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Zarzgdzenie nr 5€/2024
Rektora
Panstwowej Akademii Nauk Stosowanych
im. ks. Bronislawa Markiewicza

w_Jaroslawiu
z dma/ﬁ« kwietnia 2024 r.

w sprawie zasad archiwizacji dokumentacji dotyczacej procesu ksztalcenia
na studiach wyzszych oraz studiach podyplomowych

Na podstawie art. 23 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce
(Dz. U. 22023 roku poz. 742 z pézn. zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§1

Dokumentacja wytwarzana w procesie ksztalcenia

W ramach realizacji zaje¢ dydaktycznych gromadzona jest dokumentacja, ktéra stanowi
potwierdzenie przeprowadzenia zaje¢ dydaktycznych oraz osiagniecie przez studentéw efektéw
uczenia si¢ zgodnie z kartg opisu zaj¢¢ (sylabusem).
Dokumentacje, o ktérej mowa w ust. 1 stanowia materialy dydaktyczne oraz wytwory stanowigce
potwierdzenie osiggnigcia przez studentéw i uczestnikéw studiéw podyplomowych efektéw uczenia
si¢ przewidzianych dla okreslonych zajec.
Materiaty dydaktyczne to materiaty opracowane i udostepniane przez nauczycieli akademickich na
potrzeby przeprowadzenia zaje¢ dydaktycznych, w szczegdlnoscei:
1) konspekty zajec;
2) prezentacje;
3) listy zadan;
4) opracowania udostgpniane studentom;
5) materialy udostgpniane za posrednictwem zespoléw MS Teams lub innych aplikacji
Microsoft 365.
Do wytworéw stanowiacych potwierdzenie osiagniecia przez studentéw i uczestnikéw studiow
podyplomowych efektéw uczenia si¢ przewidzianych dla okreSlonych zajeé zalicza sie wszystkie
prace powstale w toku studiéw, w szczegdlnosci:
1) prace pisemne egzaminacyjne i zaliczeniowe, w tym kolokwia, prezentacje, projekty,
referaty, raporty z badan, testy, sprawdziany;
2) egzaminy i zaliczenia ustne wraz z wykazem nazwisk 0s6b zdajacych, listg przewidzianych
pytan z przyporzadkowaniem efektéw uczenia si¢ zatozonych dla zaje¢;
3) prace w formie elektronicznej - wszystkie materialy tworzone przez studentéw
w formie elektronicznej i przekazywane prowadzacemu zajecia;
4) inne prace majace na celu weryfikacje osiagniecia przez studenta zakladanych efektéw
uczenia si¢ okreslonych dla zaje¢.

§2

Archiwizacja dokumentacji zwiazanej z realizacja zaje¢ dydaktycznych na studiach wyzszych

oraz studiach podyplomowych

Dokumentacja okreslona w §1 powinna by¢ archiwizowana przez nauczyciela akademickiego lub
inng osobg prowadzaca zajecia w formie papierowej lub elektronicznej w pokoju przydzielonym
przez dziekana wydziatu lub kierownika jednostki mic;dzywydziaiowej

Archiwizowanie dokumentacji zwigzanej z realizacja zajeé dydaktycznych powinno odbywaé sie
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. Nauczyciel akademicki lub inna osoba prowadzaca zajecia dydaktyczne w terminie do trzech
tygodni od zakonczenia sesji poprawkowej powinna skompletowa¢ calo$¢ dokumentacji
wytworzonej w ramach okreslonych zajgc.

Dokumentacja, o ktérej mowa w ust. 3 powinna by¢ przechowywana przez prowadzacego przez
okres dwéch lat od zakonczenia zajec.

Dokumentacja powinna zosta¢ umieszczona w odpowiednio opisanym segregatorze/segregatorach
poprzez wskazanie nazwy kierunku, poziomu studiéw, nazwy zaje¢, roku akademickiego, semestru
studiéw lub nazwy studiéw podyplomowych.

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

1) materiaty dydaktyczne opracowane na potrzeby przeprowadzania zaje¢ dydaktycznych,
o ktérych mowa w §1 ust. 3;

2) wytwory prac studentéw lub uczestnikow studiow podyplomowych (np. kolokwia, eseje,
prezentacje, prace egzaminacyjne) potwierdzajace osiggnigcie efektow uczenia sig;

3) Kkarte opisu danych zajg¢ (sylabus);

4) liste studentéw lub uczestnikéw uczgszcezajacych na zajecia (obowigzkowo, jezeli zajgcia
odbywatly si¢ w formie ¢wiczen, laboratoriéw, projektow, seminariéw, lektoratow, zajec
praktycznych, praktyk zawodowych, zaje¢ warsztatowych, zajg¢ terenowych);

5) protokot z wpisanymi ocenami.

W przypadku, gdy dokumentacja gromadzona jest w wersji elektronicznej archiwizuje
si¢ ja na trwalym nos$niku danych takich jak pendrive lub dysk zewngtrzny.
Dokumentacja przechowywana w formie papierowej lub elektronicznej powinna by¢ chroniona
przed dostepem osOb nieuprawnionych.
Dokumentacja w formie papierowej po zakonczeniu okresu jej przechowywania powinna podlegac¢
procedurze brakowania.
§3
Forma i tryb postepowania w zakresie dokumentowania zaj¢¢ dydaktycznych
realizowanych w trybie nauczania na odleglos¢

Realizacja zaje¢ dydaktycznych, cato$ciowo lub czgsciowo, moze odbywacé si¢ w trybie zdalnym
z wykorzystaniem platformy e-learningowej Moodle lub aplikacji Teams oraz innych narzedzi
platformy Microsoft 365, na zasadach okreslonych w osobnym zarzadzeniu.

W przypadku prowadzenia zaje¢ w trybie zdalnym dokumentacja moze by¢ gromadzona na dyskach
sieciowych udostepnionych przez domen¢ uczelniang. Materiaty dydaktyczne udostgpnione za
pomoca platformy e-learningowej Moodle sa automatycznie archiwizowane po zakonczeniu
semestru.

Wiasciciel zespotu w aplikacji Teams lub prowadzacy kurs na platformie e-learningowej Moodle
jest opiekunem zespotu/kursu, posiadajacym prawa do jego zmiany, wlaczajac w to zmiany
dotyczace udziatu, aktywnosci i oceny uczestnikow.

Wiasciciel zespotu lub prowadzacy kurs moze przyzna¢ innym uzytkownikom prawo
do zamieszczania i modyfikacji materiatow dydaktycznych udostgpnianych w ramach zaje¢, z tym
ze prowadzacy ponosi odpowiedzialno$¢ za tresci przez nich zamieszczane, w tym w zakresie praw
autorskich.

Prowadzacy zajecia dydaktyczne/wlasciciel zespotu dokonuje archiwizacji materialow
wykorzystywanych w zespole na dyskach sieciowych udostgpnionych przez domeng uczelniang
w terminie trzech tygodni od zakoriczenia sesji poprawkowej. Uczestnicy zespoléw majg w dalszym
ciggu dostep do materialdw w trybie tylko do odczytu, za wyjatkiem prowadzacego, ktéry ma pelny
dostep.

Na wniosek prowadzacego kurs w platformie Moodle moze zosta¢ odtworzony.

Zabrania si¢ usuwania zespotéw Teams oraz kurséw na platformie e-learningowej Moodle przed
uptywem dwoch lat po zakonczeniu zajeé.

Pracownik Centrum Nauczania Zdalnego moze przywrdcic usunigte zespoty, materialy lub kursy na
whniosek 0s6b wymienionych w § 4 ust. 7 ztozony w ciagu miesigca od usunigcia.

+48 16 24 Zasoby przechowywane na dyskach sieciowych oraz platformie Moodle podlegaja procedurze
uczelnia@psheiEadzania kopii zapasowej kazdego dnia.
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§4
Kontrola oraz nadzor nad przechowywaniem i archiwizacjg prac

Kontrole nad przestrzeganiem zasad archiwizowania dokumentacji zwigzanej z realizacjg zajeé
dydaktycznych studentow sprawuje kierownik zaktadu.
Kontrole nad przestrzeganiem zasad archiwizowania dokumentacji zwiazanej z realizacjg zajeé
uczestnikoéw studiéw podyplomowych sprawuje kierownik studiéw podyplomowych.
Kontrol¢ nad przestrzeganiem zasad archiwizowania dokumentacji zwigzanej z realizacjg zajeé
dydaktycznych studentéw w jednostkach miedzywydzialowych sprawuje kierownik danej
jednostki.
Kierownik zaktadu/kierownik jednostki miedzywydzialowej zobowigzany jest do sprawdzenia
1 wyegzekwowania terminowego zlozenia dokumentacji w terminie do:

1) 15 marca kazdego roku kalendarzowego — w przypadku dokumentacji powstalej

a W semestrze zimowym;
8 2) 30 wrzesnia kazdego roku kalendarzowego — w przypadku dokumentacji powstalej
o w semestrze letnim.
-% Kierownik zaktadu/kierownik jednostki migdzywydzialowej zobowiazany jest zweryfikowaé czy
S metody dydaktyczne zastosowane do weryfikacji efektow uczenia si¢ okreslone dla zaje¢ sg zgodne
a z metodami zapisanymi w karcie opisu zajec (sylabusie).
g W przypadku rozwigzania stosunku pracy w trakcie trwania semestru, nauczyciel akademicki
2 zobowiazany jest przekaza¢ dokumentacje z prowadzonych zajeé kierownikowi zakltadu/
kierownikowi jednostki migdzywydziatowej.
Prowadzacy zajecia dydaktyczne jest zobowiazany do udostepnienia dokumentacji, o ktérej mowa
w §l:
1) Rektorowi;
2) Prorektorowi ds. dydaktycznych;
3) Prorektorowi ds. studenckich;
4) Czlonkom Polskiej Komisji Akredytacyjnej;
5) Dziekanowi;
6) Prodziekanowi;
7) Kierownikowi Zakladu/Kierownikowi Jednostki Miedzywydziatowe;.
Dzial Ksztalcenia dokonuje sprawdzenia zawartosci wybranych kompletow dokumentéw
przeznaczonych w danym semestrze do archiwizacji na okreslonych kierunkach i latach, co najmniej
jeden raz w ciggu roku akademickiego.
§5
Traci moc Zarzadzenie nr 5/2020 Rektora Panstwowej Wyzszej Szkoty Techniczno-Ekonomicznej
im. ks. Bronistawa Markiewicza w Jarostawiu z dnia 14 stycznia 2020 roku w sprawie zasad
archiwizacji dokumentacji zwiazanej z realizacja zaje¢ dydaktycznych na studiach wyzszych oraz
studiach podyplomowych.
§6
Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierza si¢ Prorektorowi ds. dydaktycznych.
§7
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania. .
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