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ZARZĄDZENIE nr  36/2014

Rektora Uniwersytetu Opolskiego

z dnia 18 września  2014 r.

w sprawie: zmian w sposobie organizacji pracy oraz odpowiedzialności poszczególnych osób, komórek organizacyjnych i grup pracowniczych związanych z prowadzeniem przebiegu studiów z wykorzystaniem systemu USOS

Na podstawie postanowień  art. 66 ust. 1 ustawy z dnia 27 lipca 2005 r. Prawo o szkolnictwie wyższym (tj. Dz. U. z 2012 r., poz. 572 z późn. zm.) oraz § 38 ust. 1 Statutu Uniwersytetu Opolskiego zarządzam, co następuje:

§ 1
W zintegrowanym Uczelnianym Systemie Obsługi Studentów (USOS) funkcjonują wzajemnie powiązane procesy, których celem jest zapewnienie właściwie działającej obsługi toku studiów. 
§ 2

Z dniem 1 października 2014 r. w Uniwersytecie Opolskim wprowadza się „Procedurę  procesu dokumentowania  przebiegu studiów w systemie USOS w Uniwersytecie Opolskim”, która stanowi załącznik do niniejszego zarządzenia 
§ 3
Nadzór nad prowadzeniem w Uniwersytecie Opolskim dokumentacji przebiegu studiów z wykorzystaniem USOS sprawuje w zakresie powierzonych zadań Prorektor ds. kształcenia i studentów.
§ 4

Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania z mocą obowiązującą od 1 października 2014 r.
Załącznik do zarządzenia nr  36 /2014 

Rektora Uniwersytetu Opolskiego z dnia 18 września  2014 r.

Procedura  procesu dokumentowania  przebiegu studiów w systemie USOS w Uniwersytecie Opolskim
§ 1
1. W Uniwersytecie Opolskim przebieg studiów dokumentowany jest w formie elektronicznej z wykorzystaniem Uniwersyteckiego Systemu Obsługi Studiów, zwanego dalej USOS oraz aplikacji webowej tego systemu zwanej dalej USOSweb.

2. Forma elektroniczna dokumentacji przebiegu studiów obowiązuje na studiach stacjonarnych i niestacjonarnych jednolitych magisterskich, pierwszego stopnia, drugiego stopnia oraz na studiach doktoranckich i podyplomowych. 
§ 2
1. Za prawidłowe prowadzenie dokumentacji przebiegu studiów w systemie USOS w Uniwersytecie odpowiada powołany przez Rektora Uczelniany zespół ds. USOS.
2. Za prawidłowe prowadzenie dokumentacji przebiegu studiów w systemie USOS na wydziale, zgodnie z zasadami ustalonymi niniejszym Zarządzeniem, odpowiada prodziekan ds. studentów.

§ 3

1. Kierownik dziekanatu koordynuje i nadzoruje prowadzenie dokumentacji przebiegu studiów w USOS przez pracowników dziekanatu.

2. Kierownik dziekanatu dokonuje wstępnej analizy uwag zgłaszanych przez pracowników jednostki dotyczących modelu funkcjonowania systemu USOS oraz treści i formy dokumentów emitowanych przez system. Uwagi ze swoją opinią (przekonsultowaną z Grupami Roboczymi ds. USOS w Wydziałach UO) kierownik dziekanatu przekazuje Pełnomocnikowi Rektora Uniwersytetu Opolskiego ds. USOS, zwany dalej Pełnomocnikiem.
3. Pełnomocnik informuje wnioskodawcę na bieżąco o statusie zgłoszonej uwagi.

§ 4
1. Warunkiem niezbędnym do korzystania z aplikacji USOSweb jest posiadanie indywidualnego, osobistego konta e-mail w domenie uni.opole.pl przez nauczycieli akademickich prowadzących zajęcia dydaktyczne na UO.
2. Podstawową formą komunikacji elektronicznej między pracownikami Uczelni a studentami jest stosowanie poczty w domenie uni.opole.pl.
§ 5
Do obowiązków nauczycieli akademickich wynikających z prowadzenia dokumentacji przebiegu studiów w USOSweb należy:

1)  Wprowadzenie i aktualizacja informacji o prowadzonych zajęciach (sylabus przedmiotu) w USOSweb dla danego cyklu,

2)  Wprowadzenie wyników egzaminów i zaliczeń do protokołów w systemie USOSweb niezwłocznie po ich ustaleniu (wg Regulaminu Studiów UO nie później niż siedem dni od przeprowadzenia zaliczenia/egzaminu); oceny z zaliczenia obowiązkowych zajęć warunkujące dopuszczenie do egzaminu z danego przedmiotu powinny być wprowadzane do systemu USOSweb nie później niż w ostatnim dniu przed rozpoczęciem głównej sesji egzaminacyjnej (w szczególnych przypadkach – sesji poprawkowej). 
3) Wydrukowanie protokołów zaliczeniowych/egzaminacyjnych z systemu USOSweb, złożenie podpisu na każdej stronie protokołu i dostarczenie protokołów do dziekanatu w terminie wyznaczonym przez Dziekana, nie później niż w trzecim dniu po zakończeniu sesji poprawkowej (jest to termin automatycznego zamknięcia protokołów z egzaminów i zaliczeń).

Uzupełnienia lub korekty złożonych protokołów nauczyciel dokonuje w dziekanacie. 

§ 6
Informację o niewywiązaniu się nauczyciela akademickiego z obowiązków zawartych w § 5  kierownicy dziekanatów przekazują do kierowników jednostek prowadzących studia.
§ 7
Do obowiązków pracowników upoważnionych do obsługi systemu z ramienia rad programowych jednostek prowadzących studia należy w szczególności: 

1) Wprowadzanie, aktualizowanie i korygowanie danych dotyczących:
a) oferty dydaktycznej jednostki w języku polskim i w języku angielskim,
b) podstawowych informacji o oferowanych przedmiotach,

c) szczegółowego przydziału obowiązków dydaktycznych osobom prowadzącym zajęcia w jednostce (dokonywanie podziału na grupy studenckie oraz przypisywanie grup poszczególnym prowadzącym).
Wszystkie dane dotyczące programu studiów powinny być wprowadzone niezwłocznie po ich ustaleniu (najpóźniej do 20 października danego roku).
2) Zarządzanie rejestracją na zajęcia dydaktyczne prowadzone na wydziale (jeśli taka forma zapisów na określone zajęcia obowiązuje);
3) Udzielanie prowadzącym zajęcia pomocy przy rozwiązywaniu problemów wynikłych podczas korzystania z systemu USOSweb w zakresie posiadanych kompetencji;
4) Bieżące zapoznawanie się i wykonywanie zadań zgodnie z instrukcjami i inną dokumentacją dotyczącą systemu USOS i USOSweb umieszczaną na stronie:usos.uni.opole.pl

§ 8

Do obowiązków pracowników dziekanatów należy w szczególności: 

1. Wprowadzanie i aktualizowanie (korygowanie) danych dotyczących 
studentów/doktorantów/ słuchaczy studiów podyplomowych;
2. Przechowywanie i archiwizowanie protokołów egzaminów i zaliczeń;
3. Konsultowanie z osobami upoważnionymi do obsługi systemu z ramienia rad programowych wprowadzonych przez nich danych;
4. Przygotowanie, po zakończonym okresie rozliczeniowym, kart okresowych osiągnięć studenta /doktoranta/słuchacza studiów podyplomowych, sporządzonych w postaci formularza wygenerowanego z systemu USOS oraz przedstawienie ich do podpisu dziekana; karta okresowych osiągnięć pozostaje w aktach osobowych studenta/doktoranta/ słuchacza studiów podyplomowych;
5. Bieżące zapoznawanie się i wykonywanie zadań zgodnie z instrukcjami i inną dokumentacją dotyczącą systemu USOS i USOSweb umieszczaną na stronie:usos.uni.opole.pl;
6. Udzielanie studentom pomocy przy rozwiązywaniu problemów wynikłych podczas korzystania 
z systemu USOSweb w zakresie posiadanych kompetencji.
§ 9

Do obowiązków studentów, doktorantów oraz słuchaczy studiów podyplomowych, wynikających z prowadzenia dokumentacji przebiegu studiów w systemie USOSweb, należy w szczególności:
1. Zapoznanie się z warunkami zaliczenia przedmiotu określonymi w sylabusie przedmiotu;
2. Rejestrowanie się na zajęcia w systemie USOSweb (jeżeli taka forma zapisu na zajęcia obowiązuje), regularne sprawdzanie przyporządkowania do zajęć i grup w systemie USOSweb.
3. Regularne sprawdzanie uzyskanych ocen na swoim koncie w USOSweb;
4. Zgłaszanie egzaminatorowi/zaliczającemu (bezpośrednio lub za pośrednictwem dziekanatu) ewentualnych niezgodności oceny ogłoszonej po egzaminie z oceną wpisaną do systemu USOSweb;
5. Niezwłoczne zgłaszanie w dziekanacie błędów w dokumentacji przebiegu studiów;
6. Przyporządkowywanie (podpinanie) realizowanych przedmiotów do kierunku studiów (= do programu) – dotyczy studentów studiujących jednocześnie na więcej niż jednym kierunku studiów;
7. Korzystanie z innych obowiązujących form elektronicznego obiegu dokumentów, np. składanie wniosków, oświadczeń itp.

§ 10
Do obowiązków Działu Nauczania należy w szczególności: 

1. Kontrola poprawności oraz przygotowywanie wniosków, opinii i propozycji zmian wzorów dokumentów emitowanych przez system USOS w zakresie:
a) umów o warunkach odpłatności za studia, studia doktoranckie i studia podyplomowe,
b) decyzji dotyczących przebiegu studiów,
c) obowiązujących treści dyplomu ukończenia studiów i suplementu do dyplomu;
2. Kontrola dokumentacji zamieszczanej przez jednostki w systemie USOS  w zakresie:
a) planów studiów,
b) obciążeń dydaktycznych,
c) liczby grup studenckich i ich liczebności.

§ 11
Do obowiązków Centrum Informatycznego należy w szczególności:

1. Zapewnienie bezpieczeństwa danych wprowadzonych do systemu USOS.
2. Prowadzenie ewidencji użytkowników systemu USOS na podstawie pisemnych wniosków jednostek organizacyjnych Uniwersytetu.
3. Przesyłanie danych do innych systemów informatycznych.
4. Administrowanie systemem, w tym wprowadzanie do systemu USOS przygotowanych wzorów dokumentów, wdrażanie nowych wersji USOS.
5. Opracowywanie instrukcji, materiałów informacyjnych, szkoleniowych dotyczących systemu USOS i umieszczanie ich na specjalnie do tego celu utworzonej stronie www o adresie:  usos.uni.opole.pl.
6. Udzielanie wsparcia w  zakresie zasad działania i technicznej obsługi USOS m.in. poprzez przygotowywanie i realizację szkoleń dla pracowników administracji, pracowników naukowo-dydaktycznych oraz studentów. Szkolenia będą realizowane na wniosek zainteresowanych.
§ 12
Do obowiązków Działu Spraw Pracowniczych UO należy wprowadzanie i aktualizowanie (korygowanie) w systemie USOS danych pracowników zatrudnionych w poszczególnych jednostkach organizacyjnych Uniwersytetu.
