Zatacznik nr 2 do Uchwaty Senatu nr 3/2025 z dnia 10 01 2025r.

PROCEDURA KORZYSTANIA Z SYSTEMU USOS
W NIEPUBLICZNEJ WYZSZE) SZKOLE MEDYCZNEJ
WE WROCLAWIU

Wstep Celem niniejszej procedury jest okreslenie zasad korzystania z systemu USOS
(Uniwersytecki System Obstugi Studiow) przez studentéw, nauczycieli akademickich oraz
pracownikéw dziekanatu. Procedura obejmuje obowigzki uzytkownikéw systemu oraz
wskazuje zasady wprowadzania i weryfikacji danych.

1. Podstawowe pojecia

System USOS — Uniwersytecki System Obstugi Studidw wykorzystywany do zarzadzania
procesami dydaktycznymi na Uczelni.

System IRK — Internetowa Rekrutacja Kandydatéw — system umozliwiajgcy kandydatom
rejestracje, sktadanie dokumentéw oraz udziat w procesie rekrutacji na studia w formie
elektronicznej.

Dane logowania — indywidualne dane dostepu do systemu USOS przekazywane studentom i
nauczycielom akademickim przez dziekanat.

Protokot — dokument w systemie USOS stuzgcy do wpisywania ocen z zaliczen i egzamindw.
Koordynator przedmiotu — osoba odpowiedzialna za wystawienie oceny koricowej w systemie
USOsS.

Podpiecia w systemie USOS - proces przypisania danego studenta do zaje¢ lub grup
zajeciowych w ramach systemu Uniwersyteckiego Systemu Obstugi Studiow stuzacy do
powigzania zajec z odpowiednim programem studidw, semestrem lub tokiem nauczania.

2. Cel i zakres procedury Procedura dotyczy wszystkich studentéw, nauczycieli akademickich
oraz pracownikéw dziekanatu korzystajgcych z systemu USOS. Okresla obowigzki zwigzane z
wprowadzaniem, weryfikacjg i korektg danych w systemie.

3. Obowiazki uzytkownikéw systemu USOS

3.1. Pracownik dziekanatu:

a) Przenosi studentédw po immatrykulacji z systemu IRK do systemu USOS lub w razie
koniecznosci wprowadza dane osobowe studenta do systemu USOS recznie i przypisuje
studenta do odpowiedniego kierunku studiéw i cyklu ksztatcenia, wprowadza uczelniany
numer albumu.

b) Przygotowuje konta i udostepnia dane logowania do systemu USOS studentom z
wykorzystaniem podanych podczas rekrutacji adreséw mailowych w ciggu 3 miesiecy od
rozpoczecia pierwszego semestru studiow.

c) Wspotpracuje z Kadrami Uczelni w zakresie przygotowania i udostepniania nauczycielom
akademickim i innym osobom prowadzacym zajecia danych logowania do systemu USOS.

d) Wprowadza do systemu USOS wynikajace z planu ksztatcenia dla danego kierunku i dla cyklu
ksztatcenia: przedmioty, formy zaje¢, grupy zajec, przypisuje zajeciom odpowiednig ilosé
godzin, punktdw ECTS oraz forme zaliczenia przedmiotu.

e) Przypisuje studentéw i nauczycieli do odpowiednich grup. Tworzy podpiecia.

f) Przygotowuje i udostepnia protokoty zaliczen i egzamindw, nie pdzniej niz na 30 dni przed
zakonczeniem semestru.
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g) Wspiera uzytkownikéw w przypadku probleméw z logowaniem lub korzystaniem z systemu
USoSs.

h) Prowadzi biezgcg korekte danych zgtaszanych przez uzytkownikéw.

i) Na polecenie Dziekana wprowadza do systemu USOS oceny z zaliczen warunkowych i réznic
programowych.

i) Weryfikuje poprawnos¢ techniczng i kompletnos¢ protokotéw po wypetnieniu ich przez
nauczycieli i przekazuje je do Dziekana, a po zatwierdzeniu sktada do dokumentacji kierunku.
k) Wylicza w systemie USOS srednig ocen dla studentéw (semestralng, roczng, zamykajgca cykl
ksztatcenia) i przekazuje informacje o sredniej ocen do opiekundw kierunku i Dziekana.

I) Wprowadza dane dotyczgce egzaminéw dyplomowych, generuje dyplomy oraz suplementy,
a nastepnie przygotowuje wydruki do podpisu przez Dziekana i Rektora.

3.2. Student:

a) Sprawdza poprawnos¢ swoich danych w systemie USOS niezwfocznie po otrzymaniu
dostepu.

b) Na biezgco monitoruje poprawnos¢ danych osobowych wprowadzonych do systemu USOS,
informuje o wszelkich zmianach (np. zmiana adresu, nazwiska).

¢) Sprawdza na biezgco czy ocena wpisana do systemu jest zgodna z oceng wystawiong przez
nauczyciela. W przypadku stwierdzenia niezgodnosci niezwtocznie informuje o tym
nauczyciela prowadzgcego dane zajecia.

d) Wszelkie niezgodnosci student zgtasza opiekunowi kierunku w terminie do 7 dni od dnia
zakonczenia semestru.

3.3. Nauczyciele akademiccy i koordynatorzy:

a) Na 30 dni przed zakoriczeniem semestru sprawdzajg, czy:

- majg dostep do wszystkich protokotow, tj. protokotéw dla kazdej z form zajec oraz protokotu
oceny koncowej / egzaminu,

- listy studentdw w protokotach sg zgodne z listami w dzienniku, ewentualne rozbieznosci
zgtaszajg do opiekuna kierunku.

b) Terminowo wypetniajg protokoty zaliczen i egzamindw, uwzgledniajac wszystkie formy
zaje¢ prowadzonych w danym semestrze oraz protokét oceny koricowe;.

e W przypadku przedmiotu zakoriczonego egzaminem — ocena koricowa musi odpowiadac
ocenie z egzaminu.

e W przypadku przedmiotéw, ktére sktadajg sie z kilku réznego rodzaju zaje¢ lub modutéw,
za wpisanie oceny odpowiedzialny jest koordynator przedmiotu.

c) Nauczyciele po wpisaniu ocen zapisujg je w systemie, zatwierdzajg i drukujg protokdt, a
nastepnie podpisany protokoét sktadajg w dziekanacie.

d) W przypadku konieczno$ci ponownego otwarcia zatwierdzonego protokotu lub zmiany
oceny nauczyciele zgtaszajg sie osobiscie do dziekanatu, po czym ponownie zatwierdzajga,
drukujg i podpisujg zmodyfikowany protokét.

e) W przypadku egzaminéw zdawanych poza terminem sesji — najpdzniej na 7 dni przed
egzaminem zgtaszajg koniecznos$é przygotowania dodatkowego protokotu.

f) Dokonujg wpisdow w systemie USOS najpdzniej w ciggu 14 dni od dnia zaliczenia lub
egzaminu.

4. Osoby odpowiedzialne:

Pracownicy dziekanatu — za przygotowywanie i gromadzenie danych w systemie USOS, za
udostepnianie danych logowania oraz wsparcie techniczne w korzystaniu z systemu.
Nauczyciele akademiccy — za terminowe wprowadzanie ocen do protokotdw w systemie
USOS.
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Studenci — za biezgcg weryfikacje danych i zgtaszanie niezgodnosci.
Dziekan — za zatwierdzanie i udostepnianie planéw ksztatcenia, ostateczne zatwierdzanie

protokotéw, sprawowanie nadzoru nad realizacja obowigzkéw dydaktycznych przez
pracownikéw.

5. Postanowienia korncowe

5.1. Wszystkie kwestie sporne dotyczgce funkcjonowania systemu USOS rozstrzyga Dziekan
lub wyznaczony przez niego przedstawiciel.

5.2. Procedura wchodzi w zycie z dniem jej ogtoszenia.

6. Powigzane dokumenty
Regulamin Studiow
Instrukcje logowania i wypetniania protokoftéw systemie USOS



