Zarzadzenie nr 1/2014

Rektora PWSZ im. H. Cegielskiego w Gnieznie
z dnia 8 stycznia 2014 roku

w sprawie: dokumentacji przebiegu studiéw oraz prowadzenia .
elektronicznego dokumentowania przebiegu studiow z wykorzystaniem
sytemu obslugi studiow BAZUS

Na podstawie art. 66 ust.2 ustawy z dnia 27 lipca 2005 r. - Prawo o szkolnictwie wyzszym
(Dz. U. Nr 164, poz. 1365 z p6zn. zm.) w oparciu o przepisy Rozporzadzenia Ministra Nauki
i Szkolnictwa Wyzszego z dnia 14 wrzesnia 2011 r. w sprawie dokumentacji przebiegu
studiow (Dz. U. nr 201 poz.1188) oraz zapisy Regulaminu Studiow Panstwowej Wyzszej
Szkoty Zawodowej im. H. Cegielskiego w Gnieznie zarzadzam, co nastgpuje:

Zastosowane w Zarzadzeniu pojecie ,,System obstugi studiow BAZUS” oznacza system
wspomagajacy dokumentacje przebiegu studiow. BAZUS zawiera elektroniczny album
studentow oraz przechowuje informacje dotyczace przebiegu studiow studentow oraz
przydziatu zaje¢ dla pracownikow uczelni, programy studiow itd.

81

1. W PWSZ w Gnieznie wprowadza si¢ obowiazek dokumentowania przebiegu studiow z
wykorzystaniem systemu obstugi studiow BAZUS

2. Obowiazek prowadzenia dokumentacji przebiegu studiow w systemie BAZUS dotyczy
wszystkich typow i rodzajow studiow wyzszych prowadzonych w Uczelni.

3. Wszyscy pracownicy administracji zajmujacy si¢ dokumentacja przebiegu studiow oraz
nauczyciele akademiccy prowadzacy dziatalnos¢ dydaktyczng zobowiazani sa do
wprowadzenia informacji i ocen do systemu BAZUS oraz stosowania systemu przy
elektronicznym dokumentowaniu przebiegu studiow.

§2

1. Nadzor merytoryczny nad dokumentacja przebiegu studiow sprawuje wiasciwy prorektor
ds. studiow.

2. Biezacy nadzor stuzbowy nad prawidtowoscia dokumentacji przebiegu studiow w systemie
BAZUS sprawuje Kierownik DKS. Do ich obowiazkéw w szczegolnosci nalezy:

a) informowanie studentéw, pracownikow dydaktycznych i pracownikoéw administracji
Uczelni o zakresie dokumentacji przebiegu studiow w systemie BAZUS,

b) pomoc studentom, pracownikom dydaktycznym oraz administracyjnym w rozwiazywaniu
biezacych probleméw zwiazanych z dokumentacja przebiegu studiow w systemie BAZUS,

¢) nadzor nad przeprowadzaniem elektronicznej rejestracji na kolejne semestry studiow.



§3

Biezaca obsluge systemu BAZUS w zakresie elektronicznego dokumentowania Qrngiegu
studiow zapewniaja pracownicy administracji, w szczegélnosci Dziatu Ksztalcenia i Spraw
Studenckich. Do ich obowiagzkow w szczegolnosci nalezy:

a) przygotowanie kart okresowych osiagnig¢ studentow (poza systemem B@s) o

b) przygotowywanie protokotow w systemie BAZUS, otwieranie ses.jl egzaminacyjnej;

¢) po zakonczonym okresie rozliczeniowym, zamykanie sesji egzaminacyjnej 1 rejestracja
studentow na kolejny semestr w systemie BAZUS;

d) archiwizowanie protokotow z przeprowadzonych zaliczen i egzamindw;

e) pomoc studentom i pracownikom dydaktycznym w rozwigzywaniu biezacych problemow
zwiazanych z dokumentacja przebiegu studiow w systemie BAZUS,;

f) uaktualnianie w systemie Bazus wszelkich danych dot. statusu studenta — skreslenia,
wznowienia, przeniesienia, urlopy;

g) przygotowanie systemu i zawartych w nich danych do okresowych sprawozdan (Pol-on).

§4

Nadzor techniczny nad wdrozeniem i utrzymywaniem elektronicznego dokumentowania
przebiegu studiow w ramach systemu BAZUS sprawuja pracownicy administracji —
informatycy, ktorzy w szczegolnosci odpowiadajg za:

a) eksploatacje¢ systemu BAZUS,

b) udzielanie pracownikom PWSZ w Gnieznie wsparcia w zakresie uzytkowania systemu
BAZUS

c) zapewnianie bezpieczenstwa zgromadzonych w systemie BAZUS danych zgodnie z
obowiazujacymi przepisami.

§5

Prowadzenie elektronicznego dokumentowania przebiegu studiow w systemie BAZUS
naktada nast¢pujace obowiazki na osoby prowadzace zajecia dydaktyczne na Uczelni:

a) posiadanie aktywnego konta na serwerze PWSZ w Gnieznie umozliwiajacego dostep do
systemu BAZUS,

b) wprowadzanie ocen z egzaminow i zaliczen do systemu BAZUS w terminach okreslonych
w § 7 ust. 1 - 4, wpisanie ocen i zaliczen studenta takze do indeksu i karty okresowych
osiagniec studenta,

¢) wyjasnianie zglaszanych przez studentow ewentualnych rozbieznosci w terminie, o ktorym
mowa w § 8 lit. d,

d) przygotowanie, podpisanie i dostarczenie do Dziatu Ksztalcenia i Spraw Studenckich
protokotéw zaliczen przedmiotow w postaci wydruku z systemu BAZUS, w terminach
okreslonych w § 7 ust. 5.

§6

1. Przebieg studiow dokumentowany jest w:

a) kartach okresowych osiagnigc studenta, o ktorych mowa w § 3 lit. a,

b) protokotach zaliczen przedmiotow, o ktorych mowa w § S lit. d.

2. W przypadku przedmiotow obejmujacych rozne rodzaje zajec nalezy sporzadzaé oddzielne
protokoty zaliczen przedmiotow dla poszczegolnych rodzajow zajec.

3. Karty okresowych osiagnig¢ studenta podpisane przez Prorektora ds. Studiow
przechowywane sa w teczce akt osobowych studenta.



4. Protokoty z zaliczen i egzaminow przedmiotow przechowywane sa w Dziale Ksztalcenia i
Spraw Studenckich .

§7

1. Wszystkie oceny z zaliczen/egzaminow musza zosta¢ wprowadzone do systemu BAZUS
nie pozniej niz do dnia zakoficzenia zimowej sesji egzaminacyjne;j i jesiennej sesji
egzaminacyjnej. Prorektor ds. Studiow moze przesuna¢ w wyjatkowych okolicznosciach
terminy wprowadzania ocen do BAZUSa.

2. O ocenie z zaliczenia i egzaminu ustnego prowadzacy zajecia powiadamia studenta
natychmiast po zakonczeniu zaliczenia/egzaminu. Ocena ta powinna by¢ wprowadzona do
systemu BAZUS nie pozniej niz w ciggu 3 dni roboczych od daty zaliczenia/egzaminu.

3. Oceny z zaliczef/egzaminoéw pisemnych powinny by¢ wprowadzone do systemu BAZUS
niezwlocznie po ocenieniu prac pisemnych, jednak nie pozniej niz w ciaggu 7 dni roboczych
od daty przeprowadzenia zaliczenia/egzaminu.

4. W przypadku przedmiotow, dla ktorych warunkiem przystapienia do egzaminu jest
zaliczenie innych zaje¢ z tego przedmiotu oceny z zaliczen powinny by¢ wprowadzone do
systemu BAZUS nie pdzniej niz 3 dni przed wyznaczonym terminem egzaminu z tego
przedmiotu.

5. Bezwzglednym obowiazkiem prowadzacych zajgcia jest dostarczenie do Dziatu
Ksztalcenia i Spraw Studenckich podpisane protokoty zaliczen przedmiotéw w postaci
wydruku z systemu BAZUS nie pozniej niz do dnia: 28 lutego po zakonczeniu zimowej sesji
egzaminacyjnej i 30 wrze$nia po zakonczeniu jesiennej sesji egzaminacyjnej. Terminy
wprowadzenia ocen z zaliczen/egzaminoéw do systemu BAZUS okreslaja ust. 1-4.

6. Informacje dotyczace pomocy materialnej s wprowadzane do systemu BAZUS na biezaco.
7. Informacje dotyczace naleznosci studenta wobec Uczelni s3 wprowadzane do systemu
BAZUS co najmniej z dwutygodniowym wyprzedzeniem przed uptywem terminu platnosci.
W uzasadnionych przypadkach termin ten moze ulec skroceniu. W przypadku naleznosci z
ktorymi studenci zalegaja informacja o zobowiazaniu wobec Uczelni pojawia si¢ w systemie
w mozliwie najszybszym czasie.

§8

W celu prowadzenia elektronicznego dokumentowania przebiegu studiow w systemie
BAZUS pracownicy DKS zobowiazani sa do umozliwienia studentom wykonywania
czynnosci polegajacych na:

a) dostepie do systemu BAZUS,

b) sprawdzaniu ocen uzyskanych z egzaminéw i zaliczen na swoim koncie w systemie
BAZUS,

c) zgtaszaniu prowadzacemu zajgcia ewentualnych rozbieznosci w terminie 7 dni od daty
ogloszenia wynikoéw egzaminu/zaliczenia,

d) zglaszaniu w DKS wszelkich blgdow w dokumentacji przebiegu swoich studiow.

Pracownicy DKS informuja Prorektora ds. Studiow o fakcie nienaniesienia oceny przez
prowadzacego zajgcia w systemie BAZUS w wymaganym terminie,



§9

Od roku akademickiego 2013/2014 Uczelnia prowadzi elektroniczna dokumentacj¢ przebiegu
studiow dla wszystkich studentow zgodnie z zasadami okreslonymi w Zarzadzeniu.

§10

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowiazujaca od 1 pazdziernika
2013 r.

Rektor

Panstwowej Wyzszej Szkoly Zawodowej
m. H. Cegielskiego w Gnieznie

el

prof. dr hab. J6zef Garbarczyk




