ZARZADZENIE NR 20/2026

Rektora Panstwowej Akademii Nauk Stosowanych w Glogowie
z dnia 1 kwietnia 2026 roku

w sprawie zasad obrotu dokumentami - protokoty zaliczeniowe
oraz egzaminacyjne przedmiotéow

Na podstawie art. 23 ust. 1 i ust. 2 pkt 2 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. - Prawo
o szkolnictwie wyzszym i nauce (Dz. U. 2024 r., poz. 1571 z pdézn. zm.) zarzgdzam,
Co nastepuje:

§1

1. Niniejsze zarzgdzenie okre$la zasady sporzgdzania, zatwierdzania, obiegu oraz
archiwizacji protokotéw zaliczeniowych przedmiotéw.

2. Przez protokoét zaliczeniowy rozumie sie zestawienie ocen studentédw z danego
przedmiotu prowadzonego w danym cyklu dydaktycznym.

§2

1. Prowadzacy zajecia (wyktadowca) jest zobowigzany do terminowego wprowadzenia
ocen studentéw do systemu USOS.

2. Wpisy ocen nalezy dokona¢ w terminie wyznaczonym w harmonogramie sesji
egzaminacyjnej, okreslonym przez wtasciwe wtadze Uczelni.

3. Wprowadzone dane w systemie USOS stanowig podstawe do dalszego procedowania
dokumentacji zaliczeniowe].

§3

1. Po zakohczeniu sesji egzaminacyjnej oraz zatwierdzeniu wszystkich ocen w systemie
USOS, pracownik Dziatu Obstugi Studentéw sporzadza wydruk kompletu protokotéw
zaliczeniowych dla danego kierunku studiéw.

2. Pracownik, o ktérym mowa w ust. 1, dokonuje weryfikacji kompletnosci dokumentacji.
§4

1. Wydrukowane protokoty zaliczeniowe przekazywane sg do akceptacji i podpisu
Dyrektora Instytutu wtasciwego dla danego kierunku studiéw.

2. Podpis Dyrektora Instytutu potwierdza zgodnos$¢ dokumentacji z danymi zawartymi
w systemie USOS.



§5

1. Po uzyskaniu wymaganych podpiséw, komplety protokotéw zaliczeniowych podlegajg
archiwizacji przez Dziat Obstugi Studentéw.

2. Dokumentacja przechowywana jest zgodnie 2z obowigzujgcymi przepisami
dotyczgcymi archiwizacji dokumentow w Uczelni.

§6

1. Niedopetnienie termindéw, o ktérych mowa w 8§ 2 ust. 2 stanowi naruszenie
obowigzkdéw pracowniczych w zakresie dbatosci o nalezytg organizacje procesu
dydaktycznego i rzetelnos¢ dokumentacji przebiegu studiéw.

2. W przypadku stwierdzenia zwtoki w wprowadzeniu ocen do protokotéw Dyrektor
wiasciwego Instytutu wzywa pracownika (w formie pisemnej lub elektronicznej) -
zgodnie z zatgcznikiem nr 1 do zarzadzenia - do niezwilocznego dopetnienia
obowigzku.

3. Bezskuteczny uptyw terminu, o ktérym mowa w ust. 2, stanowi podstawe do:

a. zastosowania wobec pracownika kar porzadkowych przewidzianych w Kodeksie
pracy (upomnienia lub nagany);

b. wnioskowania do Rektora o wszczecie postepowania dyscyplinarnego w trybie
art. 275 ust. 1 ustawy Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce;

c. obnizenia oceny okresowej nauczyciela akademickiego w kryterium dotyczgcym
wypetniania obowigzkéw organizacyjnych.

4. Dziat Obstugi Studentdéw przekazuje Rektorowi, po kazdej sesji egzaminacyjnej,
raport dotyczacy powtarzajgcych sie opdznien w realizacji obowigzkéw przez
pracownika.

§7

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 kwietnia 2026 r.



