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Zarzadzenie Dziekana WNB nr 4/2014
Zz dnia 24 stycznia 2014 r.

wprowadzajace podziat zadan i kompetencji zwigzanych z obstuga Uniwersyteckiego
Systemu Obstugi Studentow na Wydziale Nauk Biologicznych UWr

W zwigzku z wejsciem w zycie zarzadzenia nr 184/2013 z dnia 19 grudnia 2013 r. w
sprawie zmian organizacyjnych na Wydziale Nauk Biologicznych wprowadzam nizej
wymieniony podziat zadan, kompetencji i odpowiedzialnosci poszczegblnych pracownikéw
oraz komodrek organizacyjnych zwigazany z obstuga Uniwersyteckiego Systemu Obstugi
Studentéw (USOS).

§1
Dziekan:

1. Przydziat nowych zadan.

2. Wydawanie na kazdy cykl dydaktyczny zarzadzenia okreslajacego terminarz zadan
zwigzanych z wprowadzaniem informacji do systemu USOS.

3. Rozstrzyganie sporéw kompetencyjnych.

§2
Koordynator ds. USOS:

1. Nadzér merytoryczny i techniczny nad catosécia dziatania USOS w skali Wydziatu.

2. Ustalenie terminarza USOS.

3. Organizacja niezbednego wsparcia dla pracownikéw.

4. Nadzér nad przestrzeganiem termindéw zwigzanych z wprowadzaniem danych do
systemu USOS przez sekretariaty dydaktyczne, Dziekanat oraz pracownikow.

5. Pomoc techniczna i szkolenia dla pracownikéw.

§3
Prodziekan ds. dydaktycznych:

1. Nadzér nad okreslaniem wymogdw automatycznego zaliczania w systemie USOS
(okreslenie wymagann punktowych i przedmiotowych) w porozumieniu z
Koordynatorem ds. systemu USOS.

2. Wskazanie oséb wpisujacych oceny studentom realizujacym prace magisterskie
poza Wydziatem.

3. Opiniowanie decyzji zwigzanych ze zmiang w sktadach grup zajeciowych.

§4
Petnomocnik Dziekana ds. dydaktyki:

1. Nadzoér nad przygotowaniem oferty dydaktycznej.




2.

Nadzér nad uzupetnianiem sylabuséw przedmiotow.

§5

Dziekanat:

Obstuga spraw zwigzanych z dokumentacja przebiegu studiow w USOS m.in.:

1.

rall S

-

Zapisywanie studentéw na programy.

Wpisywanie wymogdéw etapowych.

Rozliczanie studentéw po zakonczeniu odpowiedniego etapu studidéw.

Wpisywanie informacji o wszelkich decyzjach podjetych w zwiazku z podaniami
studentow.

Generowanie protokotéw egzaminacyjnych.

Podpinanie przedmiotéw.

Przygotowanie list stypendialnych i wprowadzanie danych o podziale stypendidw.
Naliczanie optat za studia.

Wpisywanie czasoéw zatrudnienia oséb majacych prowadzi¢ zajecia w ramach
umow o dziefo lub zlecenie.

. Przygotowanie kosztoryséw i rozliczenie godzin ponadwymiarowych na podstawie

danych wpisanych przez sekretariaty dydaktyczne.

§6

Sekretariaty dydaktyczne - Zastepcy Dyrektoréw/Kierownikow ds. dydaktycznych:

1.

Nadzor nad stanem katalogu przedmiotdéw na dany rok akademicki i ustalenie
oferty dydaktycznej zgodnie z przydzielonym zakresem obowigzkow.

Nadzor nad przestrzeganiem terminéw wprowadzania danych do USOS przez
sekretariaty dydaktyczne.

3. Nadzor nad decyzjami zwigzanymi ze zmianami w sktadach grup zajeciowych.

W porozumieniu z kierownikiem jednostki nadzér nad prawidtowym wpisaniem

przydzielonych pracownikom godzin i kontrola godzin ponadwymiarowych.

5. Wyznaczanie koord—yﬁatoréw przedmiotéw.

6. Nadzdér nad aktualizacjq godzin konsultacji.
§7
Sekretariaty dydaktyczne - pracownicy wskazani przez Dziekana Iub kierownika
jednostki:

1. Prowadzenie kompletnej i aktualnej oferty dydaktycznej Wydzialu w USOS
(dokonywanie wpisow, korekt, uzupetnien i poprawek w ofercie przedmiotéw,
tworzenie grup przedmiotéw).

2. Uktadanie i wprowadzanie planu zaje¢ (grupy, sale, terminy).




3. Prowadzenie grup zajgciowych (tworzenie grup, ustalanie i korekty w sktadach
grup, podpiecia pod zajecia, uruchamianie zapisow na przedmioty, reczne
przypisywanie studentéw do grup na wniosek i za zgoda prowadzacego).

4. Przygotowanie obsady zaje¢ na dany rok akademicki (wpisanie prowadzacych oraz
godzin dydaktycznych, wpisanie zaje¢ poza systemem USOS, wyliczenie godzin
ponadwymiarowych, przygotowanie przydziatéw i sprawozdan).

5. Wpisywanie tematdéw prac dyplomowych zatwierdzonych przez kierownikdw
jednostek.

6. Uzupetnianie sylabuséw w porozumieniu z Petnomocnikiem Dziekana ds.
dydaktycznych.

§8
Nauczyciele akademiccy:

1. Wprowadzanie wystawionych ocen do USOSweb zgodnie z terminarzem ustalonym
przez Dziekana.

2. Aktualizowanie w USOSweb danych dotyczacych terminu i miejsca konsultacji
zgodnie z ustalonym terminarzem.

§9
Koordynatorzy przedmiotow:
1. Zamykanie protokotow zaliczeniowych w USOS.
2. Wydruk protokotu z danego przedmiotu zgodnie z ustaleniami przyjetymi na
Wydziale, nadzér nad zebraniem podpiséw i terminowe dostarczenie protokotu do
Dziekanatu.

§10

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Dziekan Wydziatu Nauk Biologicznych
dr hab. prof. Dariusz Skarzynski
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