zatacznik do zarzadzenia nr 7 Rektora UZ dnia 24.01.2022 .

ZARZADZENIE NR 68
REKTORA UNIWERSYTETU ZIELONOGORSKIEGO

z dnia 1 pazdziernika 2018 roku

w sprawie szczegélowych zasad prowadzenia dokumentacji przebiegu studiow wyzszych, studiow
doktoranckich, ksztalcenia w szkole doktorskiej i dokumentacji studiéw podyplomowych na
Uniwersytecie Zielonogérskim

Na podstawie art. 23 ust. 1 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce (Dz.
U. 22018 1., poz. 1668) zarzadzam, co nastepuje:

PRZEPISY OGOLNE

§1

. llekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o:

1) UZ lub uczelni — rozumie si¢ przez to Uniwersytet Zielonogorski;

2) systemie Dziekanat — rozumie si¢ przez to elektroniczny system wspomagajgcy dokumentacje przebiegu
studidow zawierajacy album studentéw, elektroniczng ksiege dyplomow oraz przechowujacy informacje
dotyczace studentéw i pracownikow uczelni, plandw studiow itd.;

3) indeksie elektronicznym — rozumie si¢ przez system internetowy zintegrowany z systemem Dziekanat,
za pomocg ktorego gromadzone sg informacje zwigzane z przebiegiem studiow studenta, w tym wyniki
zaliczen i egzaminow, wpisy warunkowe, informacje o powtarzaniu przedmiotu, powtarzaniu
semestru/roku;

4) CK - rozumie sie przez to Centrum Komputerowe;

5) rozporzadzeniu — rozumie sie przez to aktualnie obowigzujace Rozporzgdzenie Ministra Nauki
i Szkolnictwa Wyzszego w sprawie studiow;

6) POL-on — rozumie si¢ przez to zintegrowany system informacji o szkolnictwie wyzszym;

7) Elektronicznym Albumie Studenta — nazywa sie go dalej albumem studenta;

8) Elektronicznej Ksiedze Dyploméw — nazywa sie jg dalej ksiega dyplomow;

9) Archiwum — rozumie si¢ przez to Archiwum Uniwersytetu Zielonogorskiego;

10) dniu wprowadzenia wyniku zaliczenia lub oceny z egzaminu do indeksu elektronicznego — rozumie si¢
przez to dzien, w ktorym na adres poczty elektronicznej studenta dorgczona zostata wystana przez system
Dziekanat informacja o wprowadzeniu wyniku zaliczenia lub oceny z egzaminu do indeksu
elektronicznego;

11) regulaminie studiéw — rozumie si¢ przez to regulamin studiow aktualnie obowigzujacy w Uniwersytecie
Zielonogorskim,

12) BOS - rozumie si¢ przez to Biuro Obstugi Studenta.

. Informacje dotyczace studenta i przebiegu studiéw gromadzi si¢ w:

1) albumie studentow;

2) teczkach akt osobowych studentow;

3) zbiorczych protokolach zaliczenia przedmiotow prowadzonych w formie elektronicznej;

4) ksiedze dyploméow.

. Wykaz niezbednych dokumentow, jakie umieszcza si¢ w teczce akt osobowych studenta, okresla

rozporzadzenie.

§2

. W UZ wprowadza si¢ od roku akademickiego 2018/2019 obowiazek dokumentowania przebiegu studiow

z wykorzystaniem systemu Dziekanat i indeksu elektronicznego.

. Obowiagzek prowadzenia dokumentacji przebiegu studidow zgodnie z niniejszym zarzadzeniem dotyczy

wszystkich kierunkoéw, pozioméw i profili studiow wyzszych. Zarzadzenie stosuje si¢ takze odpowiednio

do studiow doktoranckich, ksztalcenia w szkotach doktorskich oraz studidow podyplomowych
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prowadzonych przez uczelni¢ — w zakresie nie naruszajacym przepiséw regulaminu studiéw doktoranckich,

regulaminu szkét doktorskich, regulaminu studiow podyplomowych. Postanowienia dotyczace studentéw

stosuje si¢ odpowiednio do uczestnikéw studiow doktoranckich, doktorantéw szkdét doktorskich

i uczestnikow studiow podyplomowych. Postanowienia dotyczace BOS stosuje si¢ odpowiednio do

sekretariatu szkot doktorskich.

W celu prawidlowego elektronicznego dokumentowania przebiegu studiow, poszczegdlne

wydziaty/jednostki ogélnouczelniane, zwane dalej jednostkami, zobowigzane sa do wprowadzania do

systemu Dziekanat w terminie do 31 pazdziernika w semestrze zimowym i 31 marca w semestrze letnim,

nastepujacych danych:

1) pelnej oferty dydaktycznej jednostki, w tym planow studiow, planow zajeé i ich aktualizacji, a takze
bazy dydaktycznej jednostki;

2) przydziatu obowigzkow dydaktycznych osobom prowadzgcym zajecia w jednostce;

3) aktualizacji danych o studentach;

4) stworzenia grup wykladowych, ¢wiczeniowych, laboratoryjnych oraz przydzielenia studentéw do
wiasciwych grup.

Rejestracji 0sob prowadzacych zajecia dydaktyczne na podstawie umow cywilnoprawnych w systemie

Dziekanat dokonuja osoby upowaznione w jednostce. Przydziat obowigzkéw dydaktycznych powinien

nastgpi¢ w terminie nie dtuzszym niz do 30 wrze$nia w przypadku semestru zimowego, natomiast dla

semestru letniego do dnia poprzedzajgcego rozpoczecie sesji egzaminacyjnej zgodnie z organizacja roku

akademickiego.

Dzieckan wydzialu Iub kierownik innej jednostki wyznacza pracownikéw odpowiedzialnych za

wprowadzanie danych, o ktorych mowa w § 2 ust. 31 4.

ELEKTRONICZNY ALBUM STUDENTA

§3
W Uczelni prowadzi si¢ album studentéw w formie elektronicznej w systemie Dziekanat.
Zakres danych zamieszczanych w elektronicznym albumie studenta okresla rozporzadzenie.
Studentowi przyjetemu po raz pierwszy na kierunek prowadzony w UZ nadaje si¢ kolejny numer albumu.
Ten sam numer albumu przypisany jest studentowi takze na podejmowanych przez niego kolejnych
kierunkach, poziomach i profilach studiow.
Wydruku z elektronicznego albumu studentéw dokonuje Dzial Ksztalcenia cyklicznie co 2000 numeréw
albumoéw, po zakonczonym cyklu ksztatcenia. Dziat Ksztatcenia przekazuje wydruk do Archiwum, ktore
dokonuje archiwizacji albumu studentdw w wersji papierowe;.

DOKUMENTACJA PRZEBIEGU STUDIOW

§4

. Przebieg studiow dokumentowany jest:

1) w zbiorczych protokotach zaliczenia zaje¢ prowadzonych w formie elektronicznej;

2) w kartach okresowych osiagnie¢ studenta bedacych wydrukami z indeksu elektronicznego;

3) w indeksie elektronicznym.

Studentom rozpoczynajacym studia oraz studentom przenoszacym si¢ na UZ z dniem 1 pazdziernika 2018
r. 1 poézniej nie jest wydawany indeks w postaci papierowej. Uczelnia zapewnia studentowi dostep do
dokumentacji przebiegu studiow prowadzonej w formie elektronicznej poprzez indywidualne konto
w systemie StudNet - modut indeks elektroniczny.

Przebieg studiéw studentdw, ktérzy rozpoczeli studia przed dniem 1 pazdziernika 2018 r., w tym takze
wznawiajacych studia, dokumentowany bedzie w formie elektronicznej — indeks elektroniczny, natomiast
wpisy w indeksie w postaci papierowej zostang zakonczone pieczecig o treSci ,, wpisy zakonczono dnia
30.09.2018 r.— wprowadzono indeks elektroniczny”.

Na prosbe studenta lub absolwenta, ktérego dokumentacja nie zostala jeszcze przekazana do Archiwum,
wilasciwy BOS wydaje potwierdzony wydruk z systemu Dziekanat dokumentujacy przebieg studiow, tzw.
wyciag z dokumentacji przebiegu studiow. W przypadku absolwentoéw, ktorych dokumentacja zostata
zarchiwizowana i przekazana do Archiwum, zestawienie okresowych osiggnig¢ studenta sporzadza
i potwierdza Archiwum. Dziatalno$¢ Archiwum reguluja odrgbne przepisy.



OBOWIAZKI UZYTKOWNIKOW SYSTEMU DZIEKANAT
I INDEKSU ELEKTRONICZNEGO

§5
Nadzér nad dokumentacja przebiegu studiow, studiow podyplomowych i studiéw doktoranckich sprawuje dziekan
wydziatu, a nadzor nad dokumentacja ksztalcenia w szkole doktorskiej sprawuje dyrektor szkoty doktorskiej.

§6
1. Biezgca obstuge w zakresie elektronicznego dokumentowania przebiegu studiéw, studiéw podyplomowych
i studidéw doktoranckich zapewniajg wilasciwe Biura Obshugi Studentéw. Do ich obowigzkéow
w szczegblnosci nalezy:

1) nadanie statusu ,,student” w systemie Dziekanat;

2) przypisanie studentow do planu studiow i semestru;

3) aktualizacja danych osobowych studentéw w systemie Dziekanat;

4) po zakonczonym okresie rozliczeniowym, przygotowanie kart okresowych osiggnie¢ studentow
W postaci wydrukow z systemu Dziekanat i przedtozenie ich do podpisu dziekana oraz umieszczenie
w teczkach akt osobowych studentow;

5) aktualizowanie na biezaco w systemie Dziekanat wszelkich informacji o studentach zwigzanych z ich
tokiem studiéw okreslonych w regulaminie studidow (m.in.: wpisanie na semestr, udzielenie urlopu od
zaje¢C, skierowanie na powtdrzenie semestru). Dane te powinny by¢é uporzadkowane ostatecznie w
terminach zgodnych z terminami okre§lonymi w przepisach prawa do sporzadzania przez uczelnig¢
sprawozdan okreslonych w przepisach prawa;

6) aktualizowanie informacji o studentach opuszczajacych uczelni¢ (data i przyczyna opuszczenia
uczelni: skreslenie, przeniesienie, absolwent);

7) pomoc studentom i pracownikom dydaktycznym w rozwigzywaniu biezgcych problemoéw zwigzanych
z dokumentacja przebiegu studiow w systemie Dziekanat i indeksie elektronicznym;

8) archiwizowanie protokotdw egzaminow i zaliczen przedmiotow.

§7

1. Nadzér techniczny nad wdrozeniem i utrzymywaniem elektronicznego dokumentowania przebiegu studiéw
w ramach systemu Dziekanat i indeksu elektronicznego sprawuje Centrum Komputerowe UZ, ktore
W szczegdlnosci odpowiada za:
1) eksploatacje systemu Dziekanat i indeksu elektronicznego;
2) udzielanie jednostkom organizacyjnym UZ wsparcia w zakresie uzytkowania systemu Dziekanat

i indeksu elektronicznego.

2. CK zapewnia oraz odpowiada za bezpieczefistwo zgromadzonych w systemie Dziekanat i indeksie

elektronicznym danych zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

§8
1. Nauczyciel akademicki lub inna osoba prowadzaca zaj¢cia dydaktyczne, a takze osoba okreslona

w regulaminie studiow, zobowigzana jest do:

1) posiadania aktywnego konta w systemie PracNet;

2) ustalania, zgodnie z regulaminem studiéw, termindw zaliczef i egzamindw umozliwiajacych podanie do
wiadomosci studentéw ich wynikow i wprowadzenie do indeksu elektronicznego wynikéw zaliczen
i egzamindéw w ciagu siedmiu dni od dnia przeprowadzenia zaliczenia lub egzaminu;

3) zweryfikowania przed rozpoczeciem egzaminu tozsamosci studenta oraz prawa do przystapienia do
egzaminu, w szczegolnosci sprawdzenia czy student uzyskal zaliczenie z poszczegdlnych form zajeé
realizowanych w ramach danego przedmiotu;

4) wyjasniania zglaszanych przez studenta niezgodnosci dotyczacych oceny podanej do wiadomosci
z ocena wpisang do indeksu elektronicznego, w terminie do 5 dni od otrzymania droga elektroniczna
zgloszenia zastrzezenia do oceny i w przypadku stwierdzenia zasadnosci zastrzezenia, dokonania
poprawnego wpisu;

5) elektronicznego zatwierdzania zbiorczych protokotéw z zaliczefi i egzaminéw wygenerowanych



w indeksie elektronicznym na podstawie znajdujacych si¢ tam danych;
6) przechowywania do konca cyklu ksztalcenia pisemnych prac zaliczeniowych i egzaminacyjnych
studentoéw;
7) wykonywania innych czynno$ci wynikajacych z Regulaminu studiow.
. Niewpisanie przez osob¢ prowadzaca zajecia dydaktyczne zaliczen/ocen z przedmiotow do indeksu
elektronicznego skutkuje poniesieniem konsekwencji stuzbowych przewidzianych w przepisach prawa.
. Niezatwierdzenie przez osob¢ prowadzaca zajecia dydaktyczne zbiorczych protokotow z zaliczen/ocen
z przedmiotow w indeksie elektronicznym skutkuje poniesieniem konsekwencji shuzbowych
przewidzianych w przepisach prawa.

§9

. Student jest zobowiazany do:

1) posiadania aktywnego konta w systemie StudNet;

2) zapoznania si¢ z warunkami zaliczania zaje¢ dydaktycznych;

3) zapisania si¢ na zaj¢cia zgodnie z odrebnymi przepisami obowigzujacymi w uczelni;

4) sprawdzania indywidualnego konta w portalu StudNet, w tym indeksu elektronicznego w celu
weryfikacji kompletnosci i poprawnosci danych, w szczego6lno$ci w zakresie otrzymanych zaliczen
iocen z egzaminow, prawidtowosci przypisanych grup i przedmiotoéw, a takze dochowania terminow do
whniesienia zastrzezen do wyniku zaliczenia lub egzaminu albo wykonania innych uprawnien lub
obowigzkow okreslonych w regulaminie studiow;

5) zglaszania w terminie 3 dni od dnia wprowadzenia wyniku do indeksu elektronicznego, ewentualnych
niezgodnosci wyniku zaliczenia lub egzaminu wpisanego do indeksu elektronicznego z faktycznie
uzyskanym;

6) zglaszania dziekanowi faktu niewpisania oceny w indeksie elektronicznym lub innych bledow
w dokumentacji przebiegu studiow, z zastrzezeniem § 9 ust. 1 pkt 5.

ZASADY WPISYWANIA OCEN Z EGZAMINOW LUB ZALICZEN
W INDEKSIE ELEKTRONICZNYM | SYSTEMIE DZIEKANAT

§ 10
. Osoba prowadzaca zajecia dydaktyczne lub inna osoba okreslona w regulaminie studiow wpisuje uzyskane
przez studenta oceny lub zaliczenia (z zaliczen, zaliczen na oceng, egzamindéw) do indeksu elektronicznego
w ciggu 7 dni od dnia przeprowadzenia zaliczenia lub egzaminu.
. Po zakonczeniu sesji egzaminacyjnych - odpowiednio pierwszego lub drugiego terminu i zamknieciu
modutu indeksu elektronicznego (odpowiednio pierwszego lub drugiego terminu wpisow), uzupetnienia lub
poprawy ocen dokonuje si¢ w systemie Dziekanat i w indeksie elektronicznym tylko za zgoda Dziekana lub
dyrektora szkoty doktorskiej, po uprzednim, pisemnym zgloszeniu, przestanym droga elektroniczng na
adres e-mail wihasciwego BOS lub sekretariatu szkoty doktorskiej w przypadku doktorantow szkot
doktorskich.

. Dziekan wydzialu moze upowazni¢ osoby inne niz okre§lone w ust. 1 do dokonywania wpiséw w indeksie

elektronicznym i systemie Dziekanat oraz ustala zasady dokonywania wpiséw, z tym ze dokonanie wpisu

przez ww. osoby jest mozliwe wylacznie na podstawie pisemnego dokumentu pochodzgcego od osoby
okreslonej w ust. 1 albo od Dziekana w przypadku decyzji wydawanych przez Dziekana.

. Zmiany wpiséw w systemie Dziekanat i w indeksie elektronicznym moga by¢ wprowadzane wylacznie na

podstawie pisemnego dokumentu pochodzacego od osoby okreSlonej w ust. 1 albo od Dziekana

w przypadku decyzji wydawanych przez Dziekana, w szczeg6Inosci:

1) poprawionej (przekre$lonej oceny btednej i wpisanie oceny prawidtowej) i zaparafowanej oceny, tylko
w przypadku studentow, ktorych karty okresowych osiagnig¢ nie zostaty wydrukowane i podpisane
przez dziekana;

2) protokotu egzaminu komisyjnego;

3) protokotu uzupetnionego przez nauczyciela w przypadku studentow, ktorzy uzyskali zgode dziekana na
zaliczenie przedmiotu na wpisie warunkowym.

. Za terminowos$¢ wpisywania ocen i zaliczen do indeksu elektronicznego odpowiada dziekan wydziatu lub

kierownik innej jednostki.
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§11
W przypadku, gdy w opinii studenta wynik zaliczenia lub egzaminu wpisany do indeksu elektronicznego
rozni si¢ od faktycznie uzyskanego, student moze zglosi¢ zastrzezenie droga elektroniczng w terminie 3
dni od dnia wprowadzenia wyniku do indeksu elektronicznego.

. W przypadku stwierdzenia zasadno$ci zastrzezenia, osoba prowadzaca zajecia lub inna osoba okreslona w

regulaminie studiow dokonuje poprawnego wpisu.

W przypadku uwzglednienia zastrzezenia, po zatwierdzeniu zbiorczego protokolu, prowadzacy zajecia lub
inna osoba okres$lona w regulaminie studiow dokonuje zmiany wpisanej oceny/zaliczenia w indeksie
elektronicznym. W tym celu prowadzacy zajecia lub inna osoba okre$lona w regulaminie studidéw wnioskuje
do dziekana o zgode na ponowne otwarcie systemu. Po dokonaniu korekty, konieczne jest ponowne
zatwierdzenie zmodyfikowanego zbiorczego elektronicznego protokotu.

W przypadku nieuwzglednienia zastrzezenia prowadzacy zajecia lub inna osoba okre$lona w regulaminie
studiéw ma obowiazek poinformowania o tym studenta drogg elektroniczna.

PROTOKOLY

§12
Prowadzacy zajecia dydaktyczne lub inne osoby okreslone w regulaminie studidow zobowigzani sg do
elektronicznego zatwierdzenia protokotow z zaliczen i egzaminow w indeksie elektronicznym na podstawie
znajdujacych si¢ tam danych, czynno$¢ powinna zosta¢ wykonana niezwlocznie, nie pdzniej jednak niz
w ciaggu 3 dni od daty zakonczenia sesji egzaminacyjnej odpowiednio w pierwszym i drugim terminie,
zgodnie z organizacjg roku akademickiego.
Zbiorcze protokoty w formie elektronicznej prowadzi si¢ dla catego cyklu ksztatcenia.

ZASADY ROZLICZANIA SEMESTRU/ROKU AKADEMICKIEGO

§13
Rozliczenia osiggnie¢ studenta dokonuje si¢ na podstawie danych znajdujacych si¢ w systemie Dziekanat.
Po zamknigciu sesji egzaminacyjnej i weryfikacji przez pracownika BOS wpisania uzyskanych
zaliczen/ocen oraz uplywie termindw na przystugujace zgodnie z regulaminem studiow $rodki odwotawcze,
pracownik BOS drukuje z systemu Dziekanat kart¢ okresowych osiggnie¢ studenta.
Dziekan wydziatu na karcie okresowych osiaggnie¢ studenta sporzadzonej w postaci wydruku danych
z systemu Dziekanat, nanosi decyzj¢ dotyczacg zaliczenia semestru, potwierdzajac wilasnorgcznym
podpisem i datg. Decyzja dziekana odnotowywana jest w systemie Dziekanat i w indeksie elektronicznym.
Pracownik BOS w terminie nie pozniej niz do 31 pazdziernika w semestrze letnim i do 31 marca w semestrze
zimowym danego roku, rozlicza i zamyka indywidualne sprawy studenta zwigzane z przedtuzeniem sesji
egzaminacyjnej poprawkowej, powtarzaniem semestru, powtarzaniem przedmiotu, urlopem, egzaminem
dyplomowym, egzaminem komisyjnym, skre§leniem z listy studentow itd.
Podpisang karte okresowych osiagnie¢ studenta przechowuje si¢ w teczce akt osobowych studenta.
Niezaliczong kart¢ okresowych osiagni¢¢ z danego semestru, nalezy wydrukowa¢ najpdzniej w terminach
okres$lonych w ust. 4 i przechowywaé w teczce akt osobowych studenta.

ELEKTRONICZNA KSIEGA DYPLOMOW

§ 14
W Uczelni prowadzi si¢ ksigge dyplomoéw w formie elektronicznej w systemie Dziekanat.
Zakres danych zamieszczanych w elektronicznej ksiedze dyploméw okresla rozporzadzenie.
Elektroniczna ksigga dyplomow stanowi rejestr wszystkich dyploméw ukonczenia studiow wyzszych
wydanych przez UZ i powstaje na podstawie danych wprowadzonych przez pracownikow BOS do systemu
Dziekanat.
Po wprowadzeniu przez pracownika BOS do systemu Dziekanat daty ztozenia egzaminu dyplomowego oraz
uzyskanego tytulu zawodowego, numer dyplomu nadawany jest po przypisaniu go przez pracownika
w systemie Dziekanat.

. Wydruku z elektronicznej ksiegi dyploméw dokonuje Dzial Ksztalcenia cyklicznie w terminie do 31

pazdziernika kazdego roku akademickiego za okres od 1 pazdziernika roku poprzedniego do 30 wrzesnia



biezacego roku oraz przekazuje wydruk do Archiwum, ktére dokonuje archiwizacji albumu studentow
i ksiegi dyploméw w wersji papierowe;.

PRZEPISY PRZEJSCIOWE I KONCOWE

§ 15
1. Zasady wydawania elektronicznej legitymacji studenckiej, zasady wydawania dyploméw i suplementéw do
dyplomoéw oraz wysoko$¢ pobieranych z tego tytutlu optat okreslajg odrebne przepisy.
2. Zasady legalizacji dokumentow wydawanych przez UZ okre$la rozporzadzenie.

§ 16
1. Za wykonanie niniejszego zarzadzenia odpowiedzialni sg Dziekani wydzialow, a w zakresie dotyczacym
doktorantéw szkot doktorskich - dyrektorzy szkot doktorskich.
2. Nadzér nad wykonaniem niniejszego zarzadzenia powierzam Prorektorowi ds. Studenckich oraz
Prorektorowi ds. Jako$ci Ksztatcenia.

§17
Niniejsze zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

REKTOR

prof. dr hab. inz. Tadeusz Kuczynski



