ZARZADZENIE Nr 11/2016
REKTORA AKADEMII MUZYCZNEJ W KRAKOWIE
zdnia 1l lipca 2016 .

w sprawie szczegotowych zasad prowadzenia
dokumentacji przebiegu studiéw wyzszych,
w tym elektronicznego rejestru osiggnieé¢ studenta

Dziatajgc na podstawie art. 66 ust. 2 ustawy z dnia 27 lipca 2005 r. Prawo
o szkolnictwie wyzszym (Dz.U. z 2012 r. poz. 572, z pdzn. zm.) zarzagdzam, co nastepuje:

§1
Wprowadzam szczegétowe zasady prowadzenia dokumentacji przebiegu studiéw wyzszych,

w tym elektronicznego rejestru osiggnie¢ studenta, stanowigce zatgcznik do niniejszego
zarzadzenia.

§2
1. Zobowigzuje kierownikdéw wszystkich jednostek organizacyjnych do zapoznania podlegtych
pracownikow z przedmiotowymi przepisami oraz do ich bezwzglednego przestrzegania.

2. Nadzor nad wykonywaniem niniejszego zarzadzenia powierzam prorektorowi wtasciwemu
ds. dydaktyki.

§3

Tres¢ zarzadzenia wraz z zatgcznikiem publikowana jest w Biuletynie Informacji Publiczne;j
Akademii Muzycznej w Krakowie.

§4

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem 11 lipca 2016 r., z zastrzezeniem § 1 ust. 1 pkt 5
zatgcznika; dla studentdow kohczgcych studia w roku akademickim 2015/2016 ksiega
dyploméw prowadzona jest w formie papierowej.

Rektor

prof. dr hab. Zdzistaw tapinski



Zatacznik do Zarzadzenia nr 11/2016
Rektora Akademii Muzycznej w Krakowie
z dnia 11 lipca 2016 r.

Szczegotowe zasady prowadzenia dokumentacji przebiegu studiéw wyzszych,
w tym elektronicznego rejestru osiggnieé¢ studenta

§1

Przepisy ogdlne

Informacje dotyczace studenta i przebiegu studiow Akademia Muzyczna w Krakowie

gromadzi w:

1) elektronicznym albumie studentéw — zakres niezbednych danych okresla
Rozporzadzenie MNiSW z dnia 14 wrze$nia 2011 r. w sprawie dokumentacji przebiegu
studiow (Dz.U. Nr 201 poz. 1188, z pdzn. zm),

2) teczkach akt osobowych studentéw — zakres niezbednych danych okresla
Rozporzadzenie MNiSW z dnia 14 wrzes$nia 2011 r. w sprawie dokumentacji przebiegu
studiow (Dz.U. Nr 201 poz. 1188, z pézn. zm),

3) elektronicznych kartotekach studentéw,

4) elektronicznych protokotach zaliczenia przedmiotow,

5) elektronicznej ksiedze dyplomow — zakres niezbednych danych okresla Rozporzadzenie
MNiSW z dnia 14 wrzednia 2011 r. w sprawie dokumentacji przebiegu studiéw
(Dz.U. Nr 201 poz. 1188, z p6zn. zm.).

Obowiazek prowadzenia dokumentacji przebiegu studiéw w systemie elektronicznym obstugi

studentéw (zwanej dalej NESOS) dotyczy wszystkich form studiow wyzszych prowadzonych

przez uczelnie.

Przebieg studiéw dokumentowany jest:

1) w elektronicznych kartotekach studentow,

2) w protokofach zaliczania przedmiotow bedacych wydrukiem z systemu NESOS,

3) w kartach okresowych osiggnie¢ studenta bedacych wydrukiem z systemu NESOS,

4) w indeksie (prowadzonym w formie papierowej).

Biezgca obstuge w zakresie elektronicznego dokumentowania przebiegu studidéw zapewniajg

pracownicy wtasciwych dziekanatow do ktérych obowigzkdw nalezy w szczegdlnosci:

1) przypisanie studentéw do programu studiow i aktualnego semestru,

2) aktualizacja danych osobowych studentéw w systemie NESOS,

3) wpisanie studenta w systemie NESOS na kolejny semestr: przypisanie odpowiedniego
statusu w systemie NESOS dokonywane jest w nieprzekraczalnych terminach
30 listopada i 1 marca zgodnie z Rozporzadzeniem MNiSW z dnia 25 wrze$nia 2014 r.
w sprawie ogélnopolskiego wykazu studentéw i ogdlnopolskiego wykazu doktorantéow
(Dz.U. z 2014 r. poz. 1301, z pdzn. zm.),

4) aktualizowanie informacji o studentach opuszczajacych uczelnie (data i przyczyny
opuszczenia uczelni: skreslenie, przeniesienie, absolwent),

5) archiwizowanie wydrukowanych protokotéw egzamindw i zaliczen przedmiotow,

6) posiadanie upowaznienia do przetwarzania danych osobowych studentéw.

Nauczyciel akademicki lub osoba prowadzacq zajecia dydaktyczne zobowigzana jest do:

1) posiadania aktywnego konta w systemie NESOS,

2) ustalania terminéw zaliczen lub egzaminow, ktére umozliwia podanie do wiadomosci
studentow ich wynikow i wprowadzenie ocen do systemu NESOS w terminach
poszczegdlnych sesji egzaminacyjnych zgodnych z organizacjg roku akademickiego,

3) zweryfikowania przed rozpoczeciem egzaminu tozsamosci studenta oraz prawa
do przystapienia do egzaminu,

4) wprowadzenia zaliczen i ocen z egzamindw do systemu NESOS w terminach
poszczegdlnych sesji egzaminacyjnych zgodnych z organizacjg roku akademickiego,
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5) wpisania studentom wyniku zaliczenia lub egzaminu w indeksie w formie papierowej,

6) niezwlocznego wyjasniania zgtaszanych przez studenta niezgodnosci oceny podanegj
do wiadomosci z oceng wpisang do systemu NESOS,

7) sporzadzania i przekazywania do pracownikéw dziekanatow podpisanych protokotow
zaliczen i egzaminow w formie wydrukéw z systemu NESOS na podstawie znajdujgcych
sie tam danych,

8) przechowywania pisemnych prac zaliczeniowych i egzaminacyjnych studenta.

§2

Elektroniczny rejestr osiggnie¢ studenta

W ramach systemu NESOS prowadzony jest elektroniczny rejestr osiagnie¢ studenta
z podziatem na semestry przez caty okres trwania studiéw, zwany dalej kartotekg. W ramach
kartoteki ewidencjonowane sg w szczegolnosci:

1) nazwa przedmiotu,

2) ilos¢ godzin,

3) iloé¢ punktow ECTS,

4) forma realizacji przedmiotu,

5) forma zaliczenia przedmiotu,

6) ocena/zaliczenie,

7) dane pedagoga dokonujgcego wpisu oceny/zaliczenia.
Lista przedmiotdow zawiera przedmioty obowigzkowe i przedmioty do wyboru. Lista
przedmiotow obowigzkowych wynika bezposrednio z planu studiéw do realizacji na danym
kierunku/specjalnosci i jest generowana automatyczne przez witasciwego pracownika
dziekanatu/operatora systemu NESOS.
Lista przedmiotéw do wyboru w kartotece studenta jest wynikiem indywidualnego zapisu
studenta na te przedmioty oraz wyrazenia zgody wtasciwego dziekana na ich realizacje.
Lista przedmiotdbw do wyboru generowana jest przez wilasciwego pracownika
dziekanatu/operatora systemu NESOS.
Wybdr tych przedmiotéw dokonywany jest indywidualnie przez studenta w module: student
w systemie NESOS.
Mozliwo$¢ zapisu na przedmioty do wyboru przez studentéw ograniczona jest terminem,
wynikajacym z przyjetego harmonogramu prac systemu.
Ostatecznie o przyznaniu studentowi mozliwosci realizacji wybranego przedmiotu decyduje
dziekan wiasciwego wydziatu.
Kazdy student zobowigzany jest do posiadania konta w systemie NESOS. Z uwagi
na mozliwe limity miejsc na danych przedmiotach, wystepuje zasada pierwszenstwa zapisu.
Lista przedmiotéw w kartotece studenta jest bezposrednim i jedynym zrédtem do zasilania
mechanizmow tworzenia przydziatbw godzin dla pedagogéw, przydziatbw studentow
do grup/klas oraz generowania protokotdw egzaminacyjnych stuzacych do wpisywania
ocen/zaliczen przez pedagogow.
Za aktualizacje listy przedmiotéw w kartotekach studentéw odpowiada wtasciwy pracownik
dziekanatu.

§3
Szczegotowa procedura przydziatu godzin
(elektroniczny rejestr osiggnie¢ studenta)

Przydziaty godzin dla pedagogéw tworzone sg przez uprawnione osoby funkcyjne wskazane
przez dziekandw wraz z rozpoczeciem kadenciji, nie pdzniej niz do 15 wrzesnia (dziekani,
prodziekani, kierownicy katedr/zespotdbw) w module nauczyciel w systemie NESOS.
Przydziaty tworzone sg na dany rok akademicki.

Pierwszym etapem tworzenia przydziatu dla pedagoga jest okreslenie przedmiotu przez
wybor jego nazwy ze zdefiniowanej listy przedmiotow (lista przedmiotow wynika z kartotek
studentow). W kolejnym kroku okresla sie liste studentow oraz semestr (zimowy, letni lub
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obydwa), a nastepnie tworzy sie grupe/klase. Do utworzonej grupy/klasy przypisuje sie
pedagogow i okresla liczbe godzin.

Do kazdej grupy/klasy mozna przypisaé maksymalnie 4 pedagogow. Pierwszy przypisany
do klasy pedagog jest pedagogiem gtéwnym, ktéry wypetnia protokoty egzaminacyjne
(wpisuje oceny/zaliczenia), zwane dalej protokotami elektronicznymi. Funkcje pozostatych
pedagogow okresla sie wedtug potrzeb (pedagog lub akompaniator).

Wybierajac pedagoga okresla sie typ zajec¢ dla grupy/klasy: zajecia indywidulane lub zajecia
zbiorowe oraz podaje sie ilos¢ godzin w skali semestru. Jesli grupa/klasa zawiera studentow
obydwoch semestrow (zimowego i letniego), podane godziny zostajg pomnozone razy dwa,
zas otrzymany iloczyn jest iloscig godzin w roku akademickim.

Edycji w obrebie utworzonej grupy/klasy moze dokonywac tylko jej tworca.

W obrebie kazdej grupy/klasy mozna dodatkowo dodaé dowolng liczbe pedagogow
i przypisac¢ im godziny w ramach mechanizmow: wyktady zmienne lub zastepstwo.

W uzasadnionych przypadkach wiasciwy pracownik dziekanatu moze usungC studenta
Z przydzialu do klasy/grupy w systemie NESOS, o czym twérca przydzialu zostanie
poinformowany poprzez wiadomos¢ e-mail, wygenerowang automatycznie z systemu.

Osoba funkcyjna — twérca przydziatu zobowigzany jest niezwtocznie nanosi¢ zmiany
w klasach/grupach, a w szczegdélnosci zmiany majace bezposredni wptyw na przydziaty
godzin dla pedagogow lub protokoty elektroniczne.

Po utworzeniu przez osoby funkcyjne przydziatow, kazdy pedagog jest zobowigzany
sprawdzi¢ swoje przydziaty godzin i listy studentébw w module nauczyciel w systemie
NESOS.

Indywidualne konta w systemie NESOS dla pedagogéw zaktadane sg przez administratora
systemu.

Przydziat godzin dla pedagoga jest potwierdzany przez pedagoga oraz wtasciwego dziekana
wydziatu poprzez podpis na raporcie wygenerowanym z systemu NESOS. Raport ten winien
zawiera¢ kompletny przydziat godzin na caty rok akademicki.

Zmiany zachodzace w okresie od podpisania raportu do rozliczenia godzin powinny byc¢
na biezaco nanoszone przez osobe funkcyjng — twoérce przydziatow tak, aby ilos¢ godzin
wygenerowana z systemu przy rozliczeniu pedagoga byta zgodna z rzeczywisto$cia.

Wopisu ocen/zaliczeh dokonuje pedagog gtowny.

Mozliwo$¢ wpisywania i edycji ocen/zaliczen ograniczona jest terminem — wynikajgcym
z przyjetego harmonogramu prac systemu.

Oceny i zaliczenia wpisywane sg w dwoch turach po sesji zimowe;j i po ses;ji letnie;.

Nie przewiduje sie wpisywania ocen/zaliczeh za obydwa semestry réwnoczesnie.

Po zakonczeniu sesji letniej poprawkowej pedagog gtowny zobowigzany jest do wykonania
wydruku kompletnych protokotéw elektronicznych z catego roku akademickiego, podpisania
ich i ztozenia we wiasciwym dziekanacie.

§4
Ramowy harmonogram prac zwigzanych
z elektronicznym systemem obstugi osiggnie¢ studentow

Po zakonczeniu prac komisji rekrutacyjnych sekretarze wydziatowych komisji rekrutacyjnych
niezwiocznie dokonujg zmian statusu kandydatéw w elektronicznym systemie rekrutacyjnym
na: przyjety (lub) odrzucony.

Whpis 0s6b przyjetych na studia nastepuje najpdzniej do konca sierpnia.

Od poczatku wrzeénia funkcjonujg elektroniczne kartoteki oséb przyjetych na studia,
co konieczne jest dla wydania legitymacji elektronicznych.

Po zakonczeniu rekrutacji dodatkowej oraz poprawkowej letniej sesji egzaminacyjnej (koniec
pierwszej dekady wrzesnia) konta wszystkich studentow sg uaktualnione, celem
przygotowania procedury elektronicznej rejestracji na przedmioty do wyboru. Przez
aktualizacje rozumie sie uzupetnienie brakujgcych wpisow zwigzanych z osiggnieciami
studenta oraz przypisanie studenta do wlasciwego semestru.
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W pierwszej dekadzie miesigca wrzesnia wilasciwe osoby funkcyjne wprowadzajg
do systemu terminy i miejsca (numery sal) realizacji obowigzkowych przedmiotéw
zbiorowych (wielkogrupowych).

W terminie o ktérym mowa w ust. 5 wlasciwe osoby funkcyjne przekazujg pracownikom
dziekanatu dane dotyczace nazw, termindw i miejsc realizacji zbiorowych
(wielkogrupowych) przedmiotbw do wyboru oraz osob prowadzacych. Pracownicy
dziekanatu na podstawie otrzymanych danych niezwiocznie generujg elektroniczne listy
przedmiotéw do wyboru.

O momencie uruchomienia elektronicznego wyboru przedmiotéw decyduje prorektor
wiasciwy ds. dydaktyki, po uprzedniej kontroli kompletnosci danych niezbednych
do uruchomienia zapiséw drogg elektroniczna.

O uruchomieniu zapisu na przedmiot do wyboru drogg elektroniczng decyduje dziekan.
W przypadku braku mozliwosci uruchomienia zapisu drogg elektroniczng dziekan zapewnia
realizacje innej drogi zapisu.

W drugiej dekadzie miesigca wrzesnia nastepuje otwarcie systemu elektronicznego wyboru
fakultetéw dla studentéw w terminie ogtoszonym przez dziekana. Proces zapisu trwa
nie dtuzej niz tydzien.

Dla ograniczenia wyboru przez studenta nadmiernej ilosci przedmiotow/punktow ECTS,
wprowadza sie limit uzyskania 80 punktéw fgcznie z zakresu przedmiotéw obowigzkowych
i przedmiotow do wyboru. Limit moze ulec rozszerzeniu na wniosek studenta za zgodg
wiasciwego dziekana.

Elektroniczne kartoteki studenckie zawierajg liste przedmiotéw obowigzkowych oraz
przedmiotow wybranych przez studenta, co stanowi podstawe do utworzenia elektronicznych
przydziatdbw oraz wygenerowania protokotow egzaminacyjnych. Brak kompletnoéci kartotek
studenckich skutkuje brakiem mozliwosci utworzenia elektronicznych przydziatéw oraz
wygenerowania protokotéw.

W trzeciej dekadzie wrzesnia wtasciwe osoby funkcyjne dokonujg przydziatow studentéw
z zakresu zaje¢ obowigzkowych i przedmiotow do wyboru do poszczegdlnych pedagogdw.

§5

W odniesieniu do studentéw kierunku muzyka koscielna, studentow zagranicznych

przebywajacych w ramach programéw wymiany miedzynarodowej w Akademii Muzycznej

w Krakowie oraz doktorantow prowadzi sie kartoteki w zakresie niezbednym do utworzenia

przydziatdw elektronicznych.

§6
Nadz6r merytoryczny nad dokumentacjg przebiegu studiéw sprawuje dziekan wydziatu.
Biezacy nadzoér nad prawidtowoscig dokumentacji przebiegu studidw sprawuje Kierownik

Dziatu Nauczania.

Rektor

prof. dr hab. Zdzistaw Lapinski



