Warszawa, 1 czerwca 2004

Uniwersytet Warszawski
Prowadzenie Albumu Studentéw

W zwiazku z konieczno$cia dostosowania trybu prowadzenia dokumentacji studenckiej w
Uniwersytecie Warszawskim (UW) z rozporzadzeniem Ministra Edukacji Narodowej z dnia
20.09.2000 oraz wdrozeniem w UW elektronicznej immatrykulacji studentéw w programie
USOS, poczawszy od roku akademickiego 2004/05 beda obowiazywaty nastepujace zasady i
procedury prowadzenia Albumu Studentow i immatrykulacji studentow.

Immatrykulacja i numer albumu
1. Immatrykulacja sa objgci studenci nastgpujacych systemow i rodzajow studiow:
a. systemy: dzienne, wieczorowe, zaoczne, specjalne;
b. rodzaje: wyzsze zawodowe, magisterskie, uzupetniajace magisterskie.

2. Wszyscy immatrykulowani studenci dostaja unikatowe w skali uczelni numery
porzadkowe (tzw. numer albumu). Studenci UW kontynuujacy nauk¢ na studiach
uzupetniajacych, wznawiajacy studia oraz osoby, ktore na drodze rekrutacji zostaly
ponownie przyjete w poczet studentow pozostaja przy wczesniej nadanym numerze
albumu, o ile jest to numer uzyskany w procesie centralnej immatrykulacji.

3. Numer albumu studenta jest przyznawany w programie USOS, wedlug ciaglej
numeracji w skali catej Uczelni, w kolejnosci zgtaszania prosb o przyznanie numeru.

Teczka Osobowa Studenta w jednostce dydaktycznej
4. Procedura sktadania dokumentow przez kandydatow zakwalifikowanych na studia w
UW jest dwuczesciowa i obejmuje:
a. dostarczenie przez kandydata danych osobowych w postaci elektronicznej przy
uzyciu programu do Internetowej Rejestracji Kandydatow na studia (IRK),
b. zlozenie obowiazujacych dokumentow w  odpowiedniej jednostce
dydaktyczne;.
5. Pracownik jednostki dydaktycznej odbiera i weryfikuje dane studenta, po czym

umieszcza je w Teczce Osobowej Studenta. Teczka osobowa studenta powinna
zawiera¢ wszystkie dokumenty wymagane w celu przyj¢cia na studia, w tym:

a. kopie dowodu osobistego z numerem PESEL,
zdjecie,
podanie o przyjecie na studia w UW,

oo o

dokument potwierdzajacy posiadanie wyksztalcenia wymaganego do podjecia
studiow.

6. Pracownik jednostki dydaktycznej wprowadza dane kandydata do programu USOS
(poprzez pobranie ich z systemu IRK), weryfikuje je z zawarto$cia teczki, w razie
potrzeby koryguje, zatwierdza. Nadaje studentowi numer albumu poprzez pobranie go
z USOS.

7. Pracownik jednostki dydaktycznej zapisuje duzymi literami na teczce nastgpujace
dane: numer albumu studenta, imi¢ i nazwisko, jednostka, kierunek i etap studiow,
data rozpoczecia nauki w UW, odpowiednia adnotacje¢ w przypadku studiow
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réwnoleglych, w tym wskazanie kierunku podstawowego (oryginat dokumentu
poswiadczajacego wyksztatcenie powinien by¢ przechowywane w jednostce, w ktorej
student realizuje kierunek podstawowy).

Po zakonczonym postgpowaniu rekrutacyjnym jednostka dydaktyczna przekazuje

teczki osobowe studentoéw do BSS UW, w terminie uzgodnionym z pracownikiem
BSS.

Album Studentéw w BSS UW

9.

10.

11.

12.

13.

Pracownik BSS po sprawdzeniu zgodnosci wszystkich danych osobowych studenta
zawartych w teczce przekazanej z jednostki dydaktycznej z danymi w USOS
przystawia pieczatk¢ immatrykulacji na podaniu o przyjecie na studia.

Jesli teczka zawiera dane studenta podejmujacego (w drodze rekrutacji) studia
réwnolegle, to pracownik BSS wpisuje do istniejacego albumu na pozycji
odpowiadajacej temu studentowi datg rozpoczecia studiow rownoleglych, jednostke i
kierunek studidéw, a takze ew. informacje o posiadanym wyksztalceniu uprawniajacym
do podjecia danych studiow (jesli ro6zni si¢ od dotychczas wpisanej). W razie potrzeby
aktualizuje takze informacj¢ o kierunku podstawowym.

Po zakonczeniu immatrykulacji wszystkich studentow danej jednostki pracownik BSS
ustala z jednostka termin odbioru teczek.

Po zakonczeniu immatrykulacji wszystkich nowoprzyjetych studentow Uczelni
pracownik BSS drukuje z USOS Album Studentow przyjetych na studia w danym roku
akademickim.

Album zawiera nastgpujace dane:
e numer albumu studenta,
e date rozpoczecia studiow,
¢ imig i nazwisko, date i miejsce urodzenia oraz numer PESEL,
e imiona rodzicow,

¢ informacje dotyczace posiadanego wyksztatcenia uprawniajacego do podjgcia
studiow (rodzaj dokumentu, numer, dat¢ i miejsce wystawienia oraz nazweg
instytucji wystawiajacej dokument),

e 1ok, na ktory student zostal przyjety,
e nazwe jednostki i kierunek, na ktéry student zostat przyjety,
e miejsce na datg i przyczyng opuszczenia Uczelni,

e miejsce na uwagi.

Aktualizacja Albumu Studentéw

14.

15.

Po zakonczeniu immatrykulacji dane osobowe studentow zapisane w albumie sa
blokowane do modyfikacji w USOS. Modyfikacji w trybie specjalnym, na wniosek
macierzystej jednostki, moze dokonywac jedynie upowazniony pracownik BSS

Zmiany imienia lub nazwiska sa dokonywane w albumie studenta poprzez skreslenie
dotychczasowego imienia lub nazwiska 1 wpisanie nad skre§lonymi wyrazami
wiasciwych danych. Po dokonaniu zmiany nalezy umiesci¢ okragla piecze¢ urzedowa,
dat¢ 1 podpis osoby upowaznionej. Zmiany sa dokonywane w tej samej rubryce. Nowe
imi¢ lub nazwisko moze by¢ wpisane na podstawie odpisu aktu matzenstwa, decyz;ji
administracyjnej albo orzeczenia sadu.



16.

17.
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Pracownik BSS uzupetlnia w albumie studentow na podstawie list dostarczanych do
BSS przez jednostki dydaktyczne informacje o studentach podejmujacych studia
rownolegte. Listy zawieraja dane o tych studentach podejmujacych studia réwnolegte,
ktorzy zostali przyjeci w sposob inny niz poprzez rekrutacj¢. Pracownik BSS wpisuje
do istniejacego albumu na pozycji odpowiadajacej temu studentowi date rozpoczecia
studiow réwnolegtych, jednostke, kierunek i etap studidw, a takze ew. informacje o
posiadanym wyksztatceniu uprawniajacym do podjecia danych studiow (jesli rdzni sig
od dotychczas wpisanej). W razie potrzeby aktualizuje takze informacje o kierunku
podstawowym. Kazdorazowo pracownik BSS weryfikuje otrzymane listy z informacja
zamieszczona w USOS.

Pracownik BSS uzupelnia sukcesywnie na podstawie list dostarczanych do BSS przez
jednostki dydaktyczne dane o studentach opuszczajacych Uczelnig. Przyczyna
opuszczenia uczelni moze by¢ ukonczenie studiow (i zwigzane z nim wydanie
dyplomu, odnotowywane takze w Albumie Dyplomoéw), badZ skreslenie z listy
studentow. Kazdorazowo pracownik BSS weryfikuje otrzymane listy z informacja
zamieszczonga w USOS.

Szczegotowa historia przebiegu studidow studenta jest prowadzona w USOS, w
Elektronicznym Albumie Studenta.



