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1. Adresat procedury
Prodziekan ds. Studiow, pracownicy Dziekanatu, studenci
2. Postanowienia:

2.1 Cel procedury:

Celem procedury jest ujednolicenie obowigzujacych wymagan zwiagzanych z rejestracja dla kazdego
etapu studiow prowadzonych na Wydziale, powtarzaniem przedmiotéw, udzielaniem urlopéw oraz
skresleniem z listy studentow.

2.2 Osoba sprawujaca nadzor nad procedura: Prodziekan ds. Studiow.
2.3 Postanowienia dotyczace realizacji procesu:

2.3.1 Definicje

Rejestracja — decyzje Dziekana o dopuszczeniu i zapisaniu studenta na kolejny etap studiow.

Etap studiéow — cze$¢ programu studiow realizowana w okreSlonym czasie (semestrze lub roku
akademickim), po ktorym nast¢puje decyzja Dziekana o dopuszczeniu studenta do kontunuowania
studiow lub przystapienia do egzaminu dyplomowego.

2.3.2 Rejestracja na kolejny etap studiéw

1) Daty poczatku oraz ostatniego dnia okresu rejestracyjnego ustalane sa Zarzgdzeniem Rektora W
sprawie ustalenia szczegblowego harmonogramu roku akademickiego... oraz podawane do
publicznej wiadomosci na stronie Uczelni oraz wewnetrznej stronie Wydziatu w semestrze letnim
poprzedzajacym dany rok akademicki.

2) Szczegbtowe wymogi rejestracyjne (tzw. progi rejestracyjne) oraz etapy studiow okreslone sg
zarzadzeniem Dziekana, ktore wydawane jest w koncu semestru letniego poprzedzajacego rok
akademicki i udostepniane na stronie wewnetrznej Wydziatu.

3) Korzystajac z systemu USOSweb student jest zobowigzany powigza¢ przedmioty realizowane w
danym semestrze studiow z kodem etapu studiéw (,,podpiac przedmiot cyklu do programu” —termin
w systemie USOSweb).

4) Student otrzymuje rejestracje na kolejny etap studidéw, po spelnieniu pelnych wymagan
rejestracyjne, okreslonych w zarzadzeniu Dziekana.

Pelne wymagania rejestracyjne obejmuja:

— zaliczenie wszystkich przedmiotow okreslonych w programie studiow, dotyczy to réwniez
wszystkich przedmiotéw, na ktore student si¢ zapisywal (przedmiotéw obieralnych
kierunkowych, wariantowych, HES, lektoratow oraz zajg¢ z wychowania fizycznego);

— spetnienie wymagan formalne dla etapu studiow (np. praktyka przeddyplomowa, pracownia
tutorska, uregulowane zobowigzania finansowe wobec Uczelni);

— brak zalegto$ci z poprzednich etapow studiow.

5) Student, ktory nie spetnia pelnych wymagan rejestracyjnych, ale uzyskat minimalna liczbe punktoéw
ECTS i spelnit wymagania formalne, okre§lone w zarzadzeniu Dziekana jako minimalne
wymagania rejestracyjne, moze kontynuowa¢ studia uzyskujac rejestracje warunkowas.

6) W wyjatkowych sytuacjach i z uzasadnionej przyczyny student, ktory nie spelnit minimalnych
wymagan rejestracyjnych moze wnioskowac o:
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7)
8)

— powtarzanie roku sktadajac ,,Podanie” do Prodziekana ds. Studiéw wedtug wzoru podanego w
Zalaczniku nr 1, przy czym powtarzanie roku mozliwe jest tylko raz w toku studiow;

— rejestracje warunkowa do indywidualnego rozpatrzenia sktadajac ,,Podanie” (Zalacznik nr 1)
do Prodziekana ds. Studiow. Uzyskanie zgody na kontunuowanie studiéw mozliwe jest
wylacznie w przypadku wystapienia waznych i uzasadniajagcych powodow losowych oraz
niewielkiego przekroczenia minimalnych wymogow rejestracyjnych.

Terminy sktadania podan podawane sg do wiadomosci studentéw na stronie wewnetrznej Wydziatu.

Status rejestracji jest dostgpny dla studenta w systemie USOSweb.

Odwotanie od decyzji Dziekana dotyczacej rejestracji jest mozliwe w wyznaczonym terminie,
podanym na wewngtrznej stronie Wydziatu. Zgloszenia na spotkanie z Dziekanem w sprawie
odwotania przyjmowane jest przez dziekanat droga mailowa. Rozpatrywanie odwotan odbywa si¢
w obecnosci przedstawiciela WRS i moze by¢ prowadzone na platformie Teams.

2.3.3 Urlopy

1)

2)

3)

4)

5)

W szczegblnych sytuacjach, zgodnie z Regulaminem studiow, student moze ubiegaé si¢ 0 urlop:
zdrowotny, okolicznosciowy lub nieuwarunkowany.

O urlop zdrowotny lub okoliczno$ciowy student moze ubiega¢ si¢ w dowolnym czasie podczas
realizacji studiow.

W przypadku ubiegania si¢ o urlop zdrowotny student sktada do Dziekana wniosek (wzor PW).
Urlop jest udzielany przez Dziekana wytacznie na podstawie orzeczenia lekarskiego.

W przypadku ubiegania si¢ o urlop okolicznosciowy student sktada do Dziekana ,,Podanie”
(Zatacznik nr 1). Warunki udzielania urlopu okolicznosciowego okresla Regulaminem studiow.

Raz w toku studiow student moze ubiegac si¢ o urlop nieuwarunkowany, sktadajac nie pozniej niz
w ciggu 14 dni od poczatku semestru ,,Podanie” (Zalacznik nr 1). Urlop nieuwarunkowany jest
udzielany wytacznie po uzyskaniu pelnej rejestracji po:

— pierwszym roku studiow — dla studentow studiow pierwszego stopnia,
— pierwszym semestrze studiéw — dla studentéw studiéw drugiego stopnia.

2.3.4 Zapisy na powtarzane przedmioty i oplaty

1)

2)

Student, ktory uzyskata rejestracje warunkowa jest zobowigzany do ponownej realizacji
niezaliczonych przedmiotow.

Zapisanie si¢ na powtarzane zajecia jest obowigzkiem studenta.

a. Zapisy na przedmioty powtarzane prowadzone sg w systemie USOSweb po rozpoczgciu
semestru (zwykle w 2 tygodniu). Student zapisuje si¢ w dogodnym dla niego terminie na
zajecia do grup dziekanskich realizujacych przedmiot. W przypadku braku mozliwosci
zapisania si¢ na przedmiot powtarzany nalezy zglosi¢ ten fakt do dziekanatu.

b. W przypadku niewystarczajagcej liczby wolnych miejsc w regularnych grupach
dziekanskich dla studentéw powtarzajacych przedmiot, moze zosta¢ utworzona dodatkowa
grupa tylko dla tych studentow.

c. Jesli Student nie zaliczyl przedmiotu obieralnego musi uczestniczy¢ w rejestracji na
przedmioty obieralne, ktora prowadzona jest przed rozpoczeciem semestru. Student musi
wybra¢ ten sam przedmiot, ktory realizowal poprzednio i nie zaliczyt go. Jesli przedmiotu



wprowadzona Zarzadzeniem nr 3/2022 Dziekana Wydzialu Mechatroniki z dnia 29.11.2022 r.

(W

. Nr wydania: 1
\Vydziat Rejestracja, powtarzanie zajeé, urlopy
Mechatroniki 29.11.2022
. Procedura P08 Strona 3/3

System Zapewnienia Jakosci Ksztalcenia Wydziatu Mechatroniki Politechniki Warszawskiej

powtarzanego nie ma w ofercie, Student sktada podanie o mozliwo$¢ realizacji innego
przedmiotu.

Jesli student nie zaliczyl przedmiotu, ktéry byl dla niego przedmiotem
obieralnym/wariantowym/HES w kolejnym terminie zapisow na przedmioty obieralne
wariantowe/HES ma obowigzek wybra¢ ponownie ten sam przedmiot. W przypadku braku
tego przedmiotu w ofercie student sktada do Prodziekana ds. Studiow podanie
uzasadniajgce konicznos¢ realizacji innego przedmiotu w ramach powtarzania zajec¢. Zapisy
na przedmiot odbywaja si¢ zgodnie z procedura P04 ,Zasady wyboru przedmiotow
obieralnych, HES i wariantowych".

3) Wysokos$¢ optat za powtarzane zaje¢ z powodu niezadowalajacych wynikow w nauce okresla
Decyzja Rektora PW w sprawie wysokosci oplat za ksztatcenie w roku akademickim ...

4) Informacje o wysokos$ci naliczonych optat za powtarzane zajecia, aktualny stan rozliczen z Uczelnig
oraz indywidualny numer konta dostgpne sa dla studenta w systemie USOSweb.

2.3.5 Skreslenie z listy studentow

1) W przypadku wystapienia sytuacji okreslonych W Regulaminie studiow (pkt. VII, § 33) student
moze zosta¢ skre§lony z listy studentow.

2) O wszczeciu postepowania administracyjnego w sprawie skreslenia z listy studentow student jest
powiadamiany pisemnie listem poleconym na adres zamieszkania. W sprawie wszczgtej procedury
skreslenia student moze ztozy¢ wyjasnienia w ciggu 7 dni od daty odebrania pisma, w przeciwnym
wypadku Dziekan podejmuje decyzje o skre§leniu studenta z listy studentow.

3) Decyzja o skresleniu studenta z listy studentéw jest przesytana do studenta, listem poleconym za
potwierdzeniem odbioru na adres zamieszkania.

3.  Wykaz zalacznikow:

Zakacznik nr 1 — ,,Podanie”

4. Wykaz dokumentéw zwiazanych z procedurg:

1) Regulamin studiow

2) Zarzgdzenie Rektora PW w sprawie ustalenia szczegélowego harmonogramu roku akademickiego...

3) Decyzja Rektora PW w sprawie wysokosci oplat za ksztatcenie w roku akademickim ...
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Warszawa,

Nr albumu
......................... . rgrupy
Prodziekan ds. Studiow
Wydziatu Mechatroniki Politechniki Warszawskie;j
W miejscu
Podanie

Uprzejmie prosze o udzielenie mi zgody Na ..........ooovviiiiiiniiiiiiiiieeeenenen, *

Na...... semestr w roku akademickim ...... /..

Obecnie posiadam ......... punktéw ECTS

Uzasadnienie:

Podpis studenta

* wpisa¢ wilasciwe: rejestracja warunkowa, powtarzanie roku/semestru, urlop okolicznosciowy, urlop
nieuwarunkowany
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Aktualnie mam zaleglosci z nastepujacych przedmiotow:

Tygodniowy wymiar godzin

Lp. | Semestr Nazwa przedmiotu
W C L P

Decyzja Dziekana

Podpis Dziekana



