WYISIA SIKOLA
TECHNICING

EXONOMICINA

Zarzadzenienr O /2020
REKTORA
Panistwowej Wyzszej Szkoty Techniczno-Ekonomicznej
im. ks. Bronistawa Markiewicza
w Jarostawiu
z dnia 4 stycznia zozorr.

W sprawie:

zasad archiwizacji dokumentacji zwigzanej z realizacjg zaje¢ dydaktycznych na studiach wyzszych oraz
studiach podyplomowych.

Dziatajac na podstawie art. 23 ust.1i 2 ustawy zdnia 20 lipca 2018 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym inauce
(Dz.U.z 2018 roku poz.1668 z pdzn. zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§1

Wytwory stanowiace potwierdzenie osiagniecia przez studentdw i uczestnikéw studiow
podyplomowych efektéw uczenia sie przewidzianych dla okreslonych zajec

Do wytwordéw stanowigcych potwierdzenie osiggniecia przez studentéw i uczestnikéow studiow
podyplomowych efektéw uczenia sie przewidzianych dla okreslonych zajec zalicza sie wszystkie
prace powstate w toku studidow, w tym w szczegdlnosci:

1) prace pisemne egzaminacyjne i zaliczeniowe, takie jak kolokwia, prezentacje, projekty, testy,
sprawdziany;

2) egzaminyizaliczenia ustne wraz z wykazem nazwisk oséb zdajacych, lista przewidzianych pytan
z przyporzgdkowaniem efektéw uczenia sie zatozonych dla zajeé;

3) prace w formie elektronicznej - wszystkie materiaty tworzone przez studentéw w formie
elektronicznej i przekazywane prowadzacemu zajecia.

Wytwory stanowiace potwierdzenie osiagniecia przez studentéw i uczetnikéw studidw
podyplomowych efektow uczenia sie przewidzianych dla zajeé, okreslone w ust.1 powinny by¢
archiwizowane przez nauczyciela akademickiego lub inng osobe prowadzacg zajecia w pokoju,
ktory zostat mu przydzielony przez dyrektora instytutu lub kierownika jednostki
miedzyinstytutowej.

Wytwory stanowigce potwierdzenie osiggniecia przez studentdéw i uczestnikéw studidw
podyplomowych efektéw uczenia sie przewidzianych dla zajec, okreslone w ust. 1 powinny by¢
archiwizowane z uzyciem dostepnych form w wersji papierowej lub elektronicznej.
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§2
Archiwizacja dokumentacji zwigzanej z realizacja zaje¢ dydaktycznych na studiach wyzszych oraz
studiach podyplomowych

1. Archiwizowanie wytwordéw prac studentéw i uczetnikéw studiéw podyplomowych powinno
odbywac sie w sposob uporzgdkowany.

2. Zarchiwizowane wytwory powinny zosta¢ umieszczone w odpowiednio opisanym
segregatorze/segregatorach poprzez wskazanie nazwy kierunku, poziomu studiéw, nazwy zajec,
roku akademickiego, semestru studiow lub nazwy studiéw podyplomowych.

3. W segregatorze/segregatorach nauczyciel akademicki lub inna osoba prowadzaca zajecia
umieszcza:

1) wytwory prac studentdéw lub uczestnikéw studiéow podyplomowych (np. kolokwia, eseje,
prezentacje, prace egzaminacyjne) potwierdzajace osiggniecie efektow uczenia sie;

2) karte opisu danych zajec (sylabus) ;

3) liste studentéw lub uczestnikdéw uczeszczajacych na zajecia (obowigzkowo, jezeli zajecia
odbywaty sie w formie ¢wiczen, laboratoriéw, projektéw, seminaridw, lektoratéw, zajec
praktycznych, praktyk zawodowych, zaje¢ warsztatowych, zajec terenowych);

4) protokét z wpisanymi ocenami.

4. W przypadku gdy wytwory gromadzone sg w wersji elektronicznej archiwizuje sie je na trwatym
nosnikudanych takichjak pendrive lub dysk zewnetrzny opisanym zgodnie z zasadami okre$lonymi
wust.21i3.

5. Nauczyciel akademicki lub inna osoba prowadzaca zajecia jest zobowigzana do zakoriczenia
procesu archiwizacji dokumentacji zwigzanej z danymi zajeciami do:

1) 28lutego kazdego roku kalendarzowego dla zaje¢ prowadzonych w semestrze zimowym danego
roku akademickiego;
2) 30wrzesnia kazdego roku kalendarzowego dla zaje¢ prowadzonych w semestrze letnim danego
roku akademickiego.

6. Komplet zarchiwizowanych wytworéw, o ktérych mowa w ust. 3 i 4 powinien by¢ ztoZzony
i przechowywany przez okres co najmniej 1 roku po zakoficzeniu realizacji zajec.

7. Pouptywie terminu, o ktérym mowa w ust. 6, przechowywana dokumentacja, ulega zniszczeniu.

§3

Kontrola oraz nadzér nad przechowywaniem i archiwizacja prac

1. Kontrole nad przestrzeganiem zasad archiwizowania dokumentacji zwigzanej z realizacjg zaje¢
dydaktycznych studentéw sprawuje Kierownik Zaktadu.

2. Kontrole nad przestrzeganiem zasad archiwizowania dokumentacji zwigzanej z realizacjg zajec
uczestnikéw studiéw podyplomowych sprawuje Kierownik Studiéw Podyplomowych.

3. Kontrole nad przestrzeganiem zasad archiwizowania dokumentacji zwigzanej z realizacjg zajeé
dydaktycznych studentéw w jednostkach miedzyinstytutowych sprawuje Kierownik danej

jednostki.
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4. Kierownik Zaktadu/Kierownik Jednostki Miedzyinstytutowej zobowiazany jest do sprawdzenia
i wyegzekwowania terminowego ztozenia dokumentacji stanowiacej potwierdzenie osiggniecia
przez studentéw efektéw uczenia sie realizowanych na okreslonych zajeciach w terminie do:

1) 15 marca kazdego roku kalendarzowego - w przypadku dokumentacji powstatej w semestrze
zimowym;

2) 15 pazdziernika kazdego roku kalendarzowego — w przypadku dokumentacji powstatej
w semestrze letnim.

5. Kierownik Zaktadu/Kierownik Jednostki Miedzyinstytutowej zobowigzany jest zweryfikowac czy
metody dydaktyczne zastosowane do weryfikacji efektéw uczenia sie okreSlone dla zajec s3 zgodne
z metodami zapisanymi w karcie opisu zaje¢ (sylabusie).

6. W sytuacji rozwiazania stosunku pracy w trakcie trwania semestru, nauczyciel akademicki
zobowiazany jest przekaza¢ dokumentacje z prowadzonych przez siebie zaje¢ Kierownikowi
Zaktadu/Kierownikowi Jednostki Miedzyinstytutowej.

7. Dzial Ksztalcenia dokonuje sprawdzenia zawartosci wybranych kompletéw dokumentéw
przeznaczonych w danym semestrze do archiwizacji na okre$lonych kierunkach i latach co najmniej
jeden raz w ciggu roku akademickiego.

84

Traci moc Zarzadzenie Rektora nr 83/2017 z dnia 13 listopada 2017 roku w sprawie zasad archiwizadji
dokumentacji zwigzanej z realizacjg zaje¢ dydaktycznych na studiach wyzszych oraz studiach
podyplomowych jako element systemu weryfikacji efektéw ksztatcenia.

§5

Nadzér nad wykonaniem zarzadzenia powierza sie Prorektorowi ds. Dydaktycznych.

§6

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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