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Zarzadzenie nr 5/ 2013
Dziekana Wydziatu Nauk o Ziemi i Ksztattowania Srodowiska Uniwersytetu Wroctawskiego
z dnia 01 lipca 2013

wprowadzajace podziat zadan i kompetencji zwigzanych z obstugg Uniwersyteckiego Systemu
Obstugi Studiow (USOS) na Wydziale Nauk o Ziemi i Ksztattowania Srodowiska.

W zwiazku z wdrozeniem na Wydziale Nauk o Ziemi i Ksztattowania Srodowiska, Uniwersytetu
Wroctawskiego, Uniwersyteckiego Systemu Obstugi Studiow (USOS) wprowadzam wymieniony
ponizej podziat =zadan, kompetencji i odpowiedzialnosci poszczegdlnych o0séb, komodrek
organizacyjnych i grup pracowniczych zwigzany z obstuga systemu.

Podziat zadan i kompetencji zostat opracowany z uwzglednieniem nadrzednej, ogodlnej
zasady: Informacje wprowadza do USOS ta osoba / jednostka organizacyjna , z ktérej zakresem obowigzkéw

wigze sie wytworzenie odpowiedniej informacji oraz jej pozniejsze przetwarzanie.

g1
Dziekan
1 dokonuje podziatu nowych zadan;
2 wydaje z odpowiednim wyprzedzeniem, na kazdy cykl dydaktyczny, zarzadzenia okreslajgce
terminarz zadan zwigzanych z wprowadzaniem informacji do USOS;

3 rozstrzyga spory kompetencyjne .

§2
Koordynator ds. wdrazania USOS.:
1 sprawuje nadzér techniczny nad catoscig dziatania USOS w skali Wydziatu;
2 organizuje niezbedne wsparcie dla pracownikdéw;

opiniuje wdrazane rozwigzania organizacyjne pod katem mozliwosci ich obstugi w USOS.

§3
Prodziekani sprawujg nadzér nad:
1 przygotowaniem oferty dydaktycznej przez Instytuty;
2 przestrzeganiem termindéw zwigzanych z wprowadzaniem danych do USOS przez sekretariaty
dydaktyczne oraz prowadzacych zajecia;

3 okreslaniem wymogow automatycznego zaliczania w systemie USOS.

§4

Dziekanat dokonuje obstugi catosci spraw zwigzanych z dokumentacjg przebiegu studiow
w USOS, w szczegolnosci zwigzanych z:

1 zapisywaniem studentédw na programy;

2 wpisywaniem wymogow etapowych;
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rozliczaniem studentéw po zakonczeniu odpowiedniego etapu studiow;

wpisywaniem informacji o wszelkich decyzjach prodziekana podjetych w zwigzku z podaniami
studentow;

generowaniem wszystkich wydziatowych protokotéw egzaminacyjnych;

zapisywaniem studentéw ,obcych” na zajecia;

przygotowaniem list stypendialnych i wprowadzenie danych o podziale stypendiéw;

naliczaniem optat za studia.

§5
Wicedyrektorzy Instytutow d/s dydaktycznych sprawujg nadzoér nad:
stanem katalogu przedmiotow i ustalanie oferty dydaktycznej instytutu;
przestrzeganiem termindéw zwigzanych z wprowadzeniem oferty dydaktycznej jednostki oraz
informacji o czasowych zatrudnieniach pracownikow;

decyzjami zwigzanymi ze zmianami w skfadach grup zajeciowych w trakcie cyklu dydaktycznego.

§6

Sekretariaty Instytutéow:
prowadzenie kompletnej i aktualnej oferty dydaktycznej Instytutu w USQOS, poprzez dokonywanie
wszelkich wpiséw, korekt, uzupetnien i poprawek w katalogu przedmiotow / modutdéw
(przedmiot / modut, modut/ grupy przedmiotéw, moduty / przedmioty cykli, zajecia,
koordynatorzy, sylabusy);
prowadzenie grup zajeciowych (liczebnosci, sktady, zmiany w sktadach i podpiecia pod zajecia);
przygotowanie obsady zaje¢ na nadchodzacy rok studiow (prowadzacy, godziny, pensum);
wprowadzanie do USOS czasowych zatrudnien osdb, majacych prowadzi¢ zajecia w ramach
umow zlecenie i o dzieto;

aktualizowanie danych o pracownikach: numery pokoi, telefony, tytut i stopien naukowy.

§7
Pracownicy dydaktyczni majg obowigzek:
wprowadzacé oceny wystawiane studentom do USOSweb;
aktualizacji danych w USOSweb o wiasnych konsultacjach, zainteresowaniach naukowych itp.
§8
Koordynatorzy przedmiotéw dokonujg:
zamykania protokotéw zaliczeniowych w USOSweb;

uzupetniajg sylabusy przedmiotow na dany cykl dydaktyczny.

§9

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania
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