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UNIWERSYTET KARDYNALA STEFANA WYSZYNSKIEGO w WARSZAWIE
REKTOR

Zarzadzenie Nr 33/2006
Rektora Uniwersytetu Kardynala Stefana Wyszynskiego w Warszawie
z dnia 31 sierpnia 2006 r.

w sprawie prowadzenia albumu studenta

W zwiazku z § 5 rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej i Sportu z dnia 18 lipca
2005 r. w sprawie dokumentacji przebiegu studiéw (Dz. U. Nr 149, poz. 1233) zarzadza si¢, co
nastepuje:
§1

Immatrykulacja i numer albumu

1. Poczawszy od roku akademickiego 2006/07 wszyscy studenci UKSW studidow: 11 II stopnia,
jednolitych studiéw magisterskich w formie stacjonarnej i niestacjonarnej zostaja objeci
centralng, elektroniczng immatrykulacja w USOS.

2. Wszyscy immatrykulowani studenci dostaja unikatowe w skali uczelni numery albumu.
Studenci UKSW kontynuujacy nauke na studiach uzupetniajagcych, wznawiajacy studia,
rozpoczynajacy studia rownolegte lub studia na drugim kierunku oraz osoby, ktore w drodze
rekrutacji zostaty ponownie przyjete w poczet studentdw pozostaja przy wezesniej nadanym
w UKSW numerze albumu.

3. Numer albumu studenta jest przyznawany w programie USOS, wedlug ciaglej numeracji
w skali catej Uczelni, w kolejnos$ci zglaszania prosb o przyznanie numeru.

§2
Teczka Osobowa Studenta w jednostce dydaktycznej

1. Procedura sktadania dokumentow przez kandydatéw zakwalifikowanych na studia
w UKSW jest dwuczesciowa i obejmuje:

1) dostarczenie przez kandydata danych osobowych w postaci elektronicznej przy uzyciu
programu do Internetowej Rejestracji Kandydatow na studia (IRK);
2) ztozenie obowigzujacych dokumentéw w stosownej jednostce.

2. Pracownik jednostki odbiera i weryfikuje dane studenta, po czym umieszcza je w Teczce
Osobowej Studenta. Teczka osobowa studenta powinna zawiera¢ wszystkie dokumenty
wymagane w celu przyjecia na studia, w tym:

1) kopi¢ dowodu osobistego z numerem PESEL,

2) 3 zdjecia w formacie 35 x 45 mm;

3) podanie o przyjecie na studia w UKSW;

4) dokument potwierdzajacy posiadanie wyksztatcenia wymaganego do podjecia studiow
(s$wiadectwo maturalne, dyplom ukonczenia studiow I stopnia).



3. Pracownik dziekanatu wprowadza dane kandydata do programu USOS (poprzez pobranie
ich z systemu IRK), weryfikuje je z zawartoscig teczki, w razie potrzeby koryguje,
zatwierdza. Nadaje studentowi numer albumu poprzez pobranie go z USOS.

4. Pracownik dziekanatu zapisuje duzymi literami na teczce nast¢gpujace dane: numer albumu
studenta, imi¢ 1 nazwisko, jednostka, kierunek 1 etap studiéw, data rozpoczecia nauki w
UKSW, odpowiednig adnotacj¢ w przypadku studiéw rownoleglych, w tym wskazanie
kierunku podstawowego (oryginal dokumentu poswiadczajagcego wyksztalcenie
(Swiadectwo maturalne, dyplom ukonczenia studiéw [ stopnia) powinien by¢
przechowywany w jednostce, w ktorej student realizuje kierunek podstawowy).

5. W teczce akt osobowych przechowuje si¢ dokumenty wymienione w § 1 rozporzadzenia
Ministra Edukacji Narodowej i Sportu z dnia 18 lipca 2005 r. w sprawie dokumentacji
przebiegu studiow.

§3
Album Studentow

1. Po zakonczeniu immatrykulacji wszystkich nowoprzyjetych studentéw Uczelni drukuje si¢
z USQOS Album Studentow przyjetych na studia w danym roku akademickim.
2. Elektroniczny Album Studenta zawiera nastepujace dane:

1) numer albumu studenta;

2) date rozpoczgcia studiow;

3) imig¢ 1 nazwisko, date i miejsce urodzenia oraz numer PESEL,;

4) imiona rodzicow;

5) informacje dotyczace posiadanego wyksztalcenia uprawniajgcego do podjecia studidow
(rodzaj dokumentu, numer, dat¢ 1 miejsce wystawienia oraz nazwe instytucji
wystawiajacej dokument);

6) rok, na ktory student zostat przyjety;

7) nazwe jednostki i kierunek, na ktory student zostat przyjety;

8) miejsce na datg i przyczyne opuszczenia Uczelni;

9) miejsce na uwagi.

§4
Poswiadczenie odbioru legitymacji studenckiej 1 indeksu drukowane jest z systemu
USOS i przechowywane w teczce osobowej studenta.

§5
Aktualizacja Albumu Studentow

1. Zmiany imienia lub nazwiska sa dokonywane w albumie studenta poprzez skreslenie
dotychczasowego imienia lub nazwiska 1 wpisanie nad skreslonymi wyrazami kolorem
czerwonym wiasciwych danych. Nalezy umiesci¢ adnotacj¢: ,,Dokonano zmiany imienia
(imion) /nazwiska”, okraglta piecze¢ urzgdowsa, date i podpis osoby upowaznionej. Zmiany
sa dokonywane w tej samej rubryce. Nowe imi¢ lub nazwisko moze by¢ wpisane na
podstawie odpisu aktu malzenstwa, decyzji administracyjnej albo orzeczenia sadu.

2. Pracownik dziekanatu uzupelnia w albumie studentéw informacje o studentach
podejmujacych studia réwnolegte, oraz tych ktdrzy zostali przyjeci w sposob inny niz
poprzez rekrutacje. Do istniejacego albumu na pozycji odpowiadajacej temu studentowi
Wpisuje si¢ date rozpoczecia studiow rownoleghych, jednostke, kierunek i rok studiow,



a takze ew. informacje o posiadanym wyksztatceniu uprawniajagcym do podjecia danych
studiow (jesli r6zni si¢ od dotychczas wpisanej).

3. Pracownik dziekanatu uzupehia sukcesywnie dane o studentach opuszczajacych Uczelnig.
Przyczyng opuszczenia uczelni moze by¢ ukonczenie studiow (i zwigzane z nim wydanie
dyplomu, odnotowywane takze w Elektronicznej Ksiedze Dyplomow), badz skreslenie z listy
studentow.

4. Pracownicy dziekanatow sg zobowigzani do aktualizowania danych w USOS sktadajacych
si¢ na Elektroniczny Album Studenta.

§6

Album studenta prowadzony dotychczas w UKSW zostaje zamkniety z dniem wej$cia
w zycie zarzadzenia.

§7

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 wrze$nia 2006 r.

Rektor UKSW
Ks. prof. dr hab. Ryszard Rumianek



