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Zarzadzenie Nr R.Z.0211.90.2023
Rektora
Uniwersytetu Komisji Edukacji Narodowej w Krakowie
z dnia 6 pazdziernika 2023 roku

w sprawie:  funkcjonowania w Uczelni systeméw informatycznych w zakresie obslugi
studiow

Dziatajac na podstawie art. 23 ust. 1 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. - Prawo 0 szkolnictwie
wyzszym 1 nauce (t.j. Dz.U. z 2023 r., poz. 742), zgodnie z § 16 ust. 5 Statutu Uczelni
zarzadzam, co nastgpuje:

§1
Od dnia 1 pazdziernika 2023 r. w Uniwersytecie Komisji Edukacji Narodowej w Krakowie

wprowadzam uaktualnione zasady funkcjonowania systemow informatycznych w zakresie
obstugi studiow, okreslone w ponizszych paragrafach.

§2

Uzyte W niniejszym zarzadzeniu skroty lub sformutowania oznaczaja:

1)  System Obstugi Studiéw - zestaw programoéw, ustug, proceséw, procedur,
skryptow oraz innych informatycznych elementow technicznych sktadajacych
si¢ na system informatyczny do obstugi studiow w Uniwersytecie Komisji Edukacji
Narodowej w Krakowie;

2) System UA - wyposazenie sprz¢towe wraz z zestawem programoOw, ustug,
procesow, procedur, skryptow oraz innych informatycznych elementow
technicznych skladajacych si¢ na system uwierzytelniania Uniwersytetu Komisji
Edukacji Narodowej w Krakowie;

3)  System IRK — Internetowa Rekrutacja Kandydatow;

4)  Systemy - System Obstugi Studiow wraz z Systemem UA oraz System IRK;

5)  Administrator - osoba fizyczna powotana przez Rektora, nadzorujgca poprawnosé
pracy systemu oraz majaca petne uprawnienia do zarzadzania systemem;

6) Uzytkownik - osoba fizyczna uprawniona do uzywania systemu w ramach
udzielonych uprawnien;

7)  Dane - wszelkie dane i informacje wprowadzane do systemu;

8) ELS - Elektroniczna Legitymacja Studenta;

9) ELD - Elektroniczna Legitymacja Doktoranta;

10) WU - Wirtualna Uczelnia;

11) ESS - Elastyczny System Studiowania.

§3
Zarzadzenie okresla organizacje pracy W informatycznym systemie Uczelnia 10 w zakresie
ponizszych funkcji:
1)  System obstugi studiow



2)  Harmonogramy

3) Kasa

4)  Stypendia

5) Plan studiéw

6) Rozliczenie ze studentami i doktorantami

7)  Rekrutacja

8) ELS, ELD

9)  Wirtualna Uczelnia
w odniesieniu do studentow, stuchaczy i doktorantow, ktorzy rozpoczeli ksztatcenie przed
1 pazdziernika 2023 roku.

§4
Zarzadzenie okresla organizacj¢ pracy w informatycznym systemie Uczelnia 10 w zakresie
ponizszych funkcji:
1)  Harmonogramy
2)  Plan studiow

w odniesieniu do studentow, stuchaczy i1 doktorantow rozpoczynajacych ksztalcenie
od 1 pazdziernika 2023 roku.

§5

Zarzadzenie okresla organizacj¢ pracy w informatycznym systemie USOS w zakresie
ponizszych funkcji:

1)  Rekrutacja na studia i immatrykulacja

2)  Rekrutacja do Szkoty Doktorskiej i immatrykulacja

3)  Obstuga toku studiow i zarzadzanie tokiem studiow

4)  Elektroniczne Legitymacje Studenta

5)  Elektroniczna Legitymacja Doktoranta

6) Zarzadzanie i obstuga toku ksztalcenia Doktoranta

7)  Platnos$ci za ushugi edukacyjne

8)  Sprawozdawczo$é

9)  Export danych do systemu POL-on

10) Miedzyuczelniana (w tym miedzynarodowa) wymiana studencka

11) Stypendia.
w odniesieniu do studentéw, stuchaczy i doktorantow rozpoczynajacych ksztatcenie
od 1 pazdziernika 2023 roku.

§6

Merytoryczny nadzor nad systemami Uczelnia 10 i USOS sprawuje wyznaczony przez
kierownika wtasciwej merytorycznie jednostki organizacyjnej pracownik, ktory odpowiada
za:

1)  prawidlowe funkcjonowanie systemu W zakresie merytorycznym;

2)  aktualizacj¢ danych w systemie (np. stowniki);

3)  monitorowanie terminowosci i poprawno$ci wprowadzanych danych;

4)  przyjmowanie zgtoszen od uzytkownikow w zakresie przydzielonych zadan;

5) zglaszanie bledow systemu w zakresie przydzielonych zadan.

§7
1.  Techniczny nadzér nad systemami Uczelnia 10 i USOS sprawuja administratorzy
systemow (pracownicy Dziatu Obstugi Informatycznej), odpowiedzialni za:



1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)
10)
11)
12)
13)
14)

prawidlowe funkcjonowanie systemu w zakresie technicznym;
zmiany w zestawieniach i wydrukach systemowych;
aktualizacj¢ danych w systemie (np. struktura uczelni);
zarzadzanie uprawnieniami oraz kontami uzytkownikows;
zglaszanie nowych funkcjonalnosci do producentéw;
wdrazanie wydzielonych czgsci systemoéw (modutow),
rozbudowg systemu, wdrazanie nowych funkcjonalnosci;
szkolenia uzytkownikéw w zakresie obstugi systemow;
stan techniczny serwerow;

aktualizacje;

ochrong antywirusowsa;

kopi¢ bezpieczenstwa,

integracj¢ z innymi systemami Uczelni;

export danych do systemoéw zewnetrznych.

2.  Administratorzy systemow, o ktérych mowa w ust. 1, zostang powotani w drodze decyzji
Rektora.

§8

Uzytkownikami systemow Uczelnia 10 i USOS sa pracownicy:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)
10)
11)
12)

Centrum Obstugi Studenta (COS);

Szkoty Doktorskiej (SD);

Instytutow;

Dziatu Finansowo-Ksiggowego(DFKs);
Biura Rekrutacji (BRK);

Dziatu Spraw Studenckich (DSS);
Centrum Jezykéw Obceych (CJO);
Osrodka Wychowania Fizycznego (OWF);
Biblioteki Gtownej (BG);

Dziatu Nauki (DNa)

Dziatu Dydaktyki i Praktyk (DDP);

Biura Wspotpracy Migdzynarodowej (BWMn);

oraz studenci, stuchacze i doktoranci.

§9

Uzytkownikami systemu Uczelnia.XP sa: kierownik Dziatu Obstugi Informatycznej, dyrektor
i zastgpca dyrektora Centrum Obstugi Studenta, kierownik Biura Szkoty Doktorskiej
oraz Kierownik Dziatu Spraw Studenckich — dane archiwalne.

§ 10

1.  Wszyscy uzytkownicy systemow, o ktorych mowa w niniejszym zarzadzeniu,
zobowigzani sg do:

1)
2)

3)
4)
5)
6)

dbania o bezpieczenstwo danych osobowych;

dbania o poprawno$¢ danych i zgodnos¢ ze stanem faktycznym (posiadang
dokumentacjg);

terminowosci pracy w systemach;

reagowania na bledy w systemach;

racjonalnego zglaszania zapotrzebowania na nowe funkcjonalnosci;

testowania zgloszonych przez siebie, zrealizowanych nowych funkcjonalnosci
oraz zglaszania uwag do administratora merytorycznego w tym zakresie.



2. Pracownicy administracyjni / inzynieryjno-techniczni / naukowo-techniczni:
pracownicy Centrum Obstugi Studenta zobowigzani sg do prowadzenia pelnej
obstugi studentow/stuchaczy w systemach, w szczegdlnosci do:

1)

2)

3)

4)

prowadzenia kartoteki studenta przez caty okres jego studiow;

generowania kart okresowych osiggni¢¢ studenta dla planu studidw
dedykowanych dla kierunku/specjalnosci;

wykonywania wszelkich koniecznych prac w obszarze ESS;

terminowego rozliczenia studenta/stuchacza w danym  semestrze
oraz przenoszenia go na kolejny semestr w systemie zgodnie z organizacja
danego roku akademickiego;

prac w obszarze rozliczania ze studentami — wprowadzanie wszystkich
naliczen zwigzanych z realizacjg toku studiow;

wykonywania wszelkich prac zwigzanych z rekrutacja;

obstugi wptat 1 umorzen studentow/stuchaczy;

cyklicznego uruchamiania rozliczania wplat nierozliczonych;

personalizacji ELS;

wydawania duplikatow ELS;

obstugi systemu OPTicamp.

pracownicy Biura Szkoty Doktorskiej zobowigzani sa do prowadzenia pelnej
obstlugi doktorantow w systemach, w szczegolnosci do:

administrowania i1 obstugi rekrutacji w Internetowej Rekrutacji Kandydatow
do Szkoty Doktorskiej (IRKSD);

terminowego wprowadzania do systemu programu ksztatcenia doktorantow
dedykowanych dla dyscyplin;

generowania grup oraz przypisywania prowadzacych zajecia do programu
ksztatcenia doktorantéw dedykowanych dla dyscyplin;

przygotowania harmonogramu dla programu ksztalcenia doktorantow
dedykowanych dla dyscyplin;

prowadzenia kartoteki doktoranta przez caty okres jego ksztatcenia;
przydzielania doktorantow do grup w programie ksztalcenia;

generowania kart okresowych osiggnig¢ doktoranta;

terminowego rozliczenia doktoranta w danym semestrze oraz przenoszenia
go na kolejny semestr w systemie zgodnie z organizacja danego roku
akademickiego;

personalizacji ELD;

wydawania duplikatow ELD.

pracownicy instytutow zobowigzani sg do:

terminowego wprowadzania do systemu programéw i plandéw studiow
dedykowanych dla kierunku/specjalnosci;

generowania grup oraz przypisywania prowadzacych zajecia w planie
studiow;

przygotowania harmonogramu dla planu studiow dedykowanego
dla kierunku/specjalnosci;

wykonywania wszelkich koniecznych prac w obszarze ESS;

generowania  protokotow  dla  planu  studiow  dedykowanych
dla kierunku/specjalnosci;

wprowadzania zaliczen i ocen.

pracownicy Dziatu Finansowo0-Ksiggowego zobowigzani sg do:



5)
6)

7)

8)

9)
10)

11)

12)

13)

— wykonywania wszelkich prac zwigzanych z ksiggowaniem oplat
rekrutacyjnych.

pracownicy Biura Rekrutacji zobowigzani sg do:

—  obstugi systemu IRK.

pracownicy Dziatu Spraw Studenckich zobowigzani sg do:

—  obsthugi stypendiéw w systemach.

pracownicy Centrum Jezykoéw Obcych zobowigzani sg do pelnej obstugi kursu

., Jezyk Obcy” w systemach w tym:

—  terminowego wprowadzania do systemu ogdlnouczelnianego planu studiow
dedykowanego dla jezykoéw obcych;

—  generowania grup oraz przypisania prowadzacych =zajecia dla
ogolnouczelnianego planu studiow dedykowanego dla jezykow obcych;

- przydzielania studentéw do grup dla ogoélnouczelnianego planu studiow
dedykowanego dla jezykow obcych (koordynacja przeniesien);

- przygotowania i wprowadzenia harmonogramu dla og6lnouczelnianego
planu studiow dedykowanego dla jezykow obcych;

- dostarczenia do  Centrum  Obslugi  Studenta  wydrukowanego
i potwierdzonego podpisem protokotu z wszystkich form zajec.

pracownicy Osrodka Wychowania Fizycznego zobowiazani sg do pelnej obstugi

kursu ,, Kultura Fizyczna” w systemach w tym:

—  terminowego wprowadzania do systemu ogdlnouczelnianego planu studiow
dedykowanego dla kursu ,, Kultura Fizyczna”;

—  generowania grup oraz przypisanie prowadzacych zajecia dla
ogoblnouczelnianego planu studiow dedykowanego dla Kkursu ,, Kultura
Fizyczna ™,

—  przydzielenia studentow do grup dla ogdlnouczelnianego planu studiow
dedykowanego dla kursu ,, Kultura Fizyczna” (koordynacja przeniesien);

- przygotowania i wprowadzenia harmonogramu dla ogolnouczelnianego
planu studiow dedykowanego dla kursu ,, Kultura Fizyczna”,

- dostarczenia do  Centrum  Obstugi  Studenta  wydrukowanego
1 potwierdzonego podpisem protokotu z wszystkich form zajec.

pracownicy Biblioteki Gtownej — Oddziat Informacji Naukowej zobowiazani sg do:

- rzetelnego i terminowego uzupehniania zaliczen ze szkolen bibliotecznych.

pracownicy Dzialu Nauki zobowigzani sg do:

- generowania dyplomow doktorskich i habilitacyjnych i ich numerow.

pracownicy Dzialu Dydaktyki 1 Praktyk zobowigzani sa do pelnej obstugi

wyktadéw ogolnouczelnianych w systemach, w tym:

- terminowego wprowadzania do systemu planu dla wykladow
ogolnouczelnianych;

- generowania grup oraz przypisania prowadzgcych w planie do wyktadow
ogoblnouczelnianych;

—  przydzielenia studentéw do grup w planie dla wyktadow ogoélnouczelnianych
(koordynacja przeniesien);

- przygotowania harmonogramu dla wyktadéw ogdlnouczelnianych.

Pracownicy Biura Wspotpracy Migdzynarodowej zobowigzani sg do:

- wystawiania legitymacji studenckich dla studentow zagranicznych
Erasmus+.

pracownicy Instytutu Pedagogiki zobowigzani sg do pelnej obstugi kurséw bloku

nauczycielskiego w systemie Uczelnia 10, w tym:



- terminowego wprowadzania do systemu ogdélnouczelnianego planu studiow
dedykowanego dla modutu nauczycielskiego;
- generowania grup oraz przypisania prowadzacych dla ogélnouczelnianego
planu studiow dedykowanego dla modutu nauczycielskiego;
- przydzielenia studentow do grup dla ogoélnouczelnianego planu studiow
dedykowanego dla modutu nauczycielskiego w zakresie zaje¢ wykladowych;
—  przygotowania harmonogramu dla ogdlnouczelnianego planu studidw
dedykowanego dla modulu nauczycielskiego, za ktore odpowiada
kompetencyjnie Instytut Pedagogiki.
3. Pracownicy badawczo-dydaktyczni i dydaktyczni zobowigzani sg do:
1)  rzetelnego i terminowego uzupetniania ocen w WU;
2) dostarczenia do Centrum Obstugi Studenta / Biura Szkoty Doktorskiej
wydrukowanego protokotu z wszystkich form zaje¢ potwierdzonego podpisem;
3) komunikacji ze studentami/stuchaczami/doktorantami za pomocg dost¢pnych
w systemach kanatéw komunikacyjnych (mail, ogtoszenie).
Wymienione zadania osoba prowadzaca =zajecia ma obowigzek realizowac
w wyznaczonych terminach, wynikajacych z organizacji danego roku akademickiego.

§11
Z dniem 30 wrzesnia 2023 r. traci moc zarzadzenie Rektora nr R/Z.0201-56/2017 z dnia
22 listopada 2017 roku w sprawie: funkcjonowania systemu Uczelnia.XP.

§12

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Rektor
Prof. dr hab. Piotr Borek



