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OBSLUGA TOKU STUDIOW. SPRAWY OSOBOWE I EWIDENCJONOWANIE OSIAGNIEC STUDENTOW

1. ZAKRES PROCEDURY

Procedura obejmuje proces obstugi studiow | i Il stopnia w zakresie prowadzenia spraw

osobowych studentéw, ewidencjonowania ich osiaggni¢¢ oraz zmian w rozktadzie zajec.
2. TERMINOLOGIA

SOTS — System Obstugi Toku Studiow

EKOS — Elektroniczny Katalog Ocen Studentéw

Punkty ECTS — punkty ECTS (European Credit Transfer System) przypisane przedmiotowi
I modutowi ksztalcenia

Rozktad zaje¢ — zatwierdzony przez Dziekana harmonogram realizacji zaje¢ w okreslonym

semestrze roku akademickiego
3. ODPOWIEDZIALNOSC

Dziekan

Prodziekan ds. Studentow

Kierownik Dziekanatu

Pracownicy Dziekanatu
4. OPIS POSTEPOWANIA
4.1. Podzial na grupy dziekanskie

Na poczatku kazdego semestru pracownicy Dziekanatu, odpowiednio na kazdym kierunku,
przydzielajg do grup dziekanskich tych studentéw, ktorzy:
a) znalezli si¢ na zatwierdzonej przez Wydzialowa Komisje Rekrutacyjng liscie studentow,
b) zostali zarejestrowani na kolejny semestr (spetnili warunki wynikajace z Regulaminu studiow).
Liczebno$¢ grup dziekanskich okresla Uchwala Senatu. Po zatwierdzeniu przez Dziekana list
studentow z podzialem na grupy, pracownicy Dziekanatu przypisuja kazdemu studentowi
okreslong grupe w Systemie Obstugi Toku Studiéw. Weryfikacja ilosci grup studenckich odbywa
si¢ kazdorazowo przez caly okres studiow. Zweryfikowane i podpisane przez Dziekana listy

wywieszane sg na tablicy ogtoszen do wiadomosci studentow.
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4.2. Organizacja sesji egzaminacyjnej i zaliczenie semestru

Przed rozpoczeciem sesji egzaminacyjne;j:

e studenci wypelniaja indeksy wpisujac nazwy przedmiotow 1 nazwiska prowadzacych

przedmioty zgodnie ze wzorem przygotowanym przez pracownikow Dziekanatu,
Po zakonczeniu sesji egzaminacyjne;j:

e studenci sprawdzaja zgodno$¢ wpisanych ocen koncowych z systemem EKOS,

e przedstawiciele poszczegdlnych grup sktadajg indeksy w Dziekanacie,

e Dziekan (Prodziekan ds. Studentow) zalicza semestr potwierdzajac to pieczatka ,,semestr
zaliczony” oraz imienng pieczatka z podpisem,

e studenci, ktorzy zaliczyli semestr (z wyjatkiem studentéw ostatniego semestru studiow 11 II
stopnia) sktadaja w Dziekanacie legitymacje w celu przedtuzenia ich waznosci,

e po zaliczeniu przez studenta ostatniego semestru studiow | lub 11 stopnia, pracownik
Dziekanatu wpisuje w SOTS dane o dodatkowych osiggnigciach studenta na podstawie
ztozonego druku (zatagcznik Z1-P-RCh-4),

W stosunku do studenta, ktory nie spelnit warunkow rejestracji na kolejny semestr, Dziekan
podejmuje decyzje o skierowaniu na semestr wynikajacy z liczby uzyskanych punktow ECTS lub

0 skresleniu z listy studentow.
4.3. Powtarzanie przedmiotu/semestru i skreslenie z listy studentéw

Dziekan moze zezwoli¢ studentowi powtarzajagcemu dany semestr na udziat w wybranych
zajeciach semestru nastepnego. W tym przypadku student ma mozliwos¢ ubiegania si¢ o karte
awansowg, ktorg powinien zlozy¢é przed rozpoczeciem semestru. Warunkiem powtarzania
niezaliczonych przedmiotow jest wniesienie optaty w wysokosci zgodnej z Zarzadzeniem Rektora.
Druki naleznych optat sg generowane dla kazdego studenta w systemie komputerowym SOTS.
Regulamin studiow okresla sytuacje, ktore skutkujg skresleniem studenta z listy studentow przez

Dziekana.
4.4. Czynnosci dodatkowe
4.41. Zaswiadczenia

W czasie studiow student moze ubiega¢ si¢ o wystawienie przez Dziekanat roéznych

zaswiadczen stosownie do potrzeb (m. in. zaswiadczenie wymagane przy ubieganiu si¢ o kredyt,
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zaswiadczenie potwierdzajace status studenta, zaswiadczenie o urlopie dziekanskim, zaswiadczenie

o ztozeniu egzaminu dyplomowego — dla absolwentow generowane w SOTS).
4.4.2. Przechowywanie dokumentéw

Dokumenty dotyczace osiggni¢¢ studenta, wszelkie podania i inne dokumenty sg
przechowywane w teczkach akt osobowych w Dziekanacie. Pozostate dokumenty o charakterze
zbiorczym (m. in. wzory podpisow 0s6b upowaznionych do wystawiania ocen koncowych, listy
0soOb otrzymujacych okreslone $wiadczenia) przechowywane sg przez okres dwoch lat w teczkach
opisanych przez pracownika Dziekanatu odpowiedzialnego za archiwizacj¢ na Wydziale. PO

uptywie tego okresu dokumenty te przekazywane sg do Archiwum Politechniki Slaskie;.
4.4.3. Zmiany w rozkladzie zaje¢

W uzasadnionych przypadkach (m. in. choroba pracownika, nieprzewidziane zdarzenia
losowe, udzial studentéw w targach pracy, seminariach naukowych, wycieczkach dydaktycznych)
zardbwno prowadzacy jak i studenci maja mozliwo$¢ zmiany terminu zaje¢. Dokumentowanie

I ewidencjonowanie tych zmian dokonuje si¢ na formularzu Z2-P-RCh-4.
5. DOKUMENTY ZWIAZANE Z PROCEDURA

e Regulamin studiow

e Uchwata Senatu w sprawie rodzajéow zaje¢ dydaktycznych i liczebnosei grup studenckich
w roku akademickim

e Pismo Okolne Rektora w sprawie organizacji danego roku akademickiego

e Uchwala Senatu w sprawie zasad pobierania oplat za Swiadczone ustugi edukacyjne na
Politechnice Slaskiej oraz trybu i warunkéw zwalniania z tych optat

o Zarzadzenie Rektora Politechniki Slaskiej w sprawie wprowadzenia w Politechnice Slaskiej
instrukcji kancelaryjnej, rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu

dziatania archiwum Politechniki Slaskiej
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6. ZALACZNIKI

e Zalacznik Z1-P-RCh-4 Druk dodatkowych osiggnie¢ studenta
e Zalacznik Z2-P-RCh-4 Ewidencja zastepstw i odrabiania zajec




