Zalacznik nr 1do zarzadzenia Rektora nr R.Z.0211.36.2025

Zasady prowadzenia dokumentacji przebiegu studiéw wyzszych
w formie elektronicznej
w Uniwersytecie Komisji Edukacji Narodowej
w Krakowie

S1

Postanowienia ogdlne

Dokumentacja przebiegu studiéw wyzszych w Uniwersytecie Komisji Edukacji Narodowej

w Krakowie prowadzona jest w formie elektronicznej w systemie informatycznym do zarzadzania
tokiem studiéw, dalej: ,system informatyczny” lub ,system” (Dziekanat10/Wirtualna Uczelnia;
USOS/USOSweb).

S§2

Sposéb dokumentowania przebiegu studiow wyzszych w formie elektronicznej

Przebieg studiéw dokumentowany jest w:
1) protokotach zaliczenia kursu (dalej: ,protokét”), sporzadzonych w postaci wydrukéw
danych z systemu informatycznego;
2) kartach okresowych osiggnie¢ studenta, sporzadzonych w postaci wydrukéw z systemu

informatycznego.
S3
Protokotly zaliczenia kursu
1 Obowigzkiem prowadzacych kursy jest wpisywanie ocen do systemu niezwtocznie po ich
wystawieniu.

2. Protokoly powinny zostaé¢ wydrukowane z systemu informatycznego jedynie po uprzednim
wpisaniu ocen do systemu, wylacznie na podstawie znajdujacych sie w nim danych.

3. Protokoly musza by¢ potwierdzone podpisem prowadzacego zajecia. Dopuszcza sie
mozliwo$¢ podpisania protokotu podpisem kwalifikowanym.

4, Protokoly zaliczefi obowigzuja dla wszystkich form zaje¢ obejmujacych dany kurs, w tym, jesli
zaklada to program studiéw, obowigzuje zlozenie protokotu egzaminacyjnego

5. Po przeprowadzeniu egzamindéw i zaliczen w pierwszym terminie i w terminie poprawkowym
prowadzacy kurs zobowigzani sg do dostarczenia do Centrum Obstugi Studenta podpisanego
protokotu (jeden wydruk zawierajacy oba terminy) do 7 dni od daty przeprowadzenia
egzaminu lub zaliczenia w trybie poprawkowym.

6. Student zobowiazany jest do sprawdzania na biezaco, czy wszystkie uzyskane przez niego
oceny sg wpisane do systemu.

7. W przypadku, gdy w opinii studenta ocena wpisana do systemu informatycznego r6zni sie
od faktycznie uzyskanej, student powinien zglosi¢ ten fakt prowadzgcemu zajecia w terminie
3 dni roboczych od dnia wprowadzenia oceny.



10.

11

12.

13.

W przypadku potwierdzenia faktu, o ktérym mowa w ust. 7 powyzej, po przekazaniu
protokotu do Centrum Obstugi Studenta prowadzacy zajecia moze dokona¢ zmiany wpisanej
oceny wylacznie na wydrukowanym protokole.

Zmiana dokonana moze zosta¢ wytacznie w formie pisemnej poprzez przekreSlenie
poprzednio wpisanej oceny, wpisanie poprawnej oceny i zaparafowaniu dokonanych
poprawek.

Pracownik Centrum Obstugi Studenta dokonuje zmiany w systemie wytacznie na podstawie

adnotacji prowadzgcego zajecia.

Protokoly zaliczen kurséw przechowywane sg w Centrum Obstugi Studenta w formie
wydruku.

Za kompletno$¢ danych zawartych w protokole odpowiedzialno$é ponosi pracownik
prowadzacy dany kurs.

Pracownicy Centrum Obstugi Studenta zobowigzani sg do weryfikacji kompletnosci danych
w protokotach. W przypadku braku wpisanych ocen pracownik COS kontaktuje sie

z wyktadowca w celu wyjadniania sprawy.

S4

Karty okresowych osiagnie¢ studenta

Karty okresowych osiggnieé studenta sporzadzone sa w postaci wydrukéw danych z systemu
informatycznego.

Po dokonaniu rozliczenia przez studenta, Centrum Obstugi Studenta przygotowuje wydruki
kart okresowych osiggnie¢ studenta na podstawie danych znajdujacych sie w systemach
informatycznych. Nastepnie Dyrektor wlasciwego instytutu potwierdza podpisem na karcie
zaliczenie semestru.

Egzemplarz karty przechowuje sie w teczce akt osobowych studenta.

S5

Uzyskane oceny widoczne sg dla studenté6w w systemach informatycznych w module
przeznaczonym do obstugi studentow.

S6

Pracownicy Centrum Obstugi Studenta zobowigzani sa do:

1) weryfikacji osiggnie¢ studenta w systemie w danym okresie rozliczeniowym,;

2) rozliczenia studenta w systemie do kofica danego semestru (zgodnie z datami
zakonczenia semestru zimowego oraz letniego, okreslonymi zarzadzeniem Rektora
W sprawie organizacji danego roku akademickiego).



