni przed rozpoczgciem semestru;

6) wskazuja osoby odpowiedzialne za obstuge procesu przyznawania i wyplacania
pomocy materialnej dla studentow i1 doktorantow w USOS.

Przygotowywanie list platniczych w zakresie wyptaty $wiadczen z funduszu pomocy
materialnej dla studentow 1 doktorantow bedzie obstugiwane w systemie Almistor do
konca roku akademickiego 2014/2015 na dotychczasowych zasadach.

Organizacja zadan w semestrze letnim roku akademickiego 2014/2015

§3
Do dnia 27 marca 2015 r. pracownicy administracji wydzialowej zobowigzani sa
w systemie Almistor dokona¢ rozliczenia semestru zimowego roku akademickiego
2014/2015 oraz uzupeli¢ wszystkie informacje dotyczace aktywnych studentow
i doktorantow, w szczeg6lnosci: dane osobowe oraz dane dotyczace toku studiow.
. Najpozniej do dnia 30 kwietnia 2015 r. pracownicy administracji wydziatlowej
zobowigzani sg wykona¢ nizej] wymienione zadania w produkcyjnej wersji Systemu
USQOS:
1) wprowadzi¢ informacje o wymaganiach etapowych (przedmiotowych
i punktowych);
2) uzupehi¢ brakujace opisy programéw studiow niezbedne do wydania suplementu
do dyplomu;



3) zweryfikowac poprawno$¢ wydruku suplementéw do dyplomu studidéw wyzszych.

3. W terminie do dnia 31 marca 2015 r. Zespot ds. USOS dostarczy pracownikom
administracji wydzialowej instrukcje wspomagajace zadania wymienione w Ust. 2.

4. Do dnia 22 maja 2015 r. pracownicy dziekanatow zobowigzani sg zapisaé w systemie
USOS studentéw oraz doktorantow na przedmioty, w ktorych uczestniczg oni
w semestrze letnim roku akademickiego 2014/2015.

5. Osoby prowadzace zajecia dydaktyczne zobowigzane s3 do wprowadzania ocen z letniej
sesji egzaminacyjnej roku akademickiego 2014/2015 do systemu USOS poprzez serwis
USOSweb w terminie do 7 dni od daty zaliczenia lub egzaminu dotyczacego danych
zaje¢. Zespot ds. USOS przekaze do dnia 31 maja 2015 r. instrukcje wspomagajace
wykonanie pracy.

6. Zespot ds. USOS przeprowadzi szkolenia dla pracownikéw odpowiedzialnych za
zarzadzanie oferta dydaktyczng i planami zaje¢, ktérzy zostali oddelegowani przez
kierownikow, w terminie do dnia 30 czerwca 2015 .

7. Kierownicy jednostek organizacyjnych pisemnie zglosza do Centrum Ksztalcenia
i Obstugi Studiow, w terminie do dnia 31 lipca 2015 r., przystapienie do elektronicznych
zapisOw studentow, doktorantéw i1 uczestnikéw studiow podyplomowych na wybrane
zajecia w semestrze zimowym 2015/2016 wraz z proponowanymi terminami rejestracji.
Rejestracja na zajgcia powinna rozpoczac¢ si¢ nie pozniej niz 23 wrzesnia 2015 r.

8. Najpozniej do dnia 10 wrzesnia 2015 r. jednostki wprowadzag do systemu USOS
niezbedne dane, ktére muszg powsta¢ przed uruchomieniem rejestracji na zajecia,
o ktorych mowa  w ust. 7, w szczeg6lnosci zdefiniuja plany zajeé¢, podziatl na grupy,
miejsca odbywania zaje¢ oraz przypisza prowadzacych do poszczegdlnych grup
zajeciowych.

Obowiazki pracownikow zarzadzajacych oferta dydaktyczna
oraz planujacych zaje¢cia w USOS

§4
Do obowigzkow pracownikéw zarzadzajacych oferta dydaktyczna oraz planujacych zajecia
w USOS nalezy w szczegolnosci:

1) Wprowadzanie, aktualizowanie i korygowanie danych dotyczacych:
a) oferty dydaktycznej jednostki,
b) podstawowych informacji o oferowanych przedmiotach,
C) podzialu na grupy zajeciowe oraz przypisywanie prowadzacych do
poszczegblnych grup;
2) Zarzadzanie rejestracjg na zajecia dydaktyczne prowadzone w danej jednostce
organizacyjnej.

Obowiazki pracownikéw administracyjnych obslugujacych proces dydaktyczny

§5
Do obowiazkéw pracownikow administracyjnych obstugujacych proces dydaktyczny nalezy
w szczeg6lnosci:

1) wprowadzanie i aktualizowanie danych dotyczacych studentow/doktorantow
1 uczestnikow studiow podyplomowych;

2) biezace prowadzenie dokumentacji przebiegu studiow;

3) informowanie studentow o wymogach i zasadach rejestracji na zajecia w systemie
USOSweb;



4)

udzielanie studentom/doktorantom, uczestnikom studiow podyplomowych oraz
osobom prowadzacym zajecia dydaktyczne pomocy w rozwigzywaniu biezacych
problemoéw zwigzanych z dokumentacja przebiegu studiow w systemie USOS
w zakresie posiadanych kompetencji.

Obowiazki os6b prowadzacych zajecia dydaktyczne
§6

Do obowigzkdéw 0sob prowadzacych zajecia dydaktyczne nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)

3)
4)
5)

posiadanie aktywnego konta w systemie USOSweb;

informowanie studentéw o wymogach i zasadach rejestracji na zajgcia objetych
rejestracjg elektroniczng w systemie USOSweb;

wprowadzanie ocen do systemu USOS poprzez serwis USOSweb;

zatwierdzenie protokotu prowadzonego przedmiotu;

wydrukowanie protokolu, o ktérym mowa w pkt. 4, za pomocg systemu
USOSweb, a nastgpnie podpisanie i przekazanie do wiasciwych jednostek
organizacyjnych zgodnie z obowigzujgcymi terminami.

Obowiazki studenta/doktoranta/uczestnika studiow podyplomowych

§7

Do obowigzkéw studenta, doktoranta, uczestnika studiow podyplomowych nalezy
w szczeg6lnosci:

1)
2)

3)

4)

5)

posiadanie aktywnego konta w systemie USOSweb;
zapisywanie na zajecia objete rejestracja elektroniczng przy uzyciu Systemu
USOSweb na zasadach okreslonych przez jednostki organizacyjne odpowiedzialne
za proces dydaktyczny;
sprawdzanie ocen uzyskanych z egzaminéw i zaliczen na swoim koncie
w systemie USOSweb;
zglaszanie prowadzacemu zajecia, w terminie 7 dni od daty ogloszenia wynikow
egzaminu/zaliczenia, ewentualnych rozbiezno$ci pomiedzy oceng ogloszong
a oceng wpisang do systemu USOSweb;
zglaszanie w dziekanacie wszelkich btedow w dokumentacji przebiegu swoich
studiow.

Obowiazki Zespotu ds. USOS

§8

Do obowigzkéw Zespotu ds. USOS nalezy w szczegdlnoSci:

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)

dbanie o bezpieczenstwo zgromadzonych w USOS danych zgodnie
z obowigzujacymi przepisami;

przeniesienie danych z systemu Almistor;

przesytanie danych do innych systemow informatycznych,;

wykonywanie aktualizacji systemu USOS wydawanych przez dostawcow
oprogramowania;

przeprowadzanie szkolen wdrozeniowych dotyczacych obstugi systemu USOS
w uzgodnionych terminach;

udzielanie wsparcia technicznego uzytkownikom USOS;

techniczne utrzymanie systemu USOS i aplikacji stowarzyszonych.



Obowiazki Centrum Ksztalcenia i Obslugi Studiow

§9

Do obowiazkéw pracownikow Centrum Ksztalcenia 1 Obslugi Studiow nalezy
w szczegolnosci:

1)
2)
3)
4)

5)

6)

wprowadzanie danych wspolnych dla catej uczelni (m.in. stownikéw, decyzji
administracyjnych) oraz ich biezace aktualizowanie w systemie USOS;
przygotowywanie wzoréw dokumentdw w oparciu o obowigzujace akty prawne;
biezace informowanie pracownikow o obowigzku uzupekniania systemu USOS
o niezbe¢dne dane w celu sporzadzania poprawnych sprawozdan na rzecz instytucji
zewngetrznych, np. GUS, MNiSW;

sporzadzanie we wspolpracy Zespotu ds. USOS, sprawozdan na rzecz wiladz
Uczelni oraz instytucji zewnetrznych na podstawie danych z systemu USOS;
kontrolowanie poprawnosci danych pod wzgledem formalnym zwigzanych
z przebiegiem studidow wprowadzonych do systemu USOS przez jednostki
organizacyjne Uczelni w oparciu o dostepne w tym zakresie funkcjonalnosci
USOS, w tym modul Administracja;

rozstrzyganie watpliwo$ci merytorycznych w kontekscie uzytkowania systemu
USOS, a zwigzanych z obstuga 1 dokumentacja toku studiow.

§10

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

REKTOR

prof. dr hab. Stanistaw Michatowski



