Zarzadzenie Nr 25/2014
Rektora Panstwowej Wyzszej Szkoly Zawodowej w Ciechanowie
z dnia 23 maja 2014 r.

w sprawie szczegélowych zasad prowadzenia dokumentacji przebiegu studiéw
wyzszych w formie elektronicznej w Panstwowej Wyiszej Szkole Zawodowej w
Ciechanowie

Dzialajac na podstawie art. 66 ust. 112 ustawy zdnia 27 lipca 2005 r. - Prawo o
szkolnictwie wyzszym (tj. Dz. U. z2012 r. poz. 572 z p6ézn. zm.), § 45 ust. 112
Statutu PWSZ w Ciechanowie oraz w zw. z Rozporzadzeniem Ministra Nauki i
Szkolnictwa Wyzszego w sprawie dokumentacji przebiegu studiow (Dz. U. z2011 r. Nr
201, poz. 1188), zwanym dalej rozporzadzeniem MNiSW, zarzadzam, co nastgpuje:

§1
Zasady ogélne

W zwigzku ze zmiang Regulaminu Studiow PWSZ, wprowadzong uchwala Nr
52/1V /2013 Senatu PWSZ z dnia 26 wrze$nia 2013 r., od roku akademickiego
2014/2015 wprowadza si¢ sposob prowadzenia dokumentacji przebiegu studiow
wyzszych w formie elektronicznej w systemie teleinformatycznym Uczelni, obejmujacym
modul do obstugi procesu dydaktycznego przez pracownikow dziekanatow, zwany dalej
Systemem, oraz modut Wirtualny Dziekanat, przeznaczony dla nauczycieli akademickich
oraz studentow.

§2

Sposéb dokumentowania przebiegu studiéw w stosunku do nowych studentéw

1. W stosunku do studentéw rozpoczynajacych studia z dniem 1 pazdziernika 2013 r. i
w latach nastepnych oraz studentéw przenoszacych si¢ do PWSZ przebieg studiow
dokumentowany jest:

1) w protokotach zaliczenia przedmiotu, sporzadzonych w postaci wydrukéw danych z
Wirtualnego Dziekanatu, zwanych dalej protokotami;

2) w kartach okresowych osiagnie¢ studenta, sporzadzonych w postaci wydrukéw
danych z Systemu, zwanych dalej kartami;

3) w postaci tzw. elektronicznego indeksu.

2. Student, o ktérym mowa w ust. 1 studiujacy na dwoch lub wigcej kierunkach studiow
ma dostep do tzw. elektronicznego indeksu na kazdym ze studiowanych kierunk6w.

3. Uczelnia zapewnia studentowi dostep do dokumentacji przebiegu studiéw
prowadzonej w formie elektronicznej poprzez indywidualne konto w Wirtualnym
Dziekanacie na stronie internetowej www.pwszciechanow.edu.pl

4. Na prosbe studenta Uczelnia wydaje studentowi potwierdzony wydruk z dokumentacji
przebiegu studidw.

5. Zakres informacji dostepnych studentowi w ramach tzw. elektronicznego indeksu
okresla zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§3
Sposéb dokumentowania przebiegu studiow w stosunku do starych studentéw

1. W przypadku studentow, ktorzy rozpoczeli studia przed dniem 1 pazdziernika 2013 r.,
w tym takze wznawiajacych studia w ramach tzw. reaktywacji, dokumentacja
przebiegu studiéw prowadzona jest na zasadach dotychczasowych, w szczegdlnosci w
zakresie prowadzenia indeksu w formie papierowe;.

2. W stosunku do studentéw, o ktérych mowa w ust. 1, dokumentacja przebiegu studiow
prowadzona jest takze:



1) w protokolach zaliczenia przedmiotu, sporzadzonych w postaci wydrukéw danych z
Wirtualnego Dziekanatu , zwanych dalej protokotami;

2) w kartach okresowych osiagni¢¢ studenta, sporzadzonych w postaci wydrukow
danych z Systemu, zwanych dalej kartami.

. W przypadku studentéw, o ktérych mowa w ust. 1:

1) stwierdzenia zaliczenia okresu rozliczeniowego studiow dokonuje Dziekan
Wydzialu w ciagu tygodnia od rozpoczgcia kolejnego okresu rozliczeniowego. W
tym celu student ma obowigzek ztozy¢ w tym terminie poprawnie wypelniony
indeks oraz karte¢ okresowych osiagnigé, jezeli nie jest sporzadzana w postaci
wydruku danych z Systemu;

2) niezaleznie od wymogu okreslonego w pkt 1), student zobowigzany jest uzyskac
wpis na dany semestr (rok) studiéw lub powiadomi¢ Dziekana Wydzialu w formie
pisemnej o przerwaniu lub zaniechaniu studiéw, w ciagu tygodnia od rozpoczgcia
kolejnego okresu rozliczeniowego; w tym przypadku dziekanat jednostki
prowadzacej studia dokonuje takze zmiany statusu studenta w Systemie;

3) niezloZzenie przez studenta indeksu oraz karty okresowych osiagnie¢ studenta
celem uzyskania wpisu na kolejny semestr (rok) studiow badz niezgloszenie sig
przez studenta do dziekanatu po powrocie z urlopu od zaje¢ celem uzyskania
stosownego wpisu w indeksie, w terminie, o ktorym mowa w pkt 1) i 2) uznaje si¢
za niepodjgcie studiéw i stanowi podstawe do skreslenia z listy studentow;

4) udzielenie urlopu potwierdza si¢ wpisem do indeksu;

5) szczegélowy sposob wypelnienia indeksu (tzw. wzory wpisow do indeksu) okresla
Dziekan Wydziatu.

§4
Karty okresowych osiagnieé

. Dziekanat jednostki prowadzacej studia po weryfikacji osiagnie¢ studenta w danym
okresie rozliczeniowym oraz po rozliczeniu studenta przygotowuje karty na podstawie
danych znajdujacych si¢ w Systemie w postaci wydruku.

. Dziekan Wydzialu lub upowazniony przez niego Prodziekan na karcie sporzadzonej w
postaci wydruku danych z Systemu potwierdza udzielenie wpisu na kolejny okres
rozliczeniowy data i wlasnorgcznym podpisem nie pOzniej niz w ciagu tygodnia od
rozpoczegcia kolejnego okresu rozliczeniowego.

. W przypadku kilkustronicowego wydruku karty, Dziekan Wydzialu lub upowazniony
przez niego Prodziekan podpisuje kazda ze stron wydruku, za$ na ostatniej stronie
potwierdza udzielenie wpisu na kolejny okres rozliczeniowy data, wlasnorgcznym
podpisem i imienng pieczgcia.

. Egzemplarz karty przechowuje si¢ w teczce akt osobowych studenta.

§5
Protokoly

. Protokoly sporzadzane sa przez prowadzacych zajecia oraz przez prowadzacych
przedmiot wylacznie po uprzednim wprowadzeniu ocen do Wirtualnego Dziekanatu i
tylko na podstawie znajdujacych si¢ tam danych.
. Prowadzacy zajecia badz prowadzacy przedmiot zobowigzany jest:
1) wprowadzi¢ oceny z zaliczenia wszystkich form zaje¢ oraz egzaminéw, a takze
oceny koncowe, jezeli sa wystawiane, do Wirtualnego Dziekanatu :
a) w przypadku weryfikacji osiagni¢¢ studenta w formie pisemnej — nie pdzniej niz
w ciagu 5 dni od daty ogloszenia wynikéw;
b) w przypadku weryfikacji osiagni¢¢ studenta w formie ustnej — nie pézniej niz w
ciagu 3 dni od daty przeprowadzenia zaliczenia badZ egzaminu;



2) zatwierdzié¢ protok6l w Wirtualnym Dziekanacie;

3) wydrukowac protokot z Wirtualnego Dziekanatu;

4) podpisac¢ protokoét w postaci wydruku z Wirtualnego Dziekanatu;

5) po zakonczeniu kazdego semestru, nie pozniej niz w ciaggu dwoch tygodni od
zakonczenia okresu rozliczeniowego, przekaza¢ podpisane protokoly do dziekanatu
jednostki prowadzacej studia.

. Za terminowos$¢ wpisywania ocen i zaliczen do Wirtualnego Dziekanatu odpowiada

prowadzacy zajecia N.A a nadzoruje Dziekan Wydzialu oraz Kierownik Zaktadu,

za$§ w przypadku zaje¢ z jezykéw obcych, zaje¢ z wychowania fizycznego oraz
szkolen BHP odpowiadaja odpowiednio — Kierownik Studium Jezykéw Obcych,

Kierownik Studium Wychowania Fizycznego oraz Kierownik Sekcji BHP.

. Dziekan okresla terminy zamknigecia Wirtualnego Dziekanatu na wpisywanie ocen

przez prowadzacych zajecia badZ przedmiot. Po uplywie tego terminu wpisywanie ocen

mozliwe jest tylko w szczegdlnie uzasadnionych przypadkach poprzez System.

. Protokoly w formie wydruku przechowywane sa we wlasciwym dziekanacie jednostki

prowadzgcej studia.

. Pracownicy dziekanatow zobowiazani sa do weryfikacji kompletnosci danych w

protokotach.

. Sposéb wprowadzania ocen i zaliczen przez prowadzacych zajecia oraz prowadzacych

przedmioty do Wirtualnego Dziekanatu okresla Dziekan w drodze instrukcji,

zamieszczonej w Wirtualnym Dziekanacie.

. Dotychczasowe protokoly zaliczenia przedmiotu sporzadzane w postaci wydrukow

danych z Systemu zachowuja swoja waznosc¢.

§6
Ogloszenie wynikéw ocen

. Ogloszenie wynikéw danego zaliczenia badZz egzaminu, a takze wystawienie oceny
koncowej nastepuje w Wirtualnej Uczelni.

. Studenci zobowigzani sa do sprawdzania stanu indywidualnego konta w Wirtualnej
Uczelni celem weryfikacji kompletnosci i poprawno$ci ocen wpisanych w Wirtualne;j
Uczelni.

§7

Reklamacje ocen

. W przypadku gdy w opinii studenta ocena wpisana do Wirtualnego Dziekanatu r6zni si¢

od faktycznie uzyskanej, student moze zglosi¢ pisemng reklamacj¢ do prowadzacego

zajecia lub prowadzacego przedmiot (modul ksztalcenia) w terminie tygodnia od dnia
wprowadzenia oceny do Wirtualnego Dziekanatu.

. W przypadku stwierdzenia zasadnosci reklamacji prowadzacy zajgcia lub prowadzacy

przedmiot (modul ksztalcenia) zobowiazany jest zweryfikowa¢ wpisana oceng w

Wirtualnym Dziekanacie i dokona¢ odpowiedniej korekty w terminie 3 dni od

zgloszenia reklamacji przez studenta, z zastrzezeniem ust. 3 i 4.

. W przypadku uwzglednienia reklamacji po przekazaniu protokotu do dziekanatu

jednostki prowadzacej studia:

1) prowadzacy zajecia lub prowadzacy przedmiot (modut ksztalcenia) moze dokonac
zmiany wpisanej oceny wylacznie na wydrukowanym protokole. W wierszu oceny
nalezy przekresli¢ dotychczasowa oceng i wpisa¢ obok poprawng oceng wraz z:
adnotacjg ,,Uwzgledniono reklamacje studenta”, data i podpisem prowadzacego
zajecia lub prowadzacego przedmiot;

2) pracownik dziekanatu zobowigzany jest do dokonania zmiany w Systemie
wylacznie na podstawie adnotacji prowadzacego zajecia lub prowadzacego



4,

przedmiot (modut ksztatcenia) w protokole.
W przypadku nieuwzglednienia reklamacji przez prowadzacego zajecia lub przez
prowadzacego przedmiot (modut ksztalcenia), studentowi przystuguje prawo odwotania
si¢ do Dziekana Wydziatu w terminie tygodnia od dnia udzielenia odmowy.
W przypadku uwzglednienia reklamacji przez Dziekana Wydziatu ust. 2-3 stosuje sie
odpowiednio.

§8

Rozliczenie w Systemie

. Rozliczenie osiagni¢¢ studenta dokonuje si¢ na podstawie danych znajdujacych sie w

Systemie.

Dziekanaty Wydzialéw zobowiazane sa do weryfikacji osiggnie¢ studenta w Systemie w
danym okresie rozliczeniowym oraz rozliczenia studenta w Systemie w terminach
wskazanych w Regulaminie Studiéw PWSZ, tj. nie pdzniej niz w ciagu tygodnia od
rozpoczgcia kolejnego okresu rozliczeniowego.

Celem rozliczenia w Systemie student potwierdza prawidlowos¢ i kompletnos¢
wszystkich danych w Wirtualnym Dziekanacie nie p6zniej niz w ciggu 3 dni od
rozpoczecia kolejnego okresu rozliczeniowego.

W przypadku braku potwierdzenia przez studenta prawidlowosci i kompletnosci
wszystkich danych w Wirtualnym Dziekanacie, wpisane oceny uznaje si¢ za
prawidlowe 1kompletne.

§9

Przepisy przejsciowe i koncowe

Informacje dostgpne studentowi w ramach tzw. elektronicznego indeksu, o ktérych
mowa w zalaczniku nr 1 do niniejszego zarzadzenia beda wdrazane etapowo w

terminach ustalonych przez Prorektora.
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 pazdziernika 2014 roku.

REKTOR

doc. dr L-ees;-"e«%r

APLIKANT RADCOWSKI
’wnh""- il n
Jolanta Symaton



II.

III.

Iv.

Zalqcznik nr 1 do Zarzqdzenia Nr 25/2014 Rektora PWSZ w Ciechanowie z dnia 23 maja 2014 r.

Zakres informacji dostgpnych studentowi w
ramach tzw. elektronicznego indeksu

Dane osobowe studenta:

imi¢ (imiona) i nazwisko

imiona rodzicow

data i miejsce urodzenia

numer PESEL, a w przypadku jego braku - nazwa i numer dokumentu tozsamosci
adres zamieszkania

adres do korespondencji

fotografia, zgodna z wymaganiami obowiazujacymi przy wydawaniu dowodéw
osobistych

Dane dotyczace studiowanego kierunku studiow:

nazwa Wydzialu

poziom studiéw

kierunek studiéw

forma studiow

pierwszy/drugi/kolejny kierunek studiéw
specjalnos¢

profil ksztalcenia

obszar ksztalcenia

numer albumu

data rozpoczecia studiow

data rozpoczgcia studiow w PWSZ (w przypadku zmiany Uczelni)

Tresé slubowania:

. Slubuje uroczyscie, ze bede wytrwale dqzyé do zdobywania wiedzy i rozwoju
wlasnej osobowosci, odnosié¢ sie z szacunkiem do wladz Uczelni i wszystkich
czlonkow jej spolecznosci, stosowacé prawa i obyczaje akademickie oraz calym
postepowaniem dbaé o godnosé i honor studenta Panstwowej wyzszej szkoly
Zawodowej w Ciechanowie.”

Poswiadczenia wpisu:

rok akademicki

rok studiéw, semestr

wpis na semestr

status studenta (np. wpis normalny, wpis z deficytem, urlop, powtarzanie
semestru/roku itp., reaktywacja, przeniesienie)

Dane dotyczace przebiegu studiow:

rok akademicki

rok studiéw, semestr

imig i nazwisko, stopien, tytul prowadzacego zajecia
imig i nazwisko stopien, tytul prowadzacego przedmiot
nazwa przedmiotu

status przedmiotu

forma prowadzenia zajeé

liczba godzin zajec



VI.

VIIL.

VIII.

IX.

ocena z egzaminu, ocena z zaliczenia, ocena koficowa (zapis cyfrowy)
czy ocena liczy si¢ do sredniej

data terminu egzaminu, zaliczenia zajec

liczba punktéw ECTS

informacja o praktykach: rok akademicki, rok studiéw, nazwa i siedziba
pracodawcy, czas trwania praktyki, liczba punktéw ECTS, zaliczenie

Informacje o udzielonych nagrodach i wyr6znieniach:

rok akademicki

rok studiow, semestr

rodzaj nagrody/wyr6znienia

podmiot udzielajacy nagrode/wyrdznienie i z jakiego tytutu

Informacje o karach dyscyplinarnych:

» rok akademicki

o rok studiow, semestr

» nazwa komisji dyscyplinarnej

e rodzaj kary

e czastrwania kary

o zatarcie kary

Urlopy:

» rok akademicki

o rok studiéw, semestr

e czas trwania urlopu (od ... do ...)

o rodzaj urlopu

Ukonczenie studiow:

« temat pracy dyplomowej

o data zlozenia pracy dyplomowe;

e imig i nazwisko, stopien, tytul opiekuna pracy

« imig¢ i nazwisko, stopien, tytul recenzenta

» ocena pracy dyplomowej

» data ztozenia egzaminu kierunkowego, jezeli jest przewidziany

 data zlozenia egzaminu dyplomowego

e imiona 1 nazwiska, stopnie i tytuly czlonkéw komisji egzaminacyjnej
przeprowadzajacej egzamin kierunkowy, jezeli jest przewidziany, oraz funkcja
(przewodniczacy oraz czlonkowie)

e imiona i nazwiska, stopnie i tytuly czlonkéw komisji egzaminacyjnej
przeprowadzajacej egzamin dyplomowy oraz funkcja (przewodniczacy oraz
czlonkowie)

» ocena egzaminu kierunkowego, jezeli jest przewidziany

e ocenaegzaminu dyplomowego

» Srednia ocen ze studiow

» data ukonczenia studiow na okreslonym kierunku, poziomie, profilu i w obszarze
ksztalcenia

o uzyskany tytul zawodowy

Dyplom:

« numerdyplomu

data wystawienia dyplomu wraz z komunikatem o mozliwo$ci odbioru
data wydania dyplomu



» ocena koncowa na dyplomie
¢ wyrdznienie

XI.  Odejscia z Uczelni:

rok akademicki

rok studiow, semestr

data odejscia z Uczelni (przeniesienia, data skreslenia)

powdd odejscia z Uczelni (przeniesienie/skreslenie z listy studentow wraz z
powodem skreslenia)

XII.  Kontakt z dziekanatem:

adres

mail

telefon

godziny urzedowania

doc. dr Lesze Wr



