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Zarzadzenie nr 107/2014
Rektora Panstwowej Wyzszej Szkoly Techniczno-Ekonomicznej
im. ks. Bronislawa Markiewicza
w Jaroslawiu
z dnia 17 grudnia 2014 r.

w sprawie zasad archiwizacji dokumentacji zwigzanej z realizacja zaj¢¢ dydaktycznych na

studiach wyzszych oraz studiach podyplomowych jako element systemu weryfikacji efektow
ksztalcenia.

Dzialajac na podstawie art. 66 ustawy z dnia 27 lipca 2005r. Prawo o szkolnictwie wyzszym
( Dz. U.nr 164 poz 1365, p6ézn. zm. )

§1
Zarzadzam wprowadzenie zasad archiwizacji dokumentacji zwigzanej z realizacja zajec

dydaktycznych na studiach wyzszych oraz studiach podyplomowych, jako element systemu
weryfikacji efektow ksztalcenia, zasady stanowia zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Prof. nadzw. dr h, b. Waclaw Wierzbieniec

/

/



ZARZADZENIE

w sprawie zasad archiwizacji dokumentacji zwigzanej 7 realizacjq zajec dydaktycznych
na studiach wyzszych oraz studiach podyplomowych jako element systemu weryfikacji
efektow ksztalcenia.

I1.

Zarzadzenie okresla zasady przechowywania, gromadzenia i archiwizacji dokumentacji
powstatej w toku studidw wyzszych oraz studiow podyplomowych.

Wytwory stanowigce potwierdzenie osiggnigcia przez studentéw i shuchaczy studiow
podyplomowych efektéw ksztalcenia przewidzianych dla okreslonych modutéw (zajec).

L;

L2

Do wytworow stanowigcych potwierdzenie osiagnigcia przez studentow
i stuchaczy studiow podyplomowych efektow ksztalcenia przewidzianych dla
okreslonych moduléw (zaje¢) zalicza sie wszystkie prace powstale w toku
studiow. to jest:
— prace pisemne — egzaminacyjne, zaliczeniowe, kolokwia. prezentacje,
projekty, testy, sprawdziany,
— egzaminy i zaliczenia ustne - wykaz nazwisk osob zdajacych, lista pytan
przewidzianych dla egzaminu ustnego,

— prace w formie elektronicznej - wszystkie materialy tworzone przez
studentow elektronicznie 1 przekazywane prowadzacemu zajecia.
Wytwory stanowigce potwierdzenie osiggniecia przez studentow i stuchaczy
studiow podyplomowych efektow ksztalcenia przewidzianych dla modulow
(zaje¢). okreslone w punkcie 1 powinny by¢ archiwizowane przez nauczyciela
akademickiego w pokoju. ktéry zostal mu przydzielony przez dyrektora

instytutu lub kierownika jednostki organizacyjnej.
Wytwory stanowiace potwierdzenie osiagniecia przez studentow 1 stuchaczy
studiow podyplomowych efektow ksztalcenia przewidzianych dla modutow
(zaje¢). okreslone w punkecie 1 powinny by¢ archiwizowane z uzyciem
dostepnych form takich jak: wydruk. plik elektroniczny itp.
Archiwizowanie  wytwordéw  prac  studentéow 1 stuchaczy  studiow
podyplomowych powinno odbywac¢ si¢ w sposéb uporzadkowany.
Zarchiwizowane dokumenty powinny zosta¢ umieszczone w odpowiednio
opisanym segregatorze / segregatorach (nazwa instytutu, nazwa kierunku i
stopien studiow, nazwa modutu/zaje¢, rok akademicki. semestr studiow. rodzaj
studiow).
W segregatorze / segregatorach nauczyciel akademicki powinien umiescic:
— karte przedmiotu (sylabus) w oparciu, o ktéra prowadzit zajecia.
— liste studentow uczeszezajacych na zajecia (obowigzkowo, jezeli zajecia
odbywaly sie w formie ¢wiczen, laboratoriow, projektow. seminariéw,
lektoratow, zaje¢ warsztatowych, zajec¢ terenowych).



10.

11.

— wytwory prac studentow z podzialem na sposoby dokumentowania
efektow ksztalcenia (np. kolokwia, eseje, prezentacje, prace
egzaminacyjne, itp.) potwierdzajace osiagniecie efektow ksztalcenia.

Nauczyciel akademicki prowadzacy dany modul prac w wersji elektronicznej
archiwizuje prace na ptycie CD, opisanej zgodnie z zasadami okreslonymi
w punkcie 51 6.

Nauczyciel akademicki prowadzacy okreslony modut (zajecia) jest zobowigzany
do zakonczenia procesu archiwizacji dokumentacji zwigzanej z danym modulem
(zajeciami) do:

— 30 marca dla modutow (zajg¢) prowadzonych w semestrze zimowym
danego roku akademickiego,

— 31 pazdziernika dla moduldéw (zajg¢) prowadzonych w semestrze letnim
danego roku akademickiego.

Komplet zarchiwizowanych dokumentow, o ktérych mowa w punkcie 6 1 7
powinien by¢ zlozony i przechowywany w pokoju przydzielonym dla danego
nauczyciela akademickiego przez okres:

— trzech lat dla studiéw pierwszego stopnia studiow licencjackich,

— czterech lat dla studiow pierwszego stopnia inzynierskich,

— dwdch lat dla studiow drugiego stopnia magisterskich.

— dwoch lat dla stuchaczy studiow podyplomowych.

Nie dluzej jednak niz przez rok po zakonczeniu danego cyklu ksztalcenia.

Po uptywie termindéw przechowywania dokumentacji. o ktérej mowa w punkcie
9 nauczyciel akademicki przekazuje je do archiwum w celu zniszczenia.

Prace powinny =zosta¢ zniszczone w oparciu o zasady obowigzujace
w archiwizacji.

[II.  Kontrola oraz nadzér przechowywania i archiwizacji prac.
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Kontrole nad przestrzeganiem zasad archiwizowania dokumentacji zwiazanej
z realizacig zaje¢ dydaktycznych studentow i stuchaczy  studiow
podyplomowych w instytucie sprawuje dyrektor instytutu, kierownik zakladu
oraz Instytutowy Zespot do spraw Zapewnienia i Oceny Jakosci Ksztalcenia.
Kontrole nad przestrzeganiem zasad archiwizowania dokumentacji zwigzanej
z realizacje zaje¢ dydaktycznych studentow w innych jednostkach
organizacyjnych sprawuje kierownik jednostki.

Uczelniana Komisja do spraw Zapewnienia i Oceny Jakosci Ksztalcenia moze
dokona¢ sprawdzenia zawartosci wybranych kompletéw dokumentoéw
przeznaczonych w danym semestrze do archiwizacji.

Uczelniana Komisja do spraw Zapewnienia 1 Oceny Jakosci Ksztalcenia
zobowiazana jest do sporzadzenia raportu z wykonania zadania.
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[V.  Przekazywanie archiwizowanych prac w sytuacji rozwigzania stosunku pracy.
1. W sytuacji rozwigzania stosunku pracy nauczyciel akademicki zobowigzany jest
przekaza¢ dokumentacj¢ z prowadzonych przez siebie zajg¢ bezposredniemu
przetozonemu.



