ZARZ ADZENIE NR 49/2012
REKTORA
PANSTWOWEJ WY ZSZEJ SZKOLY ZAWODOWEJ W KONINIE

z dnia 20 czerwca 2012 r.

w sprawie elektronicznego wprowadzania ocen i zaken w systemie éRDO
e-prowadzcy oraz wprowadzenia Systemu Elektronicznej Legityracji Studenckiej
(SELS), uruchomienia modutu e-student oraz zmian wnodule e-rekrutacja

Na podstawie art. 66 ust. 1, ust. 2 pkt 3 i 4 ugtawdnia 27 lipca 2005 r. — Prawo
o szkolnictwie wyszym (Dz.U. Nr 164, poz. 1365, z4m zm.) oraz § 6 ust 2 pkt 21 § 9
rozporzdzenia Ministra nauki i Szkolnictwa \Vidgzego z dnia 14 wrzeia 2011 r. w sprawie
dokumentacji przebiegu studiéw (Dz.U. Nr 201, phi38)
zarzadza sk, co nasgpuje:

Rozdziat 1
Elektroniczne wprowadzanie ocen i zalicagw systemie e-ORDO e-prowadcy

8 1. Od roku akademickiego 2012/2013 wprowadza sbownzek elektronicznego
dokumentowania w systemie e-ORDO e-prowagizorzebiegu studiow.

8§ 2. W ramach pilotau modutu e-ORDO e-prowaslzy, sesja letnia w roku
akademickim 2011/2012 dla | i Il roku studibw dokemowana &dzie dwutorowo, tj.
w formie papierowej (indeksy, karty okresowe, pkatg) oraz w formie elektronicznej, tj.
wprowadzanie ocen i zalicke oraz wypetnianie protokotow w systemie e-ORDO
e-prowadzcy. Sesja letnia w roku akademickim 2011/2012 dlai lIV roku studiéw
dokumentowanadalzie wykcznie w formie papierowe;j.

8§ 3. Nadzé6r nad dokumentowaniem przebiegu sesji egzayjimych w systemie
e-ORDO e-prowadgy powierzam Petnomocnikowi Rektora ds. Informatyizdczelni.

8 4. SzczegoOtowe procedury oraz instrukcje dla modHORDO e-prowadzy
okresla zahcznik nr 1 do zargzenia.

Rozdziat 2
Wprowadzenie Systemu Elektronicznej Legitymaciji Stdenckiej (SELS) oraz procedury
wydawania ELS

8§ 5. Od roku akademickiego 2012/2013, po immatrykulasjfudent otrzymuje
elektroniczm legitymacg studenck, zwary dalej ,ELS”.

8 6. Studenci Il, Il i IV roku studidéw, posiadgly legitymacg studenck w formie
papierowej, mog- ha wniosek - otrzyntaELS.



8 7. Kanclerz PWSZ w Koninie okée wysokos¢ optaty za wydanie ELS oraz
warunki zwolnienia studenta z tej optaty.

8 8.ELS mae by uzywana w Uczelni take jako karta biblioteczna.

§ 91. W celu otrzymania ELS nalg ztozy¢ we wiaciwym dziekanacie poprawnie
wypetniony wniosek, ktorego wzoOr dephy jest na stronie internetowej Uczelni oraz
stronach instytutéw/katedr wraz ze gdgm w formie cyfrowej o ok&donej rozdzielczéci.

2. Wniosek, o ktérym mowa w ust. 1 olleezahcznik nr 2 do zarmizenia.
3. Odbior ELS nasgpuje we widciwym dziekanacie.

§ 10.Procedury dotycce wydawania ELS okéka zahcznik nr 3 do zargzenia.

Rozdziat 3
Uruchomienie modutu e-student i e-zapisy

§ 11.Studenci mog nieodptatnie korzystaz modutu e-ORDO e-student.

§ 12.Modut e-ORDO e-student jest elektronigdmaz danych o studentach, do ktorej
kazdy student ma dogt po wprowadzeniu wiagiwego loginu i hasta, ktérymiasnr albumu
studenta oraz numer PESEL.

8 13. Przez dosp do elektronicznej bazy danych studentow w systeeadODRDO
e-student rozumie sipodghd ograniczony do wiasnych danych studenta, bezliwmsci
wprowadzania zmian.

§ 14. 0Od roku akademickiego 2012/2013 zapisy na senaipaagcia fakultatywne
iinne zagcia do wyboru prowadzonecttha w formie elektronicznej w systemie e-ORDO
e-zapisy.

Rozdziat 4
Zmiany w module e-rekrutacja

8 15.W procesie rekrutacji na rok akademicki 2013/2R4ddydaci na studia
w Paistwowe] Wyzszej Szkole Zawodowej w Koninie mggv formie elektronicznej,
zadeklarowa lektorat z ¢zyka obcego oraz dokofisvyboru zagé z wychowania fizycznego.

Rozdziat 5
Postanowienia kaicowe

§ 16.Wykonanie zarzdzenia powierza siProrektorowi ds. Ksztatcenia oraz
Dziekanom Wydziatéw.

8 17.Zarzdzenie wchodzi wycie z dniem podpisania.

REKTOR
/-1 prof. nadzw. dr hab. Mirostaw Pawlak

RADCA PRAWNY
[-/Alicja tukowska



10.

Zat. nr 1 do zarmzenia Nr 49/2012

Rektora PWSZ w Koninie z dnia 20.06.2012 r.

w spr. elektronicznego wprowadzania ocen i zaficze

w systemie e-ORDO e-prowagy oraz wprowadzenia
SELS, uruchomienia modutu e-student oraz zmian w
module e-rekrutacja

Od roku akademickiego 2012/2013 karty okresowychygmie¢ studenta sposzlzane s
w postaci wydrukéw danych elektronicznych i przedlgne Dziekanom do zatwierdzenia.

Przebieg studiowdalzie dokumentowany za pompsystemu e-ORDO e-prowagty.

Bioracy udziat w dokumentowaniu przebiegu studidow (zetasa prowady zajgcia) winni
wykonywa: wszystkie czynréxi zwiazane z tym procesem z najiggy starannécia oraz
rzetelnie wspoétdziataw zakresie prawidtowego dokumentowania przebiggdiéw.

Kierownik dziekanatu wyznacza osoby odpowiedzialtee wprowadzenie i aktualizac)
danych nauczycieli akademickich prowacch dany przedmiot (moduf) na studiach
stacjonarnych i niestacjonarnych.

Kierownik dziekanatu wyznacza osoby odpowiedzialae
1) przypisanie studentom realizowanychezay nas¢pujacych terminach:
a) do kamca listopada - dla zg  planowanych w harmonogramie @&gj
dydaktycznych na semestr zimowy studiow stacjor@drmyiestacjonarnych,
b) do kamca kwietnia - dla zaf zaplanowanych w harmonogramie efaj
dydaktycznych na semestr letni dla studiéw stacjoyeh i niestacjonarnych;
2) wygenerowanie protokotéw w systemie e-ORDO w teanim
a) do kaca grudnia - dla ze§ zaplanowanych w harmonogramie e£aj
dydaktycznych na semestr zimowy dla studiéw stagjoych i niestacjonarnych,
b) do 15 maja - dla ze¢ zaplanowanych w harmonogramiegajlydaktycznych na
semestr letni dla studiéw stacjonarnych i niestaajoych.

Pracownicy administracji, obstuggly poszczegollne sekretariaty wydziatowych jednostek
organizacyjnych otrzymujz Dziatu Informatyzacji Uczelni konta depu w systemie e-
ORDO e-prowadgey dla prowadgcych dany przedmiot (modut).

Kierownik Dziatu Informatyzacji wyznacza osoby oepedzialne za:

1) wygenerowanie kont dagiu do systemu dla wyktadowcow;

2) wygenerowanie kont dagiu do systemu dla studentow;

3) opracowanie i aktualizagjinstrukcji wprowadzenia ocen i zalicz& systemie e-ORDO
e-prowadzcy;

4) zakmczenie elektronicznego wpisywania ocen i zaliczéla poszczeg6lnych sesiji
egzaminacyjnych w porozumieniu z PetnomocnikiemtBekdo Spraw Informatyzacji
uczelni i kierownikami dziekanatéw.

Nauczyciele akademiccy wpigupceny w elektronicznych protokotach egzamindéwliczan
w systemie e-ORDO e-prowagx w terminie 7 dni od dnia przeprowadzenia
egzaminu/zaliczenia.

Dla przedmiotow/modutéw skiadgjych st z kilku komponentéw (np. PNJA i PNJN)
zaliczenie i oceqt z egzaminu wpisuje opiekun roku. W pozostatychypazikach, gdy
przedmiot prowadzi kilku nauczycieli, wpiséw dok¢mioordynator przedmiotu.

Whpisu z praktyki zawodowej dokonuje opiekun praktyk

Osoba przeprowadzgia zaliczenie lub egzamin podpisuje protokét w iaien5 dni od dnia
wpisania ocen do systemu.



11. Student ma obowrek sprawdzi na swoim indywidualnym koncie wpisane oceny
z zaliczenia/egzaminu niezwtocznie po wprowadzecien do systemu.

12. W przypadku zastrzen do uzyskanej oceny lub jej braku student zgtasmafékt do osoby
przeprowadzagcej egzamin/zaliczenie w terminie 2 dni od dnia evpdzeniu ocen do
systemu.

13.W przypadku braku mdiwosci zgloszenia zastrzen bezpgrednio do osoby
przeprowadzagej egzamin/zaliczenie, student zgtasza sanig swoje uwagi bezgeednio
do Dziekana.

14. Po uptywie 10 dni od zakazenia:

1) zimowej sesji egzaminacyjnej;

2) zimowej sesji poprawkowej;

3) letniej sesji egzaminacyjnej;

4) letniej sesji poprawkowej

nasipi zablokowanie madiwosci wpisywania ocen przez nauczycieli akademickichzo
wprowadzania zmian do systemu.

15. Zmiana oceny w protokole zaliczenia/egzaminu dokama jest na pisemny wniosek osoby
przeprowadzagej egzamin/zaliczenie skierowany do Dziekana.



Zat. nr 2 do zarmzenia Nr 49/2012

Rektora PWSZ w Koninie z dnia 20.06.2012 r. w spr.
elektronicznego wprowadzania ocen i zal.w systedRDO e-
prowadacy oraz wprowadzenia SELS, uruchomienia modutu
e-student oraz zmian w module e-rekrutacja

WNIOSEK O WYDANIE
ELEKTRONICZNEJ LEGITYMACII STUDENCKIEJ]

Prosze o wydanie Elektronicznej Legitymacji Studenckiej (ELS):
| AT T=Y AT 4110 £ = TP

[N 174 T 1] o

PESEL

Adres zameldowania - ( zgodny z dowodem osobistym)

Kod -

N e [ o o [ T 0 11174 2] a1 = P

Oswiadczam, ze :
0O JESTEM STUDENTEM PWSZ W KONINIE I POSIADAM LEGITYMACIE
STUDENCKA - kierunek StUdiOW ........ccoooveieiiieiceece e

nr albumu

O zdjecie zostato umieszczone w systemie Ordo e-student zgodnie z wymogami
dotyczacymi wydawania dowdd osobistych
(wtasciwe prosze zaznaczyc)

[1 TAK [] NIE*

O powyzsze dane sg prawdziwe i zostaty podane dobrowolnie.
Przyjmuje do wiadomosci, ze za tresc tych danych, tacznie z nastepstwami
bedacymi skutkiem btednego wypetnienia niniejszego wniosku, odpowiedzialna
jest osoba sktadajaca te dane.

W przypadku niewypelnienia catosci formularza lub niedokonana oplaty za
wydanie Elektronicznej Legitymacji Studenckiej lub nieumieszczenia zdjecia
w systemie e-Ordo legitymacja nie zostanie wydana.

Czytelny podpis i data ..........ccccvveeevvveecveecieeeccireeenen,
Do wniosku zatgczam:
1) dowdd optaty za wydanie legitymacji
2) papierowq legitymacje studenckyg
3) inne dokumenty dot. zmiany danych osobowych

* W przypadku braku zdjecia w systemie e-Ordo student zobowigzany jest do dostarczenia do
wiasciwego Dziekanatu zdjecia w formie cyfrowej o rozdzielczosci nie mniejszej niz 300 dpi dla
rzeczywistego rozmiaru wydruku 2 cm na 2,5 cm zapisana na nosniku elektronicznym (ptycie CD)
w jednym z formatow: jpg, tif, bmp; fotografia musi spetnia¢ wymagania stosowane przy
wydawaniu dowoddw osobistych.

5



Zat. nr 3 do zarmzenia Nr 49/2012

Rektora PWSZ w Koninie z dnia 20.06.2012 r. w spr.
elektronicznego wprowadzania ocen i zal.w systedRDO e-
prowadacy oraz wprowadzenia SELS, uruchomienia modutu
e-student oraz zmian w module e-rekrutacja

PROCEDURY WYDAWANIA ELEKTRONICZNEJ LEGITYMACJI STUD ENCKIEJ

(ELS)

1. Elektroniczna Legitymacja Studencka, zwana dalejSELest dokumentem
poswiadczagcym status studenta.

2. ELS przystuguje studentowi w okresie posiadaniavmstudenckich.

3. Wydawanie legitymacji studentom prziym na | rok studiow:

a)

b)

d)

f)

9)

rejestruac sk w elektronicznym systemie rekrutacyjnym, kandydat studia
podaje swoje dane osobowe i zamieszczecew formie elektronicznej, ktdre po
zakaiczeniu procesu rekrutacji, wykorzystywanels wykonania ELS,;

za prawidtowé¢ danych i fotografii zamieszczonych w elektroniaangystemie
rekrutacyjnym odpowiada kandydat na studia;

dane studenta uzupetnianeasnumer albumu i numer karty bibliotecznej zgodnie
Z procedus przyjeta w Uczelni;

student przyjty na | rok studiéw w pierwszym naborze dokonujéapgpza ELS
w wysokaci ustalone] przez Kanclerza PWSZ w Koninie (pragem na
wskazane konto Uczelni podajkierunek studiéw, z dopiskiem ,optata za ELS”)
do kaica sierpnia, natomiast student pezyjna | rok studiow w drugim naborze
dokonuje optaty za ELS do koa wrzdnia,;

odbior ELS naspuje po przedstawieniu dowodu wplaty oraz podpisani
potwierdzenia odbioru we wdaiwym Dziekanacie (dokument potwierdzay
odbiér umieszcza siw teczce akt osobowych studenta);

waznos¢ ELS potwierdza gico semestr poprzez aktualizadanych w ukfadzie
elektronicznym oraz umieszczenie nowego hologramu;

waznos¢ ELS przedhaa sk wytacznie studentom, ktorzy uzyskali wpis na kolejny
semestr.

4. Wydawanie legitymacji studentom PWSZ w Koninie,rk§drozpoczli studia przed
rokiem akademickim 2012/2013.
Dla studentow obecnego I, Il i IV roku procedwgmiany legitymacji papierowych
na ELS wymaga wypetnienia stosownego wniosku zazomsiego na stronie
internetowej PWSZ w Koninie i dokonanie optaty egitymacg. Wniosek i dowod
wptaty naley dostarczy do wiaciwego Dziekanatu, w ktérym napuje odbior
legitymacji.



