ZARZ ADZENIE NR 128/2017
REKTORA
PANSTWOWEJ WY ZSZEJ SZKOLY ZAWODOWEJ W KONINIE

z dnia 10 listopada 2017 r.

w sprawie elektronicznego dokumentowania przebiegstudiow
z wykorzystaniem programu eORDO — portal eORDO Omrs

Na podstawie art. 66 ust. 1 i ust. 2 pkt 3 ustawipia 27 lipca 2005 r. — Prawo o szkolnictwie

wyzszym (Dz.U. z 2016 r. poz. 1842 zzpdzm.) oraz § 6 ust 2 pkt 2 i 8§ 9 rozpmizenia Ministra
Nauki i Szkolnictwa Wyszego z dnia 16 wrgeia 2016 r. w sprawie dokumentacji przebiegu stwdio
(Dz. U. z 2016 r. poz. 1554) w zyzku z regulaminem studiow PWSZ w Koninie stargmym
zalcznik do uchwaty Nr 137/VI/111/2017 Senatu PWSZ winie z dnia 28 marca 2017 r. w sprawie
uchwalenia regulaminu studiéw isawowej Wyzszej Szkoty Zawodowej w Koninie

zarzadza sk, co nasgpuje:

o0

§1
Przebieg studiow w Ratwowej Wy:szej Szkole Zawodowej w Koninie, zwanej dalej
,uczelnig” jest dokumentowany w programie eORDO - portaluREB® Omnis
w module e-prowadgy.
Okresla sk szczegbétowe procedury oraz instrukcje dla modutprosvadzcy
w brzmieniu zacznika nr 1 do zagrdzenia.

§2
Student po immatrykulacji, zteniu slubowania i podpisaniu umowy z Uczelni
otrzymuje elektroniczn legitymacg studenck, zwary dalej ,ELS” oraz dosp do
indywidualnego konta studenta w programie eORDO o#tagu eORDO Omnis
w module e-student.
Uprawnienia i obowgzki studenta zwizane z ELS oki&a 8 15 Regulaminu studiow
Uczelni, o ktbrym mowa w podstawie prawnej niniega zargdzenia.
Wysokai¢ optaty za wydanie ELS oraz warunki zwolnienia stud z tej optaty
okresla Kanclerz PWSZ w Koninie.
ELS mae by uzywana w Uczelni take jako karta biblioteczna oraz peininne
funkcje wdraone przez Uczelni
Odbior ELS naspuje w Dziale Dydaktyki.
Okresla sk procedury dotycgee wydawania ELS w brzmieniu zagnika nr 2 do
zarzdzenia.

§3
Modut e-student, o ktérym mowa w 8 2 ust. 1 jestkebniczra baz danych
o studentach, do ktérej kdy student ma dogd po wprowadzeniu wigiwego loginu
i hasta, ktorymi s nr albumu studenta oraz przy pierwszym logowaniaumer
PESEL.
Przez dosfp do elektronicznej bazy danych studentéw w proggaa®RDO — portalu
eORDO Omnis w module e-student rozumie podghd ograniczony do witasnych
danych studenta, bez miwvosci wprowadzania zmian.



3. Okresla si szczegotowe instrukcje dla modutu e-student w lepin zahcznika nr 3
do zaradzenia.
§4
Program eORDO - portal eORDO Omnis wypmse jest take w modut e-zapisy,
ktory na potrzeby Uczelni umtbiwia studentom dokonywanie zapisOw nacz& oraz modut
e-ankiety, ktéry umdiwia anonimowe przeprowadzanie badaankietowych wrod
nauczycieli akademickich i studentéw.

§5
Wykonanie zargdzenia powierza siProrektorowi ds. Ksztatcenia oraz Dziekanom Wyidzia

§6
Traci moc zargdzenie Nr 49/2012 Rektora PWSZ w Koninie z dniaczérwca 2012 r.
w sprawie elektronicznego wprowadzania ocen i zalicw systemie @RDO
e-prowadzcy oraz wprowadzenia Systemu Elektronicznej LegagjinStudenckiej (SELS),
uruchomienia modutu e-student oraz zmian w modtrekrutacja.

8§87
Zarzadzenie wchodzi wzycie z dniem podpisania z mpobowhzujaca od 1 padziernika
2017 roku.

REKTOR
[-Iprof. zw. dr hab. Mirostaw Pak

RADCA PRAWNY
/-l K. Klapsa



Zatkgcznik nr 1 do zargzenia Nr 128/2017
z dnia 10 listopada 2017 r.

Procedury oraz instrukcje dla modutu e-prowadzcy

Modut e-prowadgcy umaliwia nauczycielowi akademickiemu Uczelni m.in.:
1) przeghd prowadzonych ze¢,

2) przeghd oraz wprowadzanie ocen z zalitzeegzaminow,

3) pobieranie wydrukéw list obecka oraz protokotéw roboczych,

4) dostp do sylabuséw przedmiotow,

5) kontakt ze studentami i wszystkimiyakownikami programu eOrdo,

6) odbidr ogtoszé i wiadomdci przesylanych przez pracownikéw Uczelni,
7) dostp do danych kontaktowych pracownikéw Uczelni,

8) dostp do wkasnych wynikow ankiety oceny nauczyciela,

9) mozliwosé¢ wypetniania ankiet udagbnianych przez Uczelgi

Karty okresowych osgpnie¢ studenta spogmlzane s w postaci wydrukéw danych
elektronicznych i przedktadane Dziekanom wydzialdovzatwierdzenia. Protokoty zalicze
i egzamindw sporgizane g w postaci wydrukéw danych elektronicznych.

Bioracy udziat w dokumentowaniu przebiegu studiéw (ze#as nauczyciele akademiccy
prowadacy zagcia) winni wykonywd wszystkie czynn&i zwigzane z tym procesem
Z najwyszy  starannécia oraz rzetelnie wspotdziala w zakresie prawidtowego
dokumentowania przebiegu studiéw. Ponadto naudeyckademiccy maj obowihzek na
biezaco korzysté z indywidualnego konta e-prowagty, udzielg odpowiedzi na wiadonsci
kierowane przez studentéw, a #ak zapoznaw@a sig informacjami i ogtoszeniami
zamieszczanymi przez Uczelni

Kierownik Dziatu Dydaktyki wyznacza pracownika odyiedzialnego za wprowadzenie
i aktualizacg danych nauczycieli akademickich prowadych dany przedmiot (modut)
na studiach stacjonarnych i niestacjonarnych.

Pracownik Dzialu Dydaktyki, o ktorym mowa w pkt 4a modstawie zimonego przez
nauczyciela akademickiego formularza rejestracjimedule zaktada nauczycielowi konto
dostpu i przesyta na wskazany adres poczty elektroejctogin do modutu e-prowagiy.
Przy pierwszym logowaniu hastem jest numer PESElauddyciel akademicki jest
zobowpgzany do niezwlocznej zmiany hasta.

Pracownicy dziekanatow wydziatbw w pesiych terminach przypisyj studentom
realizowane zefia i okrélajg daty graniczne wprowadzania przez nauczycieli ekackich
ocen z zaliczei egzamindw, w tym poprawkowych:
a) do kaca listopada — zegia planowane w harmonogramie ¢gaflydaktycznych
na semestr zimowy,
b) do kaica kwietnia — zgcia planowane w harmonogramie eaflydaktycznych
na semestr letni.

. Zaliczapcy (egzaminator) wprowadza ogem kazdego zaliczenia i egzaminu w programie
eORDO - portalu eORDO Omnis w module e-prowgagizw terminie 7 dni od dnia
przeprowadzenia zaliczenia/egzaminu.

Dla przedmiotow/modutéw sktadaiych s¢ z kilku komponentow (np. PNJA i PNJN) lub
gdy przedmiot prowadzi kilku nauczycieli, wpisowkdauje koordynator przedmiotu. Wpisu
Z praktyki zawodowej dokonuje opiekun praktyk.



10.

11.

12.

13.

14.

15.

Student ma obowrzek sprawdzi na swoim indywidualnym koncie wpisane oceny
z zaliczenia/egzaminu niezwlocznie po wprowadzexien do systemu.

W przypadku zastrzen do uzyskanej oceny lub jej braku student zgtaemafakt do osoby
przeprowadzage] egzamin/zaliczenie w terminie 2 dni od dnia evprdzenia ocen do
systemu.

W przypadku braku mdwosci zgloszenia zastrzen bezpdrednio do osoby
przeprowadzacej egzamin/zaliczenie, student zgtasza daig swoje uwagi bezgeednio
do Dziekana.

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.

Zmiana oceny w protokole zaliczenia/egzaminuzendy¢ dokonana na pisemny wniosek
osoby przeprowadzgje] egzamin/zaliczenie ztony we wigciwym wydziale.

W przypadku zalicazgegzaminéw warunkowych i komisyjnych nauczyciel ddmicki
niezwlocznie informuje pracownika dziekanatu o vikawh zaliczé/egzamindw w celu
wprowadzenia przez pracownika dziekanatu ocen sy eOrdo.

W indywidulanych przypadkach Dziekan meopoda¢ decyzg o ustaleniu innego terminu
zablokowania mdiwosci wpisywania ocen przez nauczyciela akademickieg@z
wprowadzania przez niego zmian do systemu.



Zalkgcznik nr 2 do zargzenia Nr 128/2017
z dnia 10 listopada 2017 r.

Procedury wydawania elektronicznej legitymaciji stueknckiej (ELS)

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

2. Prawo do posiadania elektronicznej legitymacji snakiej mag studenci do dnia
ukonczenia studidw, zawieszenia w prawach studentaghu§lenia z listy studentow,
zas w przypadku absolwentow studiow pierwszego stopnitp dnia 31 palziernika
roku ukaiczenia tych studiow.

3. Wydawanie legitymacji studentom przgym na | rok studiow:

a)

b)

d)

f)

¢)

rejestrupc sk w elektronicznym systemie rekrutacyjnym, kandydat studia
podaje swoje dane osobowe i zamieszczecilw formie elektronicznej, ktére po
zakaczeniu procesu rekrutacji wykorzystywaned® wykonania ELS;

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

dane studenta uzupetniang s numer albumu zgodnie z proceglysrzyjeta
w Uczelni;

osoba przyjta na | rok studiow dokonuje optaty za ELS w wysak ustalonej
przez Kanclerza PWSZ w Koninie (przelewem na wskaz#&onto Uczelni
podajc kierunek studiow, z dopiskiem ,optata za ELS”)tevminie okrélonym
przez Uczelng, z tymze ponownej optaty za ELS nie mysziszcz& absolwenci
Uczelni przygci na studia | i 1l stopnia — posiagday ELS otrzymaa na studiach

| lub 1l stopnia w PWSZ w Koninie z miejscem na esrczenie kolejnych
hologramo6w oraz osoby skitene z listy studentow, ktére zwrdcity do Uczelni
ELS otrzyman na studiach | lub Il stopnia w PWSZ w Koninie zejscem na
umieszczenie kolejnych hologramowglielane osobowe nie ulegty zmianie;

student jest zobowzany do zgtoszenia do Dziatu Dydaktyki zmiany ddnyc
osobowych. W przypadku wnioskowania przez studemtavymiare ELS w
zwigzku ze zmiag danych osobowych student jest zobgrany do dokonania
ponownej optaty za wydanie nowej ELS i zwrOcenia DOmiatu Dydaktyki
dotychczas posiadanej legitymacji studenckieyzér wniosku o wymiarg ELS
stanowi zahcznik Nr 1 do niniejszej procedury;

odbiér ELS naspuje po podpisaniuslubowania i potwierdzenia odbioru
w Dziale Dydaktyki (dokument potwierdaaly odbior legitymacji umieszczagsi
w teczce akt osobowych studenta);

waznos¢ ELS potwierdza sico semestr poprzez aktualizadanych w ukfadzie
elektronicznym oraz umieszczenie nowego hologrambolejno oznaczonych
polach legitymacji;



h) waznos¢ ELS przedtaa sk wytacznie studentom, ktérzy uzyskali wpis na kolejny
semestr.

4. O zniszczeniu lub utracie ELS, student jest zobpany pisemnie zawiadomi
dziekana, poda¢ okoliczngci jej zniszczenia lub utraty wzor oswiadczenia
stanowi zahcznik Nr 2 do niniejszej procedury.

5. W przypadku wnioskowania przez studenta o wydanidikiatu ELS w zwizku ze
zgtoszeniem zniszczenia lub utraty ELS student msiowpzany do dokonania
ponownej optaty za wydanie duplikatu ELSv2z6r wniosku o duplikat ELS stanowi
zalacznik Nr 1 do niniejszej procedury.

6. Student wznawiapy studia lub przyty na studia w drodze przeniesienia z innej
uczelni w celu otrzymania ELS winny jest dostakcdg wigciwego wydziatu zdjcie
w formie cyfrowej o okréonej rozdzielczéci' wraz z dowodem uiszczenia optaty za
wydanie legitymaciji.

7. Osoba skrdona z listy studentéw winna zwr@ciELS do Dzialu Dydaktyki oraz
uregulowa wszelkie inne zobowrania wobec Uczelni.

! fotografia musi by zgodna z wymaganiami obamiujacymi przy wydawaniu dowodéw osobistych
0 rozdzielczéci co najmniej 300 dpi dla rzeczywistego rozmiarydwku 2 cm na 2,5 cm zapisana w formacie
graficznym jpg, tif, bmp



Zalk. nr 1 do procedury wydawania elektronicznejtiegacii
studenckiej (ELS)

KIBTUNEK ...ttt e e e et ee et eeen s ee st enenn e
Poziom StUdiOW.............ooooiiiiii i NFalbumu: o,

Forma StudiOW............oooviieeeeeeeeeeeee,

Whiosek
o wymiane/duplikat* Elektronicznej Legitymacji Studenckie;

Uprzejmie prosze o wydanie ELS. Jednoczénie (zwracam dotychczas posiadalegitymacg studenck*)
przekazuje potwierdzenie dokonania wptaty za wydanie ELS

" niepotrzebne ske#¢

UZASADNIENIE
(opis& powdd, np.: zmiana danych osobowych, zagubiemieprzypadku zagubienia potlakolicznaci, dat
oraz miejsce utraty legitymacji).

(data, czytelny podpis studenta)

Akceptacja pracownika Dziatu Dydaktyki

(data, podpis )
Pokwitowanie odbioru:

(data, czytelny podpis studenta)

Zalczniki:
1. dowdd optaty za ELS



Zat. nr 2 do procedury wydawania elektroniczngjtienaciji
studenckiej (ELS)

kierunek studiow

OSWIADCZENIE

Oswiadczamze posiadana przeze mnie legitymacja studencka*:

O ulegta catkowitemu zniszczeniu
O zostata zagubiona
O zostata skradziona

Jestemswiadomaly, £ ponosz petrs odpowiedzialn&** za zgodnd¢é tresci ztozonego éwiadczenia ze stanem
faktycznym.

podpis studenta
podpis osoby odbiergjej cdwiadczenie
(pracownik Dziatlu Dydaktyki)

* Prosz zaznaczy whasciwa odpowied

=Z7Zgodnie z art.75 § 2 KPAjeli przepis prawa nie wymaga gdowego potwierdzenia okilenych faktéw lub stanu prawnego w drodze
zaSwiadczenia wiéciwego organu administracji, organ administracjlenej odbiera od strony, na jej wniosekw@adczenie ziéone pod
rygorem odpowiedzialrigi za falszywe zeznania. (tj. Dz.U. z 2017 r. p#257).,Kto skladajc zeznanie mage shiy¢ za dowod
w postpowaniu gdowym lub innym pospowaniu prowadzonym na podstawie ustawy zeznajmawet lub zataja prawgpodlega karze
pozbawienia wolngi od 6 miesjcy do lat 8” — art. 233 8 1 KK (t.j. Dz.U. z 2016 poz. 1137).



Zalgcznik nr 3 do zargzenia Nr 128/2017
z dnia 10 listopada 2017 r.

Instrukcje dla modutu e-student

. Student po immatrykulacji, zkeniu slubowania i podpisaniu umowy z Uczejnbtrzymuje
elektroniczr legitymacg studenclk, zwary dalej ,ELS” oraz dosp do indywidualnego
konta studenta w programie eORDO — portalu eORD®i®m module e-student.

Modut e-student umidiwia studentowi Uczelni m.in.:

1) odbiér wanych komunikatéw Uczelni oraz dziekanatu,

2) dostp do najwaniejszych danych kontaktowych,

3) kontakt z nauczycielami akademickimi i innyriytkownikami programu eOrdo,

4) kontrok wtasnego indeksu elektronicznego,

5) zamawianie wybranych drukow i@miadczeé oraz statusu ich realizaciji,

6) pobieranie wzorow rnych drukow,

7) kontrolk wtasnych optat i przyznanej pomocy materialnej,

8) dostp do szczegdtowych informacji o oferowanych przemstagh (sylabusow),
prowadacych zagcia, miejscach odbywania z4j

9) wypetnianie ankiet udogpnianych przez Uczelgj

10) podghd ztazonych poda i decyzji o ich rozstrzygrciu.

Loginem studenta, ktory otrzymat dgstdo indywidualnego konta w programie eORDO -
portalu eORDO Omnis w module e-student jest jegmerualbumu. Przy pierwszym
logowaniu hastem jest numer PESEL. Student jesbwejzany do niezwiocznej zmiany
hasta.

. Student ma obowzek na bieaco korzysta z indywidualnego konta e-student i zapoznawa
sie z informacjami i ogloszeniami zamieszczanymi pridezelnk, jak rowniez sprawdzéa na
biezagco w trakcie sesji egzaminacyjnych wprowadzone @setesnu przez nauczycieli
akademickich oceny z zalio#egzaminow. Zaliczapy (egzaminator) wprowadza ogen
z kazdego zaliczenia i egzaminu w programie eORDO —ghortORDO Omnis w module
e-prowadzcy w terminie 7 dni od dnia przeprowadzenia zalidakgzaminu.

. W przypadku zastrzen do uzyskanej oceny lub jej braku student zgtasmafakt do osoby
przeprowadzajcej egzamin/zaliczenie w terminie 2 dni od dnia evpmdzeniu ocen do
systemu.

. W przypadku braku midiwosci zgloszenia zastrzen bezpdrednio do osoby
przeprowadzacej egzamin/zaliczenie, student niezwtocznie zgtasa pimie swoje uwagi
bezpgrednio do Dziekana.



