Zalgcznik nr 1 do Zarzgdzenia Rektora UPWr nr 26/2017

ZASADY KORZYSTANIA Z USOS

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

1.
2.

o s

Aplikacja — program uzytkowy wspotpracujacy z systemem.

Koordynator ECTS- wyznaczona przez dziekana osoba zajmujgca sie w USOS
monitorowaniem i przygotowaniem bazy przedmiotow.

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

Planista (3) — aplikacja USOS stuzaca do tworzenia rozktadow zaje.

SRS - System Rezerwacji Sal - serwis stuzacy do rezerwacji sal.

USOS — Uniwersytecki System Obstugi Studidw - System informatyczny do obstugi procesu
dydaktycznego.

USOSweb — internetowy odpowiednik USOS, za posrednictwem ktdrego jest wykonywana
komunikacja ze studentami i nauczycielami akademickimi, umozliwiajacy wprowadzanie
i odczyt okreslonej czgéci danych z USOS przez studentdéw i osoby prowadzace zajecia
dydaktyczne.

Uzytkownik — podmiot o unikatowej nazwie, korzystajacy z systemu w ramach udzielonych
mu uprawnien.

Ogo6lne zasady

1.

USOS obejmuje zagadnienia zwigzane z dokumentowaniem i biezaca obstuga toku studiow
studentow, rozliczaniem godzin dydaktycznych w jednostkach organizacyjnych,
przygotowaniem rozktadow zajec i rezerwacja sal.

Do USOS maja dostep uprawnieni pracownicy UPWr i studenci, po spelieniu wymogow
okreslonych w niniejszym regulaminie.

Pracownicy UPWr pracujacy w USOS i korzystajacy z modutéw, w ktdrych zawarte sa dane
osobowe studentow i/lub pracownikow oraz osob prowadzacych zajgcia na podstawie umowy
zlecenie uzyskuja dostep do USOS (konto, login i hasto) po spelnieniu wymogdéw okreslonych
w Zarzadzeniu Rektora 30/2008 z dn. 12 marca 2008 r. w sprawie ochrony danych
osobowych i baz danych w systemach informatycznych w Uniwersytecie Przyrodniczym we
Wroctawiu (ze zmianami).

Pozostali pracownicy UPWr uzyskuja dostep do USOSweb poprzez login i hasto.

Studenci korzystajacy z USOSweb uzyskuja automatycznie dostep do systemu po
immatrykulacji i otrzymaniu numeru albumu.

Uzytkownicy USOSweb korzystajacy z sieci wewngetrznej Uniwersytetu Przyrodniczego we
Wroctawiu majg mozliwos¢ dokonania zmiany hasta. Opcja zmiany hasta dostgpna jest na
stronie http://192.168.50.19/.

Dostep do aplikacji SRS — System Rezerwacji Sal uzyskuja wszyscy zatrudnieni w UPWr
nauczyciele akademiccy bez dodatkowych wymogdw, pozostali pracownicy UPWr na swdj
wniosek. Osoby korzystajace z SRS otrzymuja loginy i hasta do swoich kont.
Osoby spoza uczelni nie majg kont w SRS.
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8. Uzytkownicy USOS majg obowiagzek zachowac ostrozno$¢ przy pracy z danymi osobowymi
1 kategoryczny zakaz udostepniania swoich kont osobom trzecim.

9. Uzytkownicy poszczegolnych aplikacji USOS mogg pracowaé wylgcznie na zbiorze danych
dotyczacych zakresu ich obowigzkow.

10. Dziekan wyznacza koordynatorow ECTS, jednak nie wiecej niz liczba kierunkow
prowadzonych przez wydzial, zajmujacych si¢ monitorowaniem i przygotowaniem bazy
przedmiotow w systemie. Liste koordynatorow ECTS nalezy, przed rozpoczeciem roku
akademickiego, przekaza¢ do Sekcji Systeméw Dziekanatowych — CSK (SSD - CSK) i
Dzialu Organizacji Studiow.

11. Dziekan wydzialu sprawuje bezposredni nadzor nad dotrzymaniem termindw prac
wynikajacych z terminarza czynnos$ci w USOS i innych aktow normatywnych UPWr oraz
bierze odpowiedzialno$¢ za monitorowanie, zawarto$¢ i poprawno$¢ danych zamieszczonych
w USOS.

12. Szczegdlowe instrukcje dotyczace poszczegdlnych modutow dostgpne sg w USOSweb dla
zalogowanych uzytkownikow.

Baza przedmiotéw - koordynatorzy ECTS

Baza przedmiotéw w USOS powinna zawiera¢ przedmioty zawarte w planach studiow wszystkich
kierunkow studiow prowadzonych w UPWr, studiéw doktoranckich oraz ofert¢ przedmiotéw
skierowang do studentéw studiujacych w ramach programéw wymiany migdzynarodowej
Erasmus+.

Baza przedmiotdw jest tworzona i monitorowana przez koordynatoréw ECTS.
Do zadan koordynatora ECTS nalezy:

1) przygotowanie, monitorowanie i uzupetnienie bazy przedmiotoéw powierzonego im kierunku

poprzez:

a. Wprowadzanie do USOS nowych przedmiotéw i nadawanie im unikatowych kodoéw,
uzupetnianie sylabusow i atrybutow przedmiotu.

b. Archiwizacja przedmiotu, ktéry w wyniku zmian w planach studiow nie bedzie juz
realizowany.

c. Na podstawie zlecen przekazanych przez prodziekana przygotowanie kompletnej bazy
przedmiotow realizowanych w danym roku akademickim tj. przypisanie przedmiotéw do
wlasciwego cyklu i grupy przedmiotow, uzupeinienie liczby godzin, punktow ECTS,
sprawdzenie uzupetienia sylabusow.

2) wspotpraca z pracownikami dziekanatu, planistami, osobami rozliczajacymi godziny
dydaktyczne oraz Sekcjg Systemow Dziekanatowych — CSK,

3) przestrzeganie terminarza czynnosci w USOS.

Koordynator ECTS nie moze samodzielnie usuwaé przedmiotu ani zglasza¢ do usunigcia

z systemu, cyklu i etapu przedmiotu jesli przypisane s3 do tego przedmiotu nazwiska

prowadzacych, godziny dydaktyczne, studenci lub protokoty.

Tok i dokumentowanie przebiegu studiow:

1. Dzial Organizacji Studiéw, Dzial Spraw Studenckich — obowiazki i kompetencje:
1) Udzielanie jednostkom uczelni na biezgco wsparcia merytorycznego w zakresie dziatania
USOS.
2) Kontrola dokumentacji zamieszczanej w USOS przez jednostki w zakresie plandw
studiow, obcigzen dydaktycznych, procesu dyplomowania.
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3)

4)

5)

Sprawdzanie dyplomow ukonczenia studiow pod wzgledem zgodnos$ci z danymi
zawartymi w USOS.

Przyjmowanie, sprawdzanie poprawnosci i analizowanie wypetnionych przez studentow
wnioskOw o przyznanie stypendium rektora. Sporzadzanie list stypendiow studenckich
przyznawanych przez rektora.

Nadz6r, monitorowanie i aktualizacja obowigzujgcych dokumentow generowanych przez
system, w porozumieniu z Sekcja Systeméw Dziekanatowych — CSK.

2. Pracownicy dziekanatéw — obowiazki i kompetencje:

1)
2)
3)
4)

5)

6)
7)

8)

Monitorowanie toku studiow studentow na podstawie zaliczenia kolejnych etapéw
studidéw i dokonywanie wpisu studentow na kolejny semestr.

Zaktadanie, monitorowanie i aktualizacja liczby grup zajeciowych z poszczegdlnych
przedmiotow.

Monitorowanie, weryfikacja oraz uzupehianie brakujacych danych studenta.
Uzupetnianie w USOS uzyskanych osiggnie¢ studenta w przypadku osob przenoszacych
si¢ z innej uczelni, powtarzajagcych kursy, korzystajacych z programow wymiany
studenckiej itp.

Przyjmowanie, sprawdzanie poprawnosci i analizowanie wypetnionych w systemie przez
studentow wnioskdw 0 przyznanie pomocy materialnej. Sporzadzanie list stypendiow
studenckich.

Sporzadzanie elektronicznej dokumentacji przebiegu studiéw zgodnie z obowiazujacymi
aktami prawnymi i normatywnymi dotyczacymi dokumentowania przebiegu studiow.
Wydawanie zaswiadczen dotyczacych przebiegu studiow i otrzymywanej pomocy
materialnej.

Uzupetianie w USOS informacji dotyczacych pracy dyplomowej studenta (wybrany
opiekun pracy dyplomowej, recenzenci, tytut pracy, liczba godzin naleznych opiekunowi
pracy za opieke) - na kierunkach, na ktorych uzyskanie dyplomu ukonczenia studiow
uzaleznione jest od przygotowania i ztozenia pracy dyplomowe;j.

3. Nauczyciele akademiccy odpowiedzialni za przedmiot; opiekunowie i recenzenci prac
dyplomowych- obowiazki i kompetencje:

1)

2)

Whpisywanie — w terminach okre$lonych w aktach normatywnych uczelni i terminarzu
czynnosci w USOS - ocen z egzaminow i zaliczen poprzez USOSweb po zaliczeniu
przedmiotu przez poszczego6lnych studentow.

Sporzadzanie protokotow zaliczen i egzaminéw w formie raportow wygenerowanych
w USOSweb, i dostarczanie ich do dziekanatu w okreSlonym terminie.
Na kierunkach, na ktérych uzyskanie dyplomu uzaleznione jest od przygotowania
i ztozenia pracy dyplomowej opiekun pracy i recenzent zobowigzani sa do stosowania
procedury  dotyczacej przygotowania i archiwizowania prac  dyplomowych
a w szczegblnosci do wprowadzania oceny pracy dyplomowej w USOS niezwlocznie po
zapoznaniu si¢ z praca i dokonaniu jej oceny i recenzji.

4. Studenci - uprawnienia i obowiazki:

1)

Korzystanie z poczty elektronicznej wytacznie z adresu przydzielonego w domenie
UPWTr w sprawach zwigzanych z tokiem studiow.



2)

3)

4)
5)

6)

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

Wypelnianie, generowanie przez USOSweb wnioskdéw o przyznanie pomocy materialnej
i terminowe dostarczanie do dziekanatu lub - w przypadku stypendium rektora - do
Dzialu Organizacji Studiow.

Terminowe zapisywanie si¢ na zajecia poprzez USOSweb.

Systematycznie monitorowanie na swoim koncie w USOSweb uzyskanych ocen
i zglaszanie u prowadzacego zajecia ewentualnych uwag co do uzyskanej oceny lub jej
braku w USOSweb.

Wypelnianie ankiet oceniajacych zajecia dydaktyczne i osoby prowadzace zajecia,
udostepnionych na koncie studenta w USOSweb.

V.  Rozliczanie zaje¢¢ dydaktycznych — modul PENSUM

1. Z modulu PENSUM moga korzysta¢ wylacznie osoby wskazane przez kierownika/dyrektora

jednostki, sporzadzajace plany i sprawozdania z zaj¢¢ dydaktycznych za dany rok akademicki.
Osoby te zobowigzane sa do pracy wylgcznie na danych dotyczacych jednostki, ktorg

rozliczaja.

2. Zakres czynnosci w USOS w przygotowaniu planu i sprawozdania z zajg¢ obejmuje:

1) ustalenie okresu rozliczeniowego na kazdy kolejny rok akademicki,
2) pobranie kosztoryséw wraz z obowigzujagcymi w danym roku akademickim stawkami

wynagrodzenia za godziny ponadwymiarowe i przypisanie do kolejnego okresu
rozliczeniowego (kosztorysy i stawki do skopiowania dostepne sa w jednostce
0 kodzie: WZORCOWY i nazwie jednostki: UPWr-DOS),

3) przyporzadkowanie do poszczegolnych kosztorysow wytacznie przedmiotow

oferowanych przez wtasna jednostke ,

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

tzw. koordynatora przedmiotu,

5) przyporzadkowanie konkretnych osob (nauczycieli, doktorantow i 0sob prowadzacych

zajecia dydaktyczne na podstawie umowy zlecenie, zwanych ,,osobami spoza uczelni”)
do grup =zajeciowych wylacznie z przedmiotdéw oferowanych przez jednostke
i majacych pelny opis w wersji polskiej i angielskiej (sylabusy),

6) ustalenie i podzial godzin na realizowane w ramach pensum i godzin

ponadwymiarowych,

7) wpisanie nowej wartosci pensum wraz z adnotacja o przyczynie zmiany- w przypadku

indywidualnego wyliczenia obowigzkowego wymiaru,

8) sprawdzenie poprawnosci i kompletnosci wprowadzonych danych,
9) generowanie raportow.

3. Osoby rozliczajace godziny dydaktyczne w jednostkach nie moga dodawaé ani usuwaé
przedmiotow, zmienia¢ kodow, dodawaé ani usuwaé grup zajeciowych, poprawia¢ danych
osobowych pracownikéw jednostki.

4. Osoby rozliczajace godziny dydaktyczne w jednostkach nie moga ingerowa¢ w dane innych
jednostek, z wyjatkiem rozliczania godzin z przedmiotéw realizowanych wspdlnie przez kilka
jednostek. Za poprawno$¢ rozliczenia godzin odpowiada jednostka bedaca oferentem

przedmiotu, a godziny muszg by¢ przydzielane w $cistym porozumieniu z prowadzacym
przedmiot oraz osobami odpowiadajacymi za rozliczanie godzin w jednostce oferenta
1 wspotprowadzacej przedmiot.



5. O brakach i nieprawidlowosciach np. w zakresie przedmiotow: ich wymiaru godzinowego,

przypisania do wlasciwego cyklu i grup przedmiotu, liczby grup i innych uniemozliwiajgcych
prawidlowe rozliczenie zajg¢, nalezy niezwlocznie zawiadomi¢ prodziekana kierunku
i wlasciwego pracownika dziekanatu.

VI.  Tworzenie semestralnych rozkladow zaje¢ — PLANISTA (3)

1. Z aplikacji PLANISTA(3) moga korzysta¢ wylacznie osoby upowaznione przez dziekana do

uktadania rozktadow zaje¢¢ dla danego kierunku studidéw, zwane dalej PLANISTAMI.

. PLANISCI zobowigzani s3 do korzystania wylacznie z bazy przedmiotow kierunku studiow,

dla ktorego przygotowuja rozklad zaje¢ i1 sal przydzielonych wydziatlowi na dany rok
akademicki.

. Przedmioty wpisane do bazy nie majgce pelnego opisu w wersji polskiej i angielskigj

(Sylabuséw) nie beda dostepne do tworzenia semestralnego rozktadu zajec.

. PLANISCI nie moga ingerowa¢ w rozklady zaje¢ tworzone przez innych PLANISTOW dla

innych kierunkdéw studiow.

. O stwierdzonych brakach i nieprawidtowosciach w bazie przedmiotow nalezy niezwltocznie

zawiadomi¢ prodziekana kierunku, koordynatora ECTS i wtasciwego pracownika dziekanatu.

. PLANISCI zobowiazani s3 do terminowego, zgodnego z terminarzem czynnosci w USOS,

przygotowania rozktadow zaj¢é w aplikacji PLANISTA(3) lub USOS i przedstawienia ich do
akceptacji wilasciwemu prodziekanowi. Dziekan wydzialu moze ustali¢ wewnetrzny
wydziatowy terminarz.

. Zakres czynnosci w USOS w przygotowaniu semestralnego rozktadu zaj¢¢ obejmuje:

1) przygotowanie semestralnego rozktadu zaj¢¢ dla kazdego rocznika wybranego kierunku
studiow z wykorzystaniem przydzielonych sal dydaktycznych i przedmiotéw
przypisanych do wlasciwego cyklu i grupy przedmiotow,

2) okreSlenie i przypisanie w USOS terminéw odbywania zajeé, tzw. ,;rozbicie zajeé na
spotkania”,

3) zgloszenie pracownikowi Sekcji Systemow Dziekanatowych — CSK zakonczenia
tworzenia rozktadu zaje¢ w celu ogloszenia oficjalnej wersji rozktadu zajec.

Plany ogloszone w oficjalnej wersji dostepne sa w USOSweb dla studentow
i pracownikow (plany indywidualne), wszystkich odwiedzajacych strone usos.up.wroc.pl oraz
dla  zalogowanych  uzytkownikéw  w  Systemie  Rezerwacji  Sal (SRS).

VII.  System Rezerwacji Sal — SRS

1.

Rezerwacja sal ogdlnouczelnianych mozliwa jest wytacznie poprzez SRS dostepny ze strony
internetowej UPWr z zaktadki ,,Pracownicy” lub z adresu: https://srs.up.wroc.pl

Przed pierwszym skorzystaniem z SRS nalezy zapozna¢ si¢ z instrukcja — Poradnikiem
uzytkownika SRS, dostepnym na stronie logowania.

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



7 zamdwionej sali mozna skorzysta¢ wylgcznie po zaakceptowaniu rezerwacji przez opiekuna
sali, w przypadku sal ogélnouczelnianych — Dziatu Organizacji Studiéw.

Opiekun sali zobowigzany jest do biezgcego monitorowania wnioskow o rezerwacje.

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

Salg dla os6b niebedacych pracownikami uczelni rezerwuje pracownik wskazany przez
kierownika jednostki bezposrednio powierzajgcej prowadzenie zaje¢ dydaktycznych.



