WYDZIAL HISTORII | STOSUNKOW MIEDZYNARODOWYCH
UNIWERSYTET W BIALYMSTOKU

PROCEDURA ZWIAZANA Z WPISYWANIEM OCEN DO INDEKSU
ELEKTRONICZNEGO/KARTY OSIAGNIEC STUDENTA

Podstawa prawna procedury

e Regulamin Studiow Uniwersytetu w Bialymstoku (Zatagcznik do Uchwaty nr 2527 Senatu
UwB w sprawie uzgodnienia Regulaminu studiow Uniwersytetu w Bialymstoku z dnia 26
czerwca 2019)

e Zarzadzenie nr 18 Rektora Uniwersytetu w Bialymstoku z dnia 19 sierpnia 2011 roku w
sprawie prowadzenia w Uniwersytecie w Biatymstoku dokumentacji przebiegu studiow z
wykorzystaniem Uniwersyteckiego Systemu Obstugi Studiow (USOS)

Adresaci procedury
Studenci wszystkich kierunkéw studiow pierwszego i drugiego stopnia oraz stuchacze
studiow podyplomowych.

Cel procedury

Ustalenie termindw i trybu uzyskiwania wpiséw przez studentow studiow stacjonarnych i
niestacjonarnych oraz stuchaczy studiow podyplomowych ram postgpowania w sytuacji braku
oceny w systemie USOS pomimo zaliczenia zaj¢¢ lub zdania egzaminu.

Osoby odpowiedzialne za realizacje procedury
Wszyscy nauczyciele akademiccy realizujacy przedmioty (wszystkie formy ksztatcenia:
wyktady, seminaria, ¢wiczenia, praktyki, laboratoria, itp.)

Zakres procedury

Procedura porzadkuje terminarz wpisow ocen z egzaminow 1 zaliczen w systemie USOS, z
uwzglednieniem ograniczen wynikajacych z organizacji roku akademickiego (termin sesji
egzaminacyjnej 1 poprawkowej). Procedura zawiera rowniez tok postgpowania w przypadku
uzyskiwania wpiséw z zaliczen i egzamindw poprawkowych. Shuzy takze ustaleniu trybu
uzyskiwania brakujacych wpisow ocen w systemie USOS.

Opis procedury

Do obowigzkow nauczycieli akademickich wynikajacych z prowadzenia dokumentacji
przebiegu studiow w USOS nalezy:

1. korzystanie z indywidualnego, osobistego konta w systemie USOS umozliwiajacego
wprowadzanie danych dotyczacych przebiegu studiow studentéw Wydzialu do systemu,
2. udostepnienie w USOS sylabuséw przedmiotoéw oraz termindéw konsultacji,

3. sprawdzenie przed rozpoczeciem egzaminu, czy student (stuchacz studiow
podyplomowych) uprawniony jest do jego sktadania, 4. przeprowadzenie egzaminu lub



zaliczenia zaje¢ zgodnie z warunkami okreslonymi w sylabusie przedmiotu,

5. wprowadzenie ocen z egzamindw i zaliczen do systemu USOS na zasadach, o ktorych
mowa ponizej,

6. wyjasnienie zgtaszanych przez studenta (stuchacza studiéw podyplomowych) niezgodnosci
oceny ogloszonej bezposrednio po egzaminie z oceng wpisang do systemu USOS,

7. wydrukowanie protokotow zaliczeniowych/egzaminacyjnych z systemu USOS, opatrzenie
ich data, ztozenie podpisu na kazdej stronie protokotu i dostarczenie protokotow do
dziekanatu w terminach, o ktorych mowa ponizej;

8. przechowywanie dokumentacji dotyczacej przeprowadzonego zaliczenia lub egzaminu
przez okres 1 roku od przeprowadzeniu egzaminu.

Zasady wprowadzania ocen z zaliczen i egzaminow do systemu USOS:

1. Oceny z zaliczenia obowigzkowych zaje¢ warunkujace dopuszczenie do egzaminu z
danego przedmiotu powinny by¢ wprowadzane do systemu USOS nie pdzniej niz w ostatnim
dniu przed rozpoczeciem sesji egzaminacyjnej (gtownej lub poprawkowe;j).

2. Oceny z egzamindw oraz oceny z zaliczen przedmiotow nie konczacych si¢ egzaminem
powinny by¢ wpisane do systemu USOS: — w ciggu 2 dni od terminu przeprowadzenia
egzaminu/zaliczenia danego przedmiotu w formie ustnej,

— niezwlocznie, po sprawdzeniu i ocenie prac, nie pozniej jednak niz do terminu
automatycznego zamknigcia protokotdw, przewidzianego dla sesji egzaminacyjnej gtéwne;j
lub poprawkowej — po przeprowadzeniu egzaminu/zaliczenia w formie pisemnej.

3. Oceny z egzaminow/zaliczen przeprowadzonych w formie ustnej powinny by¢ podczas
egzaminu/zaliczenia odnotowywane w protokole wydrukowanym z systemu USOS i
podpisywane przez nauczyciela i egzaminowanego/zaliczajacego studenta, stuchacza studiow
podyplomowych (jako potwierdzenie przyjecia oceny do wiadomosci). Tak sporzadzony
dokument powinien by¢ przechowywany przez nauczyciela akademickiego przez okres | roku
po przeprowadzeniu egzaminu.

4. Po zakonczeniu sesji egzaminacyjnej semestru zimowego protokoty egzaminacyjne i
zaliczeniowe powinny by¢ sporzadzone i wydrukowane przez nauczyciela akademickiego - w
postaci zbiorczej, zawierajacej oceny uzyskane przez studentow we wszystkich terminach
zimowej sesji egzaminacyjnej. Przekazanie podpisanych protokotow do dziekanatow
powinno nastapi¢ niezwlocznie po przeprowadzeniu egzaminu w ostatnim ustalonym w
sesjach terminie, nie poézniej jednak niz w ciggu 7 dni od daty ich automatycznego
zamkniecia.

5. Po zakonczeniu glownej sesji egzaminacyjnej semestru letniego protokoty egzaminacyjne i
zaliczeniowe sporzadzone 1 wydrukowane przez nauczyciela egzaminujacego lub
zaliczajgcego przedmiot powinny zawiera¢ oceny uzyskane przez studentow w pierwszym
terminie zaliczenia lub egzaminu, tj. w sesji gtdwnej semestru letniego. Przekazanie
podpisanych protokotéw do dziekanatéw powinno nastapi¢ niezwlocznie po przeprowadzeniu
egzaminu w ostatnim ustalonym w sesji terminie, nie pozniej jednak niz w ciggu 7 dni od daty
ich automatycznego zamknigcia.

6. Po zakonczeniu poprawkowej sesji egzaminacyjnej semestru letniego protokoty
egzaminacyjne i zaliczeniowe sporzadzone i wydrukowane przez nauczyciela
egzaminujacego lub zaliczajgcego przedmiot powinny zawiera¢ oceny uzyskane przez



studentow w drugim terminie zaliczenia lub egzaminu, tj. w sesji poprawkowej semestru
letniego. Przekazanie podpisanych protokotéw do dziekanatdéw powinno nastapi¢
niezwlocznie po przeprowadzeniu egzaminu w ostatnim ustalonym w sesji terminie,

nie pdzniej jednak niz w ciggu 3 dni od daty ich automatycznego zamknigcia.

7. Automatyczne zamknigcie protokolow zaliczenia zaje¢ warunkujgcych dopuszczenie do
egzaminu z danego przedmiotu nast¢puje ostatniego dnia przed rozpoczeciem sesji
egzaminacyjnej .

8. Automatyczne zamknigcie protokoldw z egzamindw 1 zaliczen przedmiotoOw nie
konczacych si¢ egzaminem nast¢puje w pierwszym dniu po terminie zakonczenia sesji
egzaminacyjnej.

9. W przypadku koniecznosci uzupetienia brakujacych ocen lub poprawienia ocen juz
wpisanych do systemu, po automatycznym zamknigciu protokotu, nauczyciel dokonuje
stosownych korekt poprzez odreczne dopisanie lub skorygowanie oceny na juz
wydrukowanym protokole. Przy kazdej naniesionej korekcie czy uzupetnieniu nauczyciel
egzaminujacy lub zaliczajacy wpisuje date wykonanej czynnosci i sktada podpis. Na
podstawie skorygowanego przez nauczyciela dokumentu pracownik dziekanatu dokonuje
wpisu oceny do systemu USOS. Na wydruku skorygowanego (uzupelnionego) protokotu przy
skorygowanej (wpisanej) ocenie pracownik dziekanatu umieszcza zapis informujacy o
rodzaju i dacie dokonanej operacji, opatrujac go pieczatkg imienng i podpisem.

10. W przypadku niezachowania przez nauczyciela akademickiego terminu wprowadzenia
ocen do systemu USQOS studentowi (doktorantowi, stuchaczowi studiow podyplomowych)
przyshuguje prawo whniesienia pisemnej skargi do dziekana wydziahu.

11. W przypadku stwierdzenia niezgodnos$ci oceny podanej bezposrednio po egzaminie lub
zaliczeniu z oceng wprowadzong do systemu USOS student, stuchacz studiow
podyplomowych ma obowigzek powiadomienia o tym fakcie nauczyciela (bezposrednio lub
za posrednictwem dziekanatu) nie pdzniej niz w przeciagu 14 dni od daty automatycznego
zamknig¢cia protokotu. Wyjasnienie niezgodnosci przez nauczyciela nastgpuje w oparciu o
posiadang przez niego dokumentacje (protokoty zaliczen/egzamindéw, dokumenty
potwierdzajace przeprowadzenie zaliczenia/egzaminu).

Obowiazki pracownikéw dziekanatow i innych pracownikéw administracji jednostek
upowaznionych do obslugi systemu USOS.

1. Wprowadzanie i aktualizowanie (korygowanie) danych dotyczacych:

— oferty dydaktycznej jednostki,

— studentow, doktorantéw, stuchaczy studiow podyplomowych,

— szczegdlowego przydziatu obowigzkow dydaktycznych osobom

prowadzacym zajg¢cia w jednostcee,

2. Przechowywanie i archiwizowanie protokotéw egzamindw i zaliczen,

3. Przygotowanie, po zakonczonym okresie rozliczeniowym, kart okresowych osiggnieé¢
studenta, stuchacza studiéw podyplomowych sporzadzonych w postaci formularza
wygenerowanego z systemu USOS oraz przedstawienie ich do podpisu dziekana; karta
okresowych osiggni¢¢ pozostaje w aktach osobowych studenta, stuchacza studiow
podyplomowych,

4. Informowanie studentéw, stuchaczy studiow podyplomowych o obowigzku i zasadach



zapisOw na zaje¢cia w systemie USOS 1 uruchomienie rejestracji na zajecia dydaktyczne
prowadzone na wydziale (jesli taka forma zapisow na okreslone zajecia obowigzuje),

5. Dokonywanie podziatu na grupy studenckie w ramach kierunkow i specjalnosci, z
uwzglednieniem wymogow okreslonych uchwatg senatu, oraz przypisywanie grup
poszczegdlnym prowadzacym,

6. Zlecanie wydruku legitymacji studenckich 1 przedtuzanie terminu waznos$ci legitymacji
studenckiej,

7. Udzielanie studentom 1 prowadzgcym zajecia pomocy przy rozwigzywaniu problemow
wyniktych podczas korzystania z systemu USOS.

Obowiazki studentow, stuchaczy studiéw podyplomowych

1. Zapoznanie si¢ z warunkami zaliczenia przedmiotu okreslonymi w sylabusie przedmiotu. -
2. Rejestrowanie si¢ na zaje¢cia w systemie USOS (jezeli taka forma zapisu na zajecia
obowigzuje).

3.Regularne sprawdzanie uzyskanych ocen na swoim koncie w USOS.

4. Zghaszanie egzaminatorowi i zaliczajagcemu (bezposrednio lub za posrednictwem
dziekanatu) ewentualnych niezgodnos$ci oceny ogloszonej bezposrednio po egzaminie z oceng
wpisang do systemu USOS, nie pdzniej niz w przeciggu 14 dni od daty automatycznego
zamkni¢cia protokotu.

5. Zgtaszanie w dziekanacie faktu niewpisania oceny z egzaminu lub zaliczenia w terminach,
o ktérych mowa powyzej.

6. Niezwloczne zgtaszanie w dziekanacie btedéw w dokumentacji przebiegu studiow.

7. Przyporzadkowywanie (podpinanie) realizowanych przedmiotéw do kierunku studiow -
dotyczy studentow studiujgcych jednoczesnie na wigcej niz jednym kierunku studidw.
Wszelkie sprawy zwigzane z zaliczaniem przedmiotow, wpisywaniem ocen z zaliczen i
egzaminow, dokonywane sg w czasie dyzuré6w w pokoju pracownika prowadzacego dany
przedmiot. Terminy konsultacji pracownikow znajduja si¢ w systemie USOS Web.



