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ZASADY KORZYSTANIA Z USOS

I. Uzyte w niniejszych Zasadach korzystania z USOS wyrazenia oznaczaja:

1.
2.

3.
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Aplikacja/modul/serwis - program uzytkowy stowarzyszony z USOS.

modul AKADEMIKI — modut stuzacy do kompleksowego zarzadzania i obstugi procesu
kwaterowania w domach studenckich.

APD — Archiwum Prac Dyplomowych — serwis stowarzyszony z USOS shuzgcy do oceny
i archiwizowania pisemnych prac dyplomowych.

Koordynator ECTS - osoba zajmujaca sie¢ w USOS monitorowaniem, aktualizacja i obstugg
bazy przedmiotow.

Koordynator przedmiotu- osoba odpowiedzialna za przedmiot, posiadajaca uprawnienia do
wpisywania ocen do systemu.

Koordynator kwaterowania - osoba posiadajaca uprawnienia do zarzgdzania miejscami
w domach studenckich oraz administrowania baza danych wyjsciowych w formularzach.
PLANISTA — modut USOS shuzacy do tworzenia rozktadow zajec.

SRS - System Rezerwacji Sal - serwis USOS stuzacy do rezerwacji sal dydaktycznych.
USOS — Uniwersytecki System Obstugi Studiow

. USOSweb - internetowy modut USOS, za posrednictwem ktorego jest wykonywana

komunikacja ze studentami i uzytkownikami systemu np. nauczycielami akademickimi. Modut
umozliwia studentom i upowaznionym pracownikom UPWr wprowadzanie i odczyt okreslonej
czescei danych z USOS.

11. USOSul — serwis USOS wykorzystywany w procesie zapisOw na przedmioty ogdlnouczelniane.
12. Uzytkownik — osoba fizyczna korzystajaca z systemu w ramach udzielonych jej uprawnien.

Ogélne zasady

1.

USQOS jest wykorzystywany do obstugi procesow zwigzanych z dokumentowaniem i biezaca
obstuga toku studiéw i studentéw (w tym studenckich praktyk zawodowych), przyznawaniem
$wiadczen dla studentow, ankietyzacja zaje¢ dydaktycznych, rozliczaniem godzin
dydaktycznych w jednostkach organizacyjnych, przygotowaniem rozktadéw zajec i rezerwacija
sal dydaktycznych oraz zarzadzaniem miejscami i1 obsluga kwaterowania w domach
studenckich.

Do USOS majg dostgp uprawnieni pracownicy UPWr, po spetnieniu wymogoéw okreslonych
w niniejszym regulaminie.

Pracownicy UPWr uzyskuja dostep do USOS lub USOSweb (konto, login i hasto) po spetnieniu
wymogow okreslonych w Polityce ochrony danych osobowych w UPWr.

Studenci uzyskuja dostgp do USOSweb z chwilg otrzymania elektronicznej legitymacji
studenckiej ii korzystaja z systemu po zalogowaniu loginem i hastem.

Uzytkownicy USOSweb korzystajacy z sieci wewnetrznej Uniwersytetu Przyrodniczego maja
mozliwos¢ dokonania zmiany hasta.

Dostep do aplikacji SRS — Systemu Rezerwacji Sal (loginy i hasta) - uzyskuja wszyscy
zatrudnieni w UPWr nauczyciele akademiccy, a pozostali pracownicy UPWr na swoj wniosek.
Osoby spoza uczelni nie maja kont w SRS.

Uzytkownicy USOS maja obowigzek zachowac¢ ostrozno$¢ przy pracy z danymi osobowymi
i kategoryczny zakaz udostepniania swoich kont osobom trzecim.



8. Uzytkownicy poszczegolnych aplikacji USOS moga pracowaé wylacznie na zbiorze danych
dotyczacych zakresu ich obowigzkow.

9. Dziekan wyznacza koordynatoréow ECTS, zajmujgcych sie monitorowaniem, aktualizacja
i obstuga bazy przedmiotow w USOS. Liste koordynatorow ECTS nalezy przekaza¢ do Centrum
Spraw Studenckich.

10. Obowigzek wprowadzania danych do USOS moze zostaé powierzony koordynatorowi
wydziatowemu USOS o 1acznych kompetencjach pozostatych uzytkownikow systemu
tj. koordynatorow ECTS, planistow, 0sob rozliczajacych godziny dydaktyczne. Funkcji tej nie
moze pehi¢ nauczyciel akademicki.

11. Dziekan wydzialu sprawuje bezposredni nadzoér nad dotrzymaniem termindw prac
wynikajacych z terminarza czynno$ci w USOS i innych aktow normatywnych UPWr oraz bierze
odpowiedzialno$¢ za monitorowanie, kompletnos¢ i poprawnos¢ danych zawartych w USOS.

12. Szczegdtowe instrukcje dotyczace poszczegdlnych funkcjonalnosci dostepne sg w USOSweb
dla zalogowanych uzytkownikow.

I11.  Baza przedmiotow - koordynatorzy ECTS

1. Baza przedmiotow w USOS powinna zawiera¢ przedmioty zawarte w programach studiéw
wszystkich kierunkéw studiow prowadzonych w UPWr, studiow doktoranckich, Szkoty
Doktorskiej oraz ofercie przedmiotow skierowanej do studentdéw odbywajacych studia w UPWr
w ramach programu Erasmus+, aby umozliwi¢ jednostkom prawidtowe i calo$ciowe rozliczenie
godzin dydaktycznych.

2. Baza przedmiotow jest monitorowana przez koordynatoréw ECTS do momentu catkowitego
wdrozenia systemu Sylabus. Z chwilg catkowitego przejecia przez system Sylabus aktualizacji bazy
przedmiotow USOS, po potwierdzeniu tego faktu przez Centrum Spraw Studenckich — koordynator
ECTS konczy pelienie swojej funkcji.

3. Do zadan koordynatora ECTS nalezy:

1) monitorowanie, aktualizacja i obstuga bazy przedmiotoéw powierzonego im kierunku poprzez:
a) aktualizacje oferty przedmiotow i atrybutow przedmiotow.

b) archiwizacje przedmiotéw, ktory w wyniku zmian w programach studiéw nie bedg juz
realizowane.

C) napodstawie zlecen przekazanych przez prodziekana kierunku przygotowanie kompletnej
bazy przedmiotow realizowanych w danym roku akademickim tj. przypisanie przedmiotow
do wiasciwego cyklu i grupy przedmiotdw, uzupetnienie liczby godzin, punktéw ECTS,
sprawdzenie uzupelnienia sylabusow.

2) wspolpraca z pracownikami dziekanatu, planistami, osobami rozliczajacymi godziny
dydaktyczne, Centrum Spraw Studenckich (CSS) oraz Uczelnianym Centrum Informatyzacji
(ucly,

3) bezwzgledne przestrzeganie terminarza czynnosci w USOS.

4. Koordynator ECTS nie moze samodzielnie usuwaé¢ przedmiotow z systemu, cyklu i etapu, jesli
przypisane sg do niego nazwiska prowadzacych, godziny dydaktyczne, studenci lub protokoty.

IV.  Tok i dokumentowanie przebiegu studiow:

1. Czynnosci w USOS zwigzane z tokiem i dokumentowaniem przebiegu studiow:
1) Centrum Spraw Studenckich — obowiazki i kompetencje:
a) Udzielanie jednostkom uczelni na biezgco wsparcia merytorycznego w zakresie
dziatania USOS i specyfiki Centrum.
b) Weryfikacja dyploméw ukonczenia studidow pod wzgledem zgodnosci wydruku z danymi
zawartymi w USOS.
c) Obshluga elektronicznej obiegéwki w zakresie kwaterowania studentow w domach
studenckich.



d)

e)

Obstuga wnioskéw o przyznanie stypendium rektora i sporzadzanie list $wiadczen
przyznawanych studentom przez rektora na potrzeby ich wyplaty.

Nadzdr, monitorowanie i aktualizacja obowigzujacych dokumentow generowanych przez
system w ramach lokalnych raportow.

2) Pracownicy dziekanatoéw — obowiazki i kompetencje:

a)
b)
c)

d)

9)

h)

)

k)

n)

Monitorowanie toku studiow studentdow na podstawie zaliczenia kolejnych etapow
studiow, dokonywanie wpisu studentdow na kolejny semestr i przyznawanie zetonow.
Monitorowanie naleznos$ci i wptat studentow za ustugi edukacyjne oraz wydawane
dokumenty.

Zaktadanie, monitorowanie i aktualizacja liczby studenckich grup zajeciowych oraz ich
sktadu osobowego z poszczegdlnych przedmiotow.

Dbatos¢ o prawidtowa liczebnosé¢ osdb wpisanych do grupy zajeciowej a takze opis grupy
w systemie w przypadku redukcji grup.

Monitorowanie, weryfikacja oraz uzupetnianie brakujgcych danych studenta.
Uzupehianie w USOS uzyskanych osiagnie¢ studenta w przypadku osob przenoszacych
si¢ z innej uczelni, powtarzajacych zajecia, korzystajacych z programoéw wymiany
studenckiej itp.

Monitorowanie poszczegdlnych etapow procedury skreslenia z listy studentdw i ich
ewidencjonowanie w USOS.

Obstluga wnioskow studentdéw o przyznanie $wiadczen. Sporzadzanie list poszczegolnych
$wiadczen na potrzeby ich wyptaty.

Prowadzenie dokumentacji przebiegu studidow zgodnie z obowiazujacymi aktami
prawnymi i normatywnymi dotyczacymi dokumentowania przebiegu studiow.
Wydawanie zaswiadczen dotyczacych przebiegu studiow, w tym potwierdzajacych
posiadanie statusu studenta lub otrzymywanych $wiadczen dla studentow.

Sporzadzanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach studenckich
w zakresie toku studiow i1 §wiadczen.

Uzupehianie w USOS informacji dotyczacych pracy dyplomowej studenta (m.in.
opiekuna pracy dyplomowej, recenzentow, tytutlu pracy, liczby godzin naleznych
opiekunowi pracy za opieke) - na kierunkach, na ktérych uzyskanie dyplomu ukonczenia
studiow uzaleznione jest od przygotowania i ztozenia pracy dyplomowe;j.

Aktywowanie elektronicznej obiegowki oraz jej zamkniecie po uzupehieniu przez
pracownikow CSS i Biblioteki Gtéwnej UPWr.

Biezace i rzetelne uzupehianie w USOS i weryfikowanie danych dotyczacych toku
studiéw i spraw studenckich umozliwiajacych prawidtowy eksport do systemu POL-on.

3) Nauczyciele akademiccy odpowiedzialni za przedmiot; opiekunowie i recenzenci prac
dyplomowych — obowigzki i kompetencje:

a)
b)

c)

d)

Terminowe wpisywanie ocen z egzamindw 1 zaliczen poprzez USOSweb po uzyskaniu
przez studenta zaliczeniu przedmiotu.
Sporzadzanie protokoldéw zaliczen i egzamindéw w formie raportow wygenerowanych
w USOSweb, i dostarczanie ich do dziekanatu lub uwierzytelnieniaw USOS w okreslonym
terminie.
Na kierunkach, na ktorych uzyskanie dyplomu uzaleznione jest od przygotowania
1 zlozenia pracy dyplomowej opiekun pracy i recenzent zobowigzani sg do stosowania
procedury dotyczacej przygotowania 1 archiwizowania prac dyplomowych
a w szczegolnosci do wprowadzania oceny pracy dyplomowej w APD niezwlocznie po
zapoznaniu si¢ z pracg i dokonaniu jej recenz;ji.
Komunikowanie si¢ ze studentami z danej grupy zajeciowej poprzez strong USOSweb za
posrednictwem USOSmail.



e) Monitorowanie sktadu osobowego grup zajeciowych przypisanych do nauczyciela

i zgtaszanie pracownikowi dziekanatu spostrzezonych niezgodno$ci.

4) Studenci - uprawnienia i obowiazki:

a) Korzystanie z poczty elektronicznej wylacznie z adresu przydzielonego w domenie UPWr w
sprawach zwigzanych z tokiem studiow i sprawami studenckimi.

b)

c)

d)
e)

9)

Niezwlocznie zglaszanie w dziekanacie zmiany danych osobowych, kontaktowych
i zauwazonych bltedow w dokumentacji przebiegu studiow - osobiscie lub za pomoca
poczty elektronicznej.

Wypetnianie, generowanie przez USOSweb wnioskéw o przyznanie $wiadczen dla
studentow lub miejsca w domu studenckim oraz terminowe ich dostarczanie do jednostek
organizacyjnych wg kompetenc;ji.

Terminowe zapisywanie sie na zajecia poprzez USOSweb lub USOSul.

Systematyczne monitorowanie na swoim koncie w USOSweb uzyskanych ocen
i zglaszanie u prowadzgcego zajecia ewentualnych uwag co do warto$ci uzyskanej oceny
lub jej braku w USOSweb.

Monitorowanie na swoim koncie w USOSweb naleznosci i wplat za ustugi edukacyjne lub
wydane dokumenty oraz poprawnosci wpisania do rzeczywistych grup zajeciowych, osob
prowadzacych zajecia dydaktyczne i zgtaszanie w dziekanacie zmian i niezgodno$ci.
Wypehianie ankiet dotyczacych oceny zaje¢ dydaktycznych i prowadzacych zajecia,
udostepnionych na koncie studenta w USOSweb.

V. Rozliczanie zaje¢¢ dydaktycznych — modul PENSUM

1. Z modulu PENSUM moze korzysta¢ wylgcznie osoba wskazana przez kierownika/dyrektora
jednostki organizacyjnej, sporzadzajaca plany i sprawozdania z zaj¢¢ dydaktycznych za dany
rok akademicki, zwang pensowcem. Osoba ta zobowigzana jest do pracy wylacznie na danych
dotyczacych jednostki organizacyjnej, ktorg rozlicza.

2. Kierownik jednostki moze wskaza¢ wylacznie jedna osobe bedaca pensowcem jednostki
organizacyjnej.

3. Zakres czynnosci w USOS w przygotowaniu planu i sprawozdania z zaje¢ obejmuje:

1) utworzenie okresu rozliczeniowego na kazdy kolejny rok akademicki,
2) pobranie kosztorysow wraz z obowigzujacymi w danym roku akademickim stawkami

wynagrodzenia za godziny ponadwymiarowe i przypisanie do kolejnego okresu
rozliczeniowego (kosztorysy 1 stawki dostepne sa w jednostce zrodlowej
0 kodzie: WZORCOWY, nadzorowanej przez Centrum Spraw Studenckich w kolejnych
okresach rozliczeniowych),

3) przyporzadkowanie do poszczegdlnych Kkosztorysow wylgcznie przedmiotow

oferowanych przez wlasng jednostke organizacyjna,

4) przypisanie do kazdego przedmiotu nazwiska osoby odpowiedzialnej za przedmiot, tzw.

koordynatora przedmiotu,

5) przyporzadkowanie konkretnych oséb (nauczycieli akademickich, doktorantéw i innych

0osOb prowadzacych zajecia dydaktyczne na podstawie umowy cywilnoprawnej,
zwanych ,,osobami spoza uczelni”) do grup zajeciowych wylacznie z przedmiotow
oferowanych przez jednostke organizacyjna i majacych pelny opis w wersji polskiej
1 angielskiej (sylabusy), monitorowanie i biezaca aktualizacja zmian.

6) ustalenie i podzial godzin na realizowane w ramach obowigzkowego rocznego wymiaru

zaje¢ dydaktycznych i godzin ponadwymiarowych,

7) wpisanie nowej warto$ci obowigzkowego rocznego wymiaru zaje¢ dydaktycznych wraz

z adnotacja o przyczynie zmiany - W przypadku indywidualnego wyliczenia
obowigzkowego wymiaru,

8) sprawdzenie poprawnosci i kompletnosci wprowadzonych danych,



VI.

9) generowanie raportow (Indywidualne raporty dla pracownikow musza zawiera¢ formute
koncowg dotyczaca przyjecia/wykonania powierzonych zajec).

4. Osoby rozliczajace godziny dydaktyczne w jednostkach nie moga dodawaé ani usuwaé
przedmiotow, zmienia¢ kodow, dodawa¢ ani usuwaé grup zajeciowych, poprawia¢ danych
osobowych pracownikow jednostki organizacyjnej.

5. Osoby rozliczajace godziny dydaktyczne w jednostkach organizacyjnych nie moga ingerowac
w dane innych jednostek, z wyjatkiem rozliczania godzin z przedmiotéw realizowanych
wspolnie przez kilka jednostek. Za poprawno$¢ rozliczenia godzin odpowiada jednostka bedaca
oferentem przedmiotu, a godziny muszg by¢ przydzielane w S$cistym porozumieniu
z prowadzacym przedmiot oraz osobami odpowiadajagcymi za rozliczanie godzin w jednostce
oferenta i wspotprowadzacej przedmiot.

6. O brakach i nieprawidlowos$ciach np. w zakresie przedmiotow: ich wymiaru godzinowego,
przypisania do wlasciwego cyklu ksztalcenia i grup przedmiotéw, liczby grup i innych
uniemozliwiajacych prawidlowe rozliczenie zajg¢, nalezy niezwlocznie zawiadomic
prodziekana kierunku.

7. Za prawidlowos$¢ danych wprowadzonych do systemu i rzetelno$¢ dokonanego planowania
i rozliczenia godzin dydaktycznych w jednostce organizacyjnej bierze catkowitg
odpowiedzialno$¢ kierownik tej jednostki, co stwierdza podpisem na raportach (Pensum
pracownikow, Zajecia w rozliczaniu pensum, Indywidualne karty obcigzenia dydaktycznego
pracownikéw jednostki, indywidualne sprawozdania koncowe pracownikéw jednostki —
w przypadku ksztatcenia zdalnego) sktadanych w Centrum Spraw Studenckich.

8. Weryfikacji zastosowanych stawek, przypisania przedmiotow do kosztoryséw dokonuje
Centrum Spraw Studenckich a nastgpnie generuje raporty koficowe i przygotowuje listy
wynagrodzen za godziny ponadwymiarowe.

Tworzenie semestralnych rozkladoéw zaje¢ — modul PLANISTA

1. Z modutu PLANISTA moga korzysta¢ wylacznie osoby upowaznione przez dziekana
do uktadania rozktadow zaje¢ dla danego kierunku studiéw, zwane dalej planistami.

2. Planisci zobowigzani sg do korzystania wylacznie z bazy przedmiotéw kierunku studiow, dla
ktorego przygotowuja rozklad zajec i sal przydzielonych wydzialowi na dany rok akademicki.

4. Planisci nie mogg ingerowa¢ w rozklady zaje¢ tworzone przez innych planistow dla innych
kierunkow studiow oraz zapisywac planu roboczego jako wersji oficjalnej.

5. O stwierdzonych brakach i nieprawidlowos$ciach w bazie przedmiotéw nalezy niezwlocznie
zawiadomi¢ prodziekana kierunku.

6. Planisci zobowigzani s3 do terminowego, zgodnego z terminarzem czynnos$ci w USOS,

przygotowania rozktadow zaje¢ w module PLANISTA lub USOS i przedstawienia ich do
akceptacji wilasciwemu prodziekanowi. Dziekan wydzialu moze ustalic wewnetrzny
wydziatowy terminarz.

7. Zakres czynnosci w USOS w przygotowaniu semestralnego rozkladu zajg¢ obejmuje:

1) przygotowanie semestralnego rozktadu zaje¢ dla kazdego rocznika wybranego Kkierunku
studiow z wykorzystaniem przydzielonych sal dydaktycznych i przedmiotow przypisanych
do wiasciwego cyklu i grupy przedmiotow,

2) okreslenie i przypisanie w USOS termindw odbywania zaje¢, tzw. ,rozbicie zaje¢ na
spotkania”,

3) zgtoszenie pracownikowi Centrum Spraw Studenckich zakonczenia tworzenia rozktadu
zaje¢ w celu ogloszenia oficjalnej wersji rozktadu zajec.



8. Plany ogloszone w oficjalnej wersji dostepne sa w USOSweb dla studentow

i pracownikow (plany indywidualne) oraz dla zalogowanych uzytkownikéw w Systemie
Rezerwacji Sal (SRS).

VII.  System Rezerwacji Sal — SRS

1. Rezerwacja sal og6lnouczelnianych mozliwa jest wytgcznie poprzez System Rezerwacji Sal
(SRS) dostgpny ze strony internetowej UPWTr. Przed pierwszym skorzystaniem z SRS nalezy
zapozna¢ si¢ z instrukcjg — Poradnikiem uzytkownika SRS, dostepnym na stronie logowania.

2. Osoba skladajaca rezerwacje zobowigzana jest do sprawdzenia statusu rezerwacji przed
skorzystaniem z sali — zaktadka ,,Moje rezerwacje” w SRS.

3. Z zamoOwionej sali mozna skorzysta¢ wytacznie po zaakceptowaniu rezerwacji przez opiekuna
sali.

4. Opiekun sali zobowiazany jest do biezacego monitorowania wnioskow o rezerwacje.

5.  Opiekun sali nie jest zobowigzany do rezerwowania sal na rzecz 0sob posiadajacych swoje
konta w SRS.

6. Dopuszcza si¢ mozliwos¢ rezerwacji tzw. sal wlasnych jednostek i wydziatdéw poprzez SRS.
Decyzje w tej sprawie podejmuje dysponent sali i wyznacza opiekuna.

7. Salg dla oso6b niebedacych pracownikami uczelni rezerwuje pracownik wskazany przez
kierownika jednostki bezposrednio powierzajacej prowadzenie zaje¢ dydaktycznych.

VIIl.  Ankietyzacja zaje¢ dydaktycznych

1. Ocena zaje¢ dydaktycznych przez studentéw UPWr jest elementem Uczelnianego Systemu

Zapewnienia Jako$ci Ksztalcenia i jest prowadzona w formie ankietyzacji za posrednictwem
USOS.

Ankietyzacja uruchamiana jest w USOS po zakonczeniu zajg¢ dydaktycznych
w poszczegdlnych semestrach.

Kierownik jednostki organizacyjnej zobowigzany jest do weryfikacji prawidlowosci
przypisania grup zajeciowych do prowadzacych zajecia, a w przypadku stwierdzenia
nieprawidlowo$ci niezwlocznego doprowadzenia przyporzadkowania do stanu zgodnego
Z rzeczywisto$cia.

4. Szczego6lowe zasady anietyzacji sg okreslone w odrgbnych przepisach.

IX.  Kwaterowanie w domach studenckich — modut AKADEMIKI
1. Proces zwigzany z przygotowaniem planu kwaterowania, sktadaniem i obsluga wnioskow

0 przydzielenie miejsca w domu studenckim a takze monitorowanie naleznosci i wplat
studenckich odbywa si¢ z wykorzystaniem USOS oraz USOSweb.

Koordynator kwaterowania zarzadza danymi o kwaterowaniu w domach studenckich,
wprowadza do USOS cenniki, tworzy plan kwaterowania na cykl dydaktyczny, aktualizuje
formularze.

Zatwierdzam:
Rektor

prof. dr hab. inz. Jarostaw Bosy



