Zarzadzenie Nr RK.021.31.2021
Rektora Wyiszej Szkoly Finansow i Zarzadzania w Bialymstoku
z dnia 24 maja 2021 r.

w sprawie okres$lenia zasad prowadzenia dokumentacji przebiegu studiéw
oraz dokumentowania przebiegu studiow
w Wyzszej Szkole Finanséw i Zarzadzania w Bialymstoku z wykorzystaniem Systemu Recto

Na podstawie:

1) art. 74 ust. 2 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. — Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce (Dz. U. z 2021
r., poz. 478, z p6zn. zm.),

2) w zwiazku z rozporzadzeniem Ministra Nauki i Szkolnictwa Wyzszego z dnia 27 wrze$nia 2018 r.
w sprawie studiow (t.j. Dz. U. z 2021 r., poz. 661),

3) w zwigzku z rozporzadzaniem Ministra Nauki i Szkolnictwa Wyzszego z dnia 6 marca 2019 r. w
sprawie danych przetwarzanych w Zintegrowanym Systemie Informacji o Szkolnictwie Wyzszym
i Nauce POL-on (Dz. U. z 2019 r., poz. 496 z pozn. zm.),

4) § 37 ust. 1 okreslonego Uchwatg Nr 1 Senatu Wyzszej Szkoty Finansow i Zarzadzania w
Biatymstoku z dnia 30 czerwca 2020 r. w sprawie wprowadzenia zmian do Uchwaty Nr 1 Senatu
Wyzszej Szkoly Finanséw i Zarzadzania w Biatymstoku z dnia 28 czerwca 2019 r. w sprawie
uchwalenia Regulaminu studiow w Wyzszej Szkole Finanséw i Zarzadzania w Bialymstoku,

5) § 20 ust. 5 Statutu Wyzszej Szkoty Finansoéw i Zarzadzania w Biatymstoku,

zarzadza si¢ co nastepuje:

§1.

W Wyzszej Szkole Finansow i Zarzadzania w Biatymstoku, zwanej dalej ,,WSFiZ w Biatymstoku”
okresla si¢ zasady prowadzenia dokumentacji przebiegu studiow oraz dokumentowania przebiegu
studiow w Wyzszej Szkole Finansow i1 Zarzadzania w Biatymstoku z wykorzystaniem Systemu Recto,
zwanych dalej ,,Zasadami”, ktore stanowig zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§2.
1. Za wykonanie niniejszego zarzadzenia odpowiedzialni sg dziekani wydziatow.

2. Nadzor nad wykonaniem niniejszego zarzadzenia powierza si¢ Prorektorowi ds. Dydaktyki
i Wspolpracy z zagranica.
§3.
1. Traca moc:

1) Zarzadzenie Nr RK.021.09.2018 Rektora Wyzszej Szkoly Finansow i Zarzgdzania w
Bialymstoku z dnia 06 kwietnia 2018 r. w sprawie prowadzenia dokumentacji przebiegu
studiow.

2) Zarzadzenie nr RK/0210/30/2014 Rektora Wyzszej Szkoty Finansow i Zarzadzania w
Biatymstoku z dnia 19 grudnia 2014 r. w sprawie wprowadzenia Instrukcji warunkow i zasad
archiwizacji prac studentow w Wyzszej Szkole Finansow i Zarzadzania w Biatymstoku.

2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Rektor
Wyzszej Szkoly Finanséw i Zarzadzania
w Biatymstoku

Doc. dr Edward HosScitowicz
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Zatacznik

do Zarzadzenia Nr RK.021.31.2021 Rektora Wyzszej Szkoly Finansow i Zarzadzania w Biatymstoku z dnia 24 maja 2021 r.
w sprawie okreslenia zasad prowadzenia dokumentacji przebiegu studiow oraz dokumentowania przebiegu studiow w
Wyzszej Szkole Finansow i Zarzgdzania w Biatymstoku z wykorzystaniem Systemu Recto

Zasady prowadzenia dokumentacji przebiegu studiéow oraz dokumentowania przebiegu studiéw
w Wyzszej Szkole Finansow i Zarzadzania w Bialymstoku z wykorzystaniem Systemu Recto

Przepisy ogolne

§1.

1. W Wyzszej Szkole Finansow i Zarzadzania w Biatymstoku poczawszy od roku akademickiego
2020/2021 wprowadza si¢ zasady dokumentowania przebiegu studiow w formie papierowej oraz w
formie elektronicznej z wykorzystaniem systemu informatycznego Uczelni Systemu Recto,
zwanego dalej ,,Systemem Recto”.

2. Obstuga procesu dydaktycznego na studiach wyzszych odbywa si¢ poprzez modut Systemu Recto
dla pracownikéw dziekanatu i nauczycieli akademickich oraz przez modut E-Student dla studentow.

3. Dokumentacja dotyczaca catego procesu ksztalcenia studentow, tj. program studiow dla
okreslonego kierunku studiéw, poziomu i profilu Kksztalcenia przygotowywana jest i
przechowywana w jednostce organizacyjnej kierunku studiow.

4. Za poprawnos¢ przygotowania, przechowywania dokumentacji zwigzanej z procesem ksztalcenia
na kierunku, formie, poziomie i profilu studiow odpowiada Dziekan Wydziatu.

5. Po okresie zakonczenia procesu ksztatcenia na okreSlonym kierunku, formie, poziomie i profilu
studiow dokumentacja przekazywana jest do Archiwum Wyzszej Szkoly Finanséw i Zarzadzania w
Biatymstoku.

6. Wyzsza Szkota Finanséw i Zarzadzania w Biatymstoku zapewnia:

1) studentom dostep do dokumentacji przebiegu studiow prowadzonej w Systemie Recto poprzez
indywidualne konto w Serwisie E-student na stronie internetowej https://estudent.wsfiz.edu.pl;

2) pracownikom administracyjnym dostep do danych zgromadzonych w Systemie Recto zgodnie
z uprawnieniami do realizacji toku studiéw;

3) nauczycielom akademickim oraz innym osobom prowadzacym zaj¢cia dydaktyczne dostep do
danych w Systemie Recto w zakresie niezbednym do realizacji toku studiow.

§2.
1. Zastosowane w zarzadzeniu pojgcia oznaczaja:

1) WSFiZ w Biatymstoku lub Uczelnia — rozumie si¢ przez to Wyzsza Szkot¢ Finansow i
Zarzadzania w Biatymstoku,

2) serwis E-Student — serwis www pod adresem https://estudent.wsfiz.edu.pl umozliwiajacy
studentowi dostep do informacji zawartych w systemie informatycznym uczelni, zwigzanych z
przebiegiem studiow studenta, m.in. rozliczalnos¢, program studidéw , rozktad zajec, materiaty
do zaje¢, wyniki zaliczen i egzaminow, wpisy warunkowe, informacje o powtarzaniu
semestru/roku, informacje o pomocy materialnej, itp.. Umozliwia takze dostep do systemu e-
learningu. Serwis e-student umozliwia dostep do danych na podstawie loginu i hasta;

3) system Recto — system informatyczny bedacy sktadnikiem systemu informatycznego uczelni,
umozliwiajacy obsluge i dokumentujacy procesy rekrutacji, przebiegu studiow, obstuge
pracownikoéw dydaktycznych. System zawiera informacje o kandydatach na studia, studentach,
plany studiéw, grupy studentéw, informacje rozliczeniowe, dokumenty wystawione w toku
studiow, oceny, sylabusy, publikacje pracownikoéw naukowych itp. Dostep do systemu
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4)

5)

6)

7)

8)

9)

zabezpieczony jest certyfikatem cyfrowym uzytkownika, loginem i hastem, oraz ograniczony
do zakresu funkcjonalnego roli przydzielonej uzytkownikowi. Mozna wyszczegolni¢ gléwne
role: pracownik dydaktyczny i pracownik administracji (Dziekanat);

system Informatyczny Uczelni — rozumie si¢ przez to szereg samodzielnych systemow
informatycznych przechowujacych informacje, jak Recto, Simple, Moodle, MAK, MS Teams
oraz serwisow www, udostepniajacych dane, wykorzystujace, poprzez integracje,
wspoldzielong informacje do jednoznacznego autoryzowania i upowazniania pracownikow i
studentow do dostgpu do wydzielonych obszaréw informacji sktadowanych w ramach
poszczegblnych systemow;

Stanowisko ds. informatyki - osoba wyznaczona przez Rektora do koordynowania spraw
zwigzanych z funkcjonowaniem Systemem Recto. Pracownik ds. Informatyki dokonuje analizy
uwag zglaszanych przez pracownikow WSFiZ w Bialymstoku dotyczacych modelu
funkcjonowania systemu oraz tresci i formy dokumentéw generowanych z systemu. W ramach
posiadanych kompetencji udziela pomocy pracownikom Uczelni w rozwigzywaniu problemow
powstatych w wyniku korzystania z Systemu Recto;

Administrator Systemow Informatycznych — zobowigzany do pomocy i wsparcia technicznego
Systemu Recto;

rozporzadzeniu — rozumie si¢ przez to Rozporzadzenie Ministra Nauki i Szkolnictwa Wyzszego
z dnia 27 wrzeénia 2018 r. w sprawie studiow (Dz. U. z 2018 r., poz. 1861 z pdzn. zm.),

POL-on — rozumie si¢ przez to Zintegrowany System Informacji o Szkolnictwie Wyzszym i
Nauce POL-on;

album studenta — rozumie si¢ przez to Elektroniczny Album Studenta;

10) Archiwum — rozumie si¢ przez to pomieszczenie, w ktorym przechowywane si¢ teczki akt

osobowych studentow i absolwentow WSFiZ w Biatymstoku oraz dokumentacja dotyczaca
procesu ksztalcenia na studiach;

11) Regulamin studiéw — rozumie si¢ przez to Regulamin studiow wyzszych aktualnie

obowiazujacy w Uczelni.

Obowiazek dokumentowania przebiegu studiow z wykorzystaniem Systemu Recto i Serwisu E-
Student dotyczy wszystkich kierunkow, form i poziomow studiow wyzszych prowadzonych w
WSFiZ w Biatymstoku.

Wszystkie jednostki organizacyjne prowadzace dziatalnos¢ dydaktyczng zobowigzane sa do
wprowadzania danych do Systemu Recto i stosowania go przy dokumentowaniu przebiegu studiow.

Informacje dotyczace studenta i przebiegu studiéw gromadzi si¢ w:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

albumie studenta;

teczkach akt osobowych studentow;

kartach okresowych osiggnie¢ studenta;

elektronicznym indeksie studenta;

protokotach zaliczen/egzaminéw z poszczegdlnych zaje¢ (przedmiotow);
ksigdze dyplomow;

indeksie, jezeli zostal wydany studentowi.

Wykaz niezbednych dokumentéw jakie umieszcza si¢ w teczce akt osobowych studenta okresla ww.
rozporzadzenie.

§3.

W celu prawidlowego prowadzenia dokumentacji przebiegu studidw, poszczegodlne dziekanaty
zobowigzane sa do wprowadzenia do Systemu Recto zmian i korekt dotyczacych danych
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osobowych studenta oraz w terminie do 30 wrze$nia w semestrze zimowym i w terminie do 28
lutego w semestrze letnim nastepujacych danych:

1) planu kierunku studiéw dla danej formy i poziomu ksztatcenia;

2) planu zajeé i ich aktualizacji w danym semestrze studiow;

3) przydzialu obowigzkow dydaktycznych osobom prowadzacym zajgcia w danym semestrze
studiow;

4) aktualizacji danych o studentach;

5) stworzenia grup wykladowych, konwersatoryjnych, ¢wiczeniowych, seminaryjnych oraz
przypisania studentow do wtasciwych grup.

Rejestracji os6b prowadzacych zajgcia dydaktyczne na podstawie umoéw o prace badz
cywilnoprawnych w Systemie Recto dokonuja osoby upowaznione z Dzialu Kadr i Pac. Przydziat
zaje¢ dydaktycznych powinien nastapi¢ nie pdzniej niz do 10 wrze$nia w przypadku semestru
zimowego, natomiast dla semestru letniego do 15 lutego.

Dziekan Wydziatu wyznacza osoby odpowiedzialne za wprowadzenie danych, o ktérych mowa § 3
ust. 1 i ust. 2 zdanie drugie.

Zakres informacji dostgpnych studentowi w ramach elektronicznego indeksu studenta okresla
zalacznik nr 1 do niniejszych Zasad.

Elektroniczny album studenta

§ 4.

W Wyzszej Szkole Finansow i Zarzadzania w Biatymstoku prowadzi si¢ album studenta w formie
elektronicznej w Systemie Recto.

Zakres danych zamieszczanych w elektronicznym albumie studenta okre$la rozporzadzenie w
sprawie studiow.

Studentowi przyjetemu na kierunek studiow prowadzony przez WSFiZ w Biatymstoku nadaje si¢
kolejny numer albumu. Ten sam numer albumu przypisany jest studentowi takze na
podejmowanych przez niego kolejnych kierunkach, formach i poziomach studiow.

Wydruku z elektronicznego albumu studenta dokonuje Dziat Dydaktyki i Wspdtpracy z zagranica
cyklicznie co 2000 numeréw albumu po zakonczonym cyklu ksztatcenia. Forme papierowa albumu
studenta przechowuje sie w Archiwum Wyzszej Szkoty Finansoéw i Zarzadzania w Biatymstoku.

Dokumentacja przebiegu studiéw studenta
§5.
Przebieg studiow dokumentowany jest w Systemie Recto oraz w formie papierowej:

1) w protokotach zaliczenia zaje¢ bedacych wydrukami z Systemu Recto. Wzor protokotu stanowi
zalgcznik nr 2 do niniejszych Zasad;

2) w kartach okresowych osiagnig¢ studenta bedacych wydrukami z Systemu Recto. Wzor Kkarty
okresowych osiggni¢¢ studenta, stanowi zatacznik nr 3 do niniejszych Zasad;

3) W elektronicznym indeksie studenta.

Uczelnia zapewnia dostep do dokumentacji przebiegu studiow w formie elektronicznej poprzez
indywidualne konto w Systemie E-Student. Student na swoj wniosek moze otrzymac¢ indeks, ktory
pozostaje jego wlasnoscia.

Przebieg studiow studentow, ktorzy otrzymali indeks dokumentowany bedzie w formie papierowej
do zakonczenia toku studiow.
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4. Na prosbe studenta WSFiZ w Biatymstoku wydaje si¢ potwierdzony wydruk ,,zestawienia
przedmiotow i ocen uzyskanych w toku studidéw” z Systemu Recto dokumentujacy przebieg
studiow. W przypadku studentow, ktorych przebieg studiow nie byt archiwizowany w Systemie
Recto, wydruk sporzadzany jest przez Dziekanat wydziatu wedlug wzoru okreslonego w Systemie
Recto.

5. W przypadku absolwentow, ktorych przebieg studiow nie byt dokumentowany w systemie Recto, a
dokumentacja przekazana zostata do Archiwum WSFiZ w Biatymstoku, zestawienie okresowych
osiaggnie¢ studenta sporzadza i potwierdza Dzial Dydaktyki, Nauki i Wspotpracy z zagranica.
Zasady funkcjonowania archiwum okreslaja odrgbne przepisy.

Obowiazki uzytkownikow Systemu Recto i Systemu E-Student

§ 6.
Nadzér nad dokumentacja przebiegu studidéw sprawuje Prorektor ds. Dydaktyki i Wspdlpracy z
zagranica.

§7.

1. Biezaca obstuge w zakresie dokumentowania przebiegu studiow, w tym w Systemie Recto,
zapewniajg dziekanaty wydziatdéw. Do ich obowigzkow nalezy:

1) przyjmowanie teczek akt osobowych z Dzialu Rekrutacji po ustaleniu/okresleniu statusu
studenta

2) nadawanie statusu ,,Student” w Systemie Recto;
3) przypisywanie studentow do programu studiow (naboru) i semestru;
4) aktualizowanie danych osobowych w Systemie Recto, na wniosek studenta;

5) po zakonczonym okresie rozliczeniowym, przygotowywanie kart okresowych osiggnie¢
studentow do wydruku z Systemu Recto i przedtozenie ich do podpisu Rektora oraz
umieszczenie w teczkach akt osobowych studenta;

6) aktualizowanie na biezaco w Systemie Recto wszystkich informacji o studentach zwiagzanych z
ich tokiem studiow okreslonych w regulaminie studiow (m.in. wpisanie na semestr, udzielenie
urlopu od =zaje¢é, skierowanie na powtarzanie semestru/roku), dane te powinny byé
uporzadkowane ostatecznie w terminach okreslonych w przepisach do sporzadzenia przez
uczelni¢ sprawozdan okreslonych w przepisach prawa;

7) aktualizowanie informacji o studentach opuszczajacych uczelnie (data i przyczyna opuszczenia
uczelni: skreslenie, rezygnacja, przeniesienie, absolwent);

8) pomoc studentom i pracownikom dydaktycznym w rozwigzywaniu biezacych problemow
zwigzanych z dokumentacja przebiegu studiow w Systemie Recto i elektronicznym indeksie
studenta;

9) archiwizowanie protokotow egzaminow i zaliczen z zajec.
§8

1. Nadzoér techniczny nad wdrozeniem i utrzymaniem dokumentowania przebiegu studiéw w ramach
Systemu Recto i Serwisie E-Student sprawuje Administrator Systemow Informatycznych oraz
pracownik ds. Informatyki, ktory w szczegdlnosci odpowiada za:

1) eksploatacje Systemu Recto i Serwisu E-Student,

2) udzielania pracownikom dydaktycznym i badawczo-dydaktycznym wsparcia w zakresie
uzytkowania Systemu Recto i Systemu E-Student.

2. Administrator SystemOéw Informatycznych zapewnia oraz odpowiada za bezpieczenstwo
zgromadzonych w Systemie Recto i Systemie E-Student danych zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami.
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§ 9.

1. Nauczyciel akademicki lub inna osoba prowadzaca zajecia dydaktyczne, a takze osoba okre§lona w
regulaminie studidéw, zobowiazana jest do:

1)
2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9

posiadania aktualnego konta w Systemie Recto;

systematycznego korzystania z indywidualnego konta w Systemie Recto celem przegladu
prowadzonych zaje¢ i grup studentéw, wydrukow protokotow, wgladu do wlasnych wynikow
ankiet, udzielanie odpowiedzi na wiadomosci kierowane przez studentéw itp.;

wprowadzanie i aktualizacja informacji o prowadzonych zajg¢ciach (obowigzek zamieszczenia
w Systemie Recto Sylabusa zaje¢ dla danego cyklu ksztatcenia);

ustalenia terminow zaliczen lub egzamindw, ktére umozliwiajg podanie do wiadomosci
studentow wynikow i wprowadzenie do elektronicznego indeksu studenta w terminach
poszczegblnych sesji egzaminacyjnych zgodnych z organizacja kazdego roku akademickiego,

zweryfikowania przed rozpoczgciem egzaminu tozsamosci studenta oraz prawa do
przystapienia do egzaminu, w szczegélnosci sprawdzenia czy student uzyskat zaliczenie z
poszczegdlnych form zajec realizowanych w ramach danych/okreslonych zajec,

wprowadzenia ocen z zaliczen i ocen z egzaminéw do Systemu Recto w terminach
poszczegblnych sesji egzaminacyjnych zgodnych z organizacja kazdego roku akademickiego,

Wyjasniania zgloszonych przez studenta niezgodnosci dotyczacych oceny podanej do
wiadomosci z oceng wpisang do indeksu elektronicznego, w terminie siedmiu dni od otrzymania
droga elektroniczng zgloszenia zastrzezenia do oceny i w przypadku stwierdzenia zasadnos$ci
zastrzezenia, dokonania poprawnego wpisu,

sprawdzenia i przekazania do dziekanatu (w terminic 7 dni od zakonczenia sesji
egzaminacyjnej) podpisanych protokolow z zaliczen i egzaminow w formie wydrukow z
Systemu Recto na podstawie znajdujacych si¢ tam danych,

przechowywania do konca cyklu ksztalcenia pisemnych prac zaliczeniowych i
egzaminacyjnych studentow,

10) wykonywania innych czynnos$ci wynikajacych z regulaminu studiow.

2. Niewpisywanie przez osob¢ prowadzaca zajecia dydaktyczne =zaliczeh/ocen z zaje¢ do
elektronicznego indeksu studenta lub niedostarczenie do dziekanatu protokotow zaliczen badz
egzaminow z zaje¢ skutkuje poniesieniem konsekwencji stuzbowych przewidzianych w przepisach
prawa.

§ 10.

1. Student jest zobowigzany do:

1)
2)
3)
4)

5)

posiadania aktualnego konta w Systemie E-Student;
zapoznania si¢ z wydrukami zaliczania zaje¢ dydaktycznych;
zapisania si¢ na zajecia zgodnie z odrgbnymi przepisami obowigzujacymi w Uczelni;

sprawdzania indywidualnego konta w E-student, w tym elektronicznego indeksu studenta w
celu weryfikacji kompletnosci i poprawnosci danych, w szczegdlno$ci w zakresie otrzymanych
zaliczen i ocen z egzaminoéw, prawidlowosci przypisanych grup i przedmiotéw, a takze
dochowania terminéw do wniesienia zastrzezen do wyniku zaliczenia badz egzaminu i/lub
wykonania innych uprawnien albo obowigzkoéw okreslonych w regulaminie studiow;

zgloszenia w terminie 3 dni od dnia wprowadzenia wyniku do elektronicznego indeksu studenta,
ewentualnych niezgodno$ci wyniku zaliczenia i/lub egzaminu wpisanego do elektronicznego
indeksu studenta w faktycznie uzyskanym;
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6) zgloszenia dziekanowi wydziatu faktu niewpisania oceny w elektronicznym indeksie studenta
badz innych bledéw dokumentacji przebiegu studiow z zastrzezeniem § 9 ust. 1 pkt. 5.

Niezgloszenie przez studenta uwag i zastrzezen w zakresie uzyskanej oceny (w tym braku oceny)
na zasadach okreslonych w ust. 1 0znacza brak jakichkolwiek uwag i zastrzezen do oceny (w tym
braku oceny) dokonanej w Systemie Recto ze wszystkimi regulaminowymi konsekwencjami.

§11.

Osoba prowadzgca zajecia dydaktyczne lub inna osoba okre§lona w regulaminie studiéw dokonuje
wpisu zaliczen lub ocen z egzaminu do Systemu Recto w terminach sesji egzaminacyjnych
okreslonych w zarzadzeniu Rektora w sprawie organizacji kazdego roku akademickiego.

Whisanie zaliczen lub ocen z egzaminow w Systemie Recto w innych terminach niz wskazuje
organizacja roku jest mozliwe na wniosek dziekana skierowany do Prorektora ds. Dydaktyki i
Wspdlpracy z zagranica, z przyczyn obiektywnych, niezaleznych od prowadzacych zajecia
dydaktyczne (tj. choroba, wyjazd stuzbowy, usprawiedliwienie nieobecnosci studenta na pierwszym
terminie zaliczenia badz egzaminu).

Dziekan wydziatu moze upowazni¢ inng osobe niz okreslona w ust. 1 do dokonywania wpisow w
elektronicznym indeksie studenta oraz ustala zasady dokonywania wpisow z tym, ze dokonywanie
wpisu przez ww. osoby jest mozliwe wytacznie na podstawie pisemnego dokumentu pochodzacego
od osoby okreslonej w ust. 1 albo od dziekana w przypadku decyzji wydawanych przez dziekana
wydziatu.

Zmiany wpisow W Systemie Recto mogg by¢ wprowadzone na podstawie pisemnego dokumentu
pochodzacego od osoby okreslonej w ust. 1 albo od Dziekana w przypadku decyzji wydanych przez
Dziekana, w szczegolnosci:

1) poprawionej (przekreslonej oceny biednej i wpisanie oceny prawidlowej) i zaparafowanej
oceny, tylko w przypadku studentow, ktorych karty okresowych osiggnie¢ studenta nie zostaty
wydrukowane i podpisane przez Rektora,

2) protokotu egzaminu komisyjnego,

3) protokotu uzupetnionego przez nauczyciela w przypadku studentow, ktorzy uzyskali zgode
dziekana na zaliczenie zajg¢ na wpisie warunkowym.

Za terminowo$¢ wpisywania ocen i zaliczen do Systemu Recto odpowiedzialny jest pracownik
prowadzacy dane zajecia.

§12.

W przypadku, gdy w opinii studenta wynik zaliczenia lub egzaminu wpisany do Serwisu E-Student
rozni sie od faktycznie uzyskanego, student moze zglosi¢ zastrzezenie droga elektroniczng w
terminie 3 dni od dnia wprowadzenia wyniku do Serwisu E-Student.

W przypadku stwierdzenia zasadno$ci zastrzezenia, osoba prowadzaca zaj¢cia lub inna osoba
okreslona w regulaminie studiéw dokonuje poprawnego wpisu.

W przypadku uwzglednienia zastrzezenia po przekazaniu protokotu do dziekanatu, prowadzacy
zajecia lub inna osoba okre$lona w regulaminie studiéw dokonuje zmiany oceny i dokonuje
ponownego wpisu. Zmiana powinna by¢ opatrzona podpisem i data.

W przypadku nieuwzglednienia zastrzezenia prowadzacy zajegcia lub inna osoba okre$lona w
regulaminie studiow ma obowiazek poinformowania o tym studenta droga elektroniczna.
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Prace stanowigce potwierdzenie osiagania przez studenta efektow ksztalcenia potwierdzonych
dla okreslonych zajeé

§ 13.

1. Prace pisemne studentow (albo prace na nos$nikach CD, pendrive lub innych) powinny by¢
przechowywane przez prowadzacego zaj¢cia z danego przedmiotu przez caly okres ksztalcenia na
kierunku, ktérego dotycza. Po uplywie tego okresu prace powinny by¢ niszczone.

2. Prace zaliczeniowe studentow nalezy przechowywaé w teczce, kopercie lub segregatorze,
opisanym, ktory zawiera elementy takie jak:

1) nazwg wydziatu,

2) nazwe kierunku studiow,
3) poziom i forme studiow,
4) rok i semestr studiow;

5) rok akademicki,

6) nazwe zaje¢ i forme¢ zaliczenia/egzaminu, w tym kod efektu uczenia si¢ zamieszczony w
matrycy efektow uczenia si¢ zgodny z sylabusem i matryca efektow uczenia sig,

7) stopien naukowy/tytut zawodowy osoby prowadzacej/zaliczajacej zajecia,
8) przypisang liczbe punktow ECTS,
9) liste studentdow uczeszczajacych na zajecia.
10) data zaliczenia/egzaminu.
Ponadto nalezy dotaczy¢: wykaz albo zestaw pytan i skale ocen.

4. W przypadku egzamindéw ustnych student powinien mie¢ mozliwo$¢ przygotowania swojej
wypowiedzi w formie pisemnej. Nauczyciel powinien przygotowang przez studenta notatke dotaczy¢
do archiwizowanych materiatbw zawierajacych peilng dokumentacje z przebiegu egzaminu.
Dokumentacja ta powinna zawiera¢ petna liste pytan przewidzianych dla egzaminu ustnego.

5. W przypadku testow i prac zaliczeniowych na platformie e-learningowej nalezy poda¢ link do
platformy, na ktorej znajduja si¢ wyniki testow i prac zaliczeniowych.

6. Po kazdym semestrze nalezy sporzadzi¢ protokot z zaliczenia lub egzaminu danych zaje¢ oraz
dotaczy¢ wnioski z weryfikacji zalozonych efektow uczenia si¢. Niniejsze dokumenty nalezy
przekaza¢ do dziekanatu.

Protokoly
§ 14.

1. Prowadzacy zajecia dydaktyczne lub inne osoby okreslone w regulaminie studiow zobowigzani sa
do stosowania § 9 ust. 1 pkt. 6.

2. Protokoty z sesji egzaminacyjnej podpisane przez egzaminatora sktadane sg w dziekanacie nie
p6zniej niz do dnia 30 marca po semestrze zimowym oraz do dnia 30 wrze$nia po semestrze letnim.

3. Dziekanaty gromadza zbiorcze protokoty zaliczania zaje¢ wedlug kierunku studiow, poziomu
ksztalcenia, form studiow 1 lat studiow.

4. Teczke zbiorczych protokotow prowadzi si¢ dla catego cyklu ksztatcenia. Uktad dokumentow w
teczce powinien by¢ zgodny z planem studiow w danym semestrze i roku akademickim.

5. Po zakonczonym procesie ksztalcenia na okreslonym kierunku studiow opisany segregator wraz z
protokotami i weryfikacja efektow ksztatcenia przekazuje si¢ do Archiwum Wyzszej Szkoty
Finans6éw 1 Zarzadzania w Bialymstoku.
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Zasady rozliczania semestru/roku akademickiego
§ 15.

Rozliczenia osiggnie¢ studenta dokonuje si¢ na podstawie danych znajdujacych si¢ w protokotach
z zaliczenia badz egzaminu, w Systemie Recto w Serwisie E-Student oraz w Kartach okresowych
osiggnigc studenta.

Student zglasza do dziekanatu wydziatu w Serwisie E-Student fakt uiszczenia optat naleznych
Uczelni za studia oraz fakt uzyskania stosownych wpisow w karcie okresowych osiggnig¢¢ studenta
w terminie:

1) do 15 wrze$nia — w odniesieniu do studenta, ktory rozpoczat nauke w semestrze zimowym,
2) do 15 marca — w odniesieniu do studenta, ktory rozpoczal nauke w semestrze letnim.

Po zamknigciu sesji egzaminacyjnej i weryfikacji przez pracownika dziekanatu wpisania
uzyskanych zaliczen i ocen oraz uptywie terminu na przystugujace zgodnie z regulaminem studiow
srodki odwotawcze, pracownik dziekanatu drukuje kartg okresowych osiagnie¢ studenta.

Dziekan Wydziatu, na karcie okresowych osiagni¢¢ studenta sporzadzonej w postaci wydruku
danych z Systemu Recto, nanosi decyzje dotyczacg zaliczenia badZ niezaliczenia semestru/roku
studiow, potwierdzajac wiasnorgcznym podpisem 1 datg. Decyzja Dziekana Wydziatu
odnotowywana jest w Systemie Recto oraz Serwisie E-Student.

W Systemie Recto na koncie E-Student, Student ma mozliwo$¢:

1) w menu ,,Finanse” w zaktadce ,,rozliczenie z kasg” sprawdzenia stanu rozliczenia optat za dany
rok akademicki i uzyskania informacji o ,,Rozliczeniu roku z Kasa - zatwierdzone”, tj.
Rozliczenia roku akademickiego pod wzgledem finansowym dokonat/a — nalezy wskazaé osobe,

Jednostke organizacyjng i date operacji;

2) w menu ,,Nauka” w zakladce ,,Historia studidéw” sprawdzenia stanu rozliczenia z toku studiéw
za dany rok akademicki. Student ma informacje o:

a) sprawdzeniu i podpisaniu Karty okresowych osiagni¢¢ studenta, tj. Sprawdzenia karty
okresowych osiagnie¢ studenta dokonal/a — nalezy wskazac osobe, jednostke organizacyjng
i date operacji,

b) zaliczeniu roku akademickiego i wpisaniu na kolejny roku akademicki albo wpisie
warunkowym na kolejny rok akademicki albo o skierowanie na potarzanie semestru/roku
akademickiego albo w udzieleniu urlopu krotkoterminowego/dlugoterminowego albo o
skre$leniu z listy studentow albo o zakoniczeniu cyklu ksztalcenie i uzyskaniu statusu
absolwenta, tj. Zaliczenia roku akademickiego i wpisu na kolejny rok akademicki albo
wpisie warunkowym na kolejny rok akademicki albo o skierowanie na potarzanie
semestru/roku  akademickiego albo w udzieleniu urlopu krotkoterminowego/
dtugoterminowego albo o skresleniu z listy studentow albo o zakonczeniu cyklu ksztatcenie
i uzyskaniu statusu absolwenta — nalezy wskazaé osobe, funkcje i date operacyi;

C) absolwent, nr dyplomu ......... — nalezy wskazac¢ osobe, jednostke organizacyjng i date
operacji.

Dziekanat zgodnie z organizacja roku akademickiego, ktorego ewaluacja dotyczy, rozlicza i zamyka
indywidualne sprawy studenta zwigzane z przedtuzaniem Sesji egzaminacyjnej poprawkowej,
powtarzaniem semestru, urlopem, egzaminem dyplomowym, egzaminem komisyjnym, skre§leniem
z listy studentow, itp.

Podpisang karte okresowych osiggnie¢ studenta przechowuje si¢ w teczce akt osobowych.

Niezaliczong karte okresowych osiggnie¢ studenta, nalezy wydrukowac najpdzniej w terminach
okreslonych w ust. 6 i przechowywaé w teczce akt osobowych studenta.

Zastosowanie do rozliczenia dengo roku akademickiego w Systemie Recto dotyczy studentow,
ktorzy rozpoczeli studia od roku akademickim 2019/2020 oraz pdzniej i nie zostat wydany indeks.
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10.

11.

12.

Rozliczenie roku akademickiego studentow, ktorzy posiadajg indeks nastepuje w oparciu o przepisy
dotychczasowe.

Student ostatniego roku studiéw zobowigzany jest do rozliczenia si¢ z zobowigzan wynikajacych z
umowy o studia wyzsze, W tym uzupeiniania karty obiegowe;j, ktora stanowi zalacznik nr 4 do
niniejszych Zasad.

Student po zakonczonym cyklu ksztalcenia, a przed przekazaniem karty obiegowej do Dziekanatu
uzupetnia kwestionariusz ankiety absolwentow — Ocena jakosci studiow i aktywnosci absolwenta.

Prace licencjackie i magisterskie
§ 16.

Student przed przystapieniem do egzaminu dyplomowego zobowigzany jest do zlozenia w
Dziekanacie dwoch egzemplarzy pracy dyplomowej/magisterskiej w wersji wydrukowanej
dwustronnie wraz z elektroniczng forma tekstu zapisang na ptycie CD (w formacie DOC i PDF)
albo na pendrive wraz z jej opisem.

Prace dyplomowe/magisterskie archiwizowane sg w postaci papierowej (w teczce akt osobowych
absolwenta), w wersji elektronicznej na nosniku CD albo na pendrive dotgczonym do pracy oraz w
Uczelnianym Systemie Archiwizacji Prac Dyplomowych.

Dziekanat, po pozytywnym ztozeniu egzaminu dyplomowego przez studenta, teczke akt osobowych
przekazuje do Dziatu Dydaktyki, Nauki i Wspotpracy z zagranica. Zasady i tryb wydawania
dyplomu ukonczenia studiow wyzszych oraz suplementu do dyplomu w Wyzszej Szkole Finanséw
1 Zarzadzania w Bialymstoku okres$lone sg odrgbnym zarzadzeniem.

Dziat Dydaktyki, Nauki i Wspotpracy z zagranica sprawdza zgodno$¢ teczki akt osobowych
studenta ze spisem dokumentow, przygotowuje dyplom ukonczenia studiow oraz drukuje suplement
do dyplomu.

Po odebraniu przez absolwenta dyplomu wraz z suplementem do dyplomu, teczka akt osobowych
absolwenta przekazywana jest do Archiwum Wyzszej Szkoty Finansow i Zarzadzania w
Biatymstoku.

Kontrola i nadzor przechowywania i archiwizacji
§ 17.

Kontrole przestrzegania zasad okreslonych niniejsza instrukcja sprawuja Dziekani Wydziatow, Dziat
Dydaktyki, Nauki i Wspotpracy z zagranica, Prorektor ds. Dydaktyki i Wspoltpracy z zagranica Wyzszej
Szkoty Finansow i Zarzadzania w Biatymstoku.

Przepisy przej$ciowe i koncowe
§ 18.

Zasady wydawania elektronicznej legitymacji studenckiej, zasady wydawania dyploméw i
suplementow do dyplomoéw oraz wysokos$¢ pobieranych optat okreslaja odrgbne przepisy.

Zasady legalizacji dokumentow wydawanych przez Wyzsza Szkole Finansow i1 Zarzadzania w
Biatymstoku okresla odrebne zarzadzenie.
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Zalacznik nr 1
do Zasad prowadzenia dokumentacji oraz dokumentowania przebiegu studiow w Wyzszej Szkole Finanséw i Zarzadzania
w Biatymstoku

Elektroniczny Indeks Studenta

pieczeé wydziatu

Wydzial: ...

Kierunek:

Studia: wpisa¢ odpowiednio poziom i forma studiow

Rok akademicki: .......................
Rok: .............. Semestr: ................
Student: wpisaé imiona i nazwisko Nr albumu: ....................
. Zaliczenie Egzamin . Liczba
Nazwa zajeé S_to;_nen 1_13uk0v_vy, tytut za_wodowy S - Ooera - L(l)zzzli)s punktow
imiona i nazwisko egzaminatora cena ata ofra STownic ata g ECTS

pieczec i podpis Rektora
*niewlasciwe skresli¢
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Zalacznik nr 2

do Zasad prowadzenia dokumentacji oraz dokumentowania przebiegu studiow w Wyzszej Szkole Finanséw i Zarzadzania

pieczeé wydziatu

PROTOKOL

Wydzial: ..o

Kierunek StudiOW: ....ovveeiiiiii

Poziom 1 forma studiOow: ......ooviviiiiiii

ROK/ SIS e

Nazwa zajeC: ..oovvveiiiiiiiiiiie e , Liczba punktow ECTS

EQzZaminator: ... ..ot

Forma: egzamin/zaliczenie*

Data: ..o , Rok akademicki: .................oooiinnn .
L Nazwisko i imi N7 Ocena
p. ¢ albumu
1 2 3 4

*niewtasciwe skresli¢

Ocena

Liczba ocen

5,0

4,5

4,0

3,5

3,0

2,0

Srednia ocen

Weryfikacja efektow uczenia si¢/Statystyka
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Zalacznik nr 3

do Zasad prowadzenia dokumentacji oraz dokumentowania przebiegu studiow w Wyzszej Szkole Finanséw i Zarzadzania
w Biatymstoku

Karta okresowych osiagni¢¢ studenta

............. pleczg‘cwydzzalu
Wydzial: ...
Kierunek:
Studia: wpisa¢ odpowiednio poziom i forma studiow
Rok akademicki: .............c.oooil,
Rok: ........... Semestr: .....ciiiiiiiiiienn.

Student: wpisac imiona i nazwisko Nr albumu: ....................
jest uprawniony do sktadania egzaminéw z nizej wymienionych przedmiotow podczas zimowej/letniej* sesji egzaminacyjnej z zastrzezeniem
uprzedniego uzyskania zaliczen wymaganych planem nauczania zgodnie z regulaminem studiow.

Stopieﬁ naukowy, tytul Zaliczenie = Egzamin Liczb Liczba
.z . : cena iczba .

Nazwa zajec zawodowy imiona 1 Ocena Data Podpis - Data Podpis godzin punktow
cyfra slownie ECTS

nazwisko egzaminatora

pieczec i podpis Rektora

*niewlasciwe skresli¢

Podpisy 0sob przeprowadzajacych zaliczenia badZz egzaminy oraz podpisy osob dziatajacych z upowaznienia Rektora
uwierzytelniane sa w systemie teleinformatycznym Uczelni poprzez logowanie si¢ na indywidualne konto stuzbowe w Wyzszej
Szkole Finanséw i Zarzadzania w Bialymstoku.

Dokument sporzadzony w dniu .......... przez ......... (na dokumencie powinna by¢é zamieszczona informacja o osobie
sporzqdzajgcej dokument, dacie i godzinie).
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KARTA POPRAWKOWA

Stopien naukowy, tytul Ocena
N jec zawodowy imiona . Data Podpis
R e i nazwisko egzaminatora cyfra slownie
DECYZJA REKTORA/DZIEKANA WYDZIALU¥)
Tresé Podpis Data
Zaliczam .............ccoeeiinnn. semestr studiow

Zezwalam na sktadanie egzaminu poprawkowego

Zezwalam na sktadanie egzaminu przed Komisja Egzaminacyjna

Zaliczam ...........ooeiiiiiiiiii e semestr po przedtozeniu

zataczonej karty egzaminéw poprawkowych

Zaliczam ...........ooeiiiiiiiiiii e semestr po przedtozeniu

zataczonego protokotu egzaminu przed Komisjg Egzaminacyjng

Zezwalam na powtorzenie Semestru — roku ............coveveininnnn.

Skreslam z listy studentéw

*niewlasciwe skresli¢
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Zalacznik nr 4
do Zasad prowadzenia dokumentacji oraz dokumentowania przebiegu studiow w Wyzszej Szkole Finanséw i Zarzadzania
w Biatymstoku

Wyzsza Szkola Finansow i Zarzadzania w Bialymstoku
ul. Ciepla 40, 15-472 Bialystok
Wydzial Nauk Ekonomicznych/Wydzial Zarzadzania, Filia w Etku™

wzOr
Imiona 1 nazwisko STUAENta: ... ..o i e
Nralbumu: ...
Kierunek studiow: administracja/finanse i rachunkowo$¢/zarzadzanie*
Poziom studiow: pierwszego/drugiego™ stopnia
Forma studiow: stacjonarna/niestacjonarna*®

Profil studiow: praktyczny

Lp. Nazwa jednostki organizacyjnej Podpis i piecze¢ osoby dokonujacej
rozliczenia

1. Biblioteka

2. Kwestura

3. Biuro Karier

4, Dziekanat

5. Akademik

Zgodnie z art. 352 ust.14-16 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. - Prawo o szkolnictwie wyzszym i
nauce (tj. Dz. U. z 2021 r. poz. 478 z p6zn. zm.) wyrazam zgode¢/nie wyrazam zgody* na
przetwarzanie moich danych w zakresie: imienia i nazwiska, adresu do korespondencji; adresu
POCZLY ElEKITONICZNG]: .\ ettt

Jezeli Student wyraza zgode, to nalezy przedlozy¢ mu Klauzule informacyjng dotyczqgcq
absolwentow Wyzszej Stkoly Finansow i Zarzgdzania w Bialymstoku.

data i czytelny podpis studenta
*niewlasciwe skresli¢

Strona 15z 15



