Zatacznik do Zarzadzenia Rektora nr 83/2017

PWSTE wJarostawiu z dnia 13 listopada 2017

Zasady archiwizacji dokumentacji zwiqzanej z realizacjq zajec dydaktycznych
na studiach wyzZszych oraz studiach podyplomowych jako element systemu weryfikacji efektow
ksztatcenia.

Zarzadzenie okresla zasady przechowywania, gromadzenia i archiwizacji dokumentadji
powstatej w toku studiéw wyzszych oraz studiéw podyplomowych.

Wytwory stanowiace potwierdzenie osiggniecia przez studentdw i stuchaczy studidw
podyplomowych efektdéw ksztatcenia przewidzianych dla okreslonych modutéw (zajec).

1. Do wytwordw stanowiacych potwierdzenie osiggniecia przez studentéw
i stuchaczy studiow podyplomowych efektow ksztatcenia przewidzianych dla
okreslonych modutéw (zajec) zalicza sie wszystkie prace powstate w toku studidw, to
jest:

— prace pisemne — egzaminacyjne, zaliczeniowe, kolokwia, prezentacje,
projekty, testy, sprawdziany,

— egzaminy i zaliczenia ustne - wykaz nazwisk oséb zdajgcych, lista pytan
przewidzianych dla egzaminu ustnego wraz z przyporzadkowaniem efektéw
ksztatcenia zatozonych dla modutu / przedmiotu,

— prace w formie elektronicznej - wszystkie materiaty tworzone przez studentow
elektronicznie i przekazywane prowadzgcemu zajecia.

2. Wytwory stanowigce potwierdzenie osiggniecia przez studentéw i stuchaczy studiow
podyplomowych efektow ksztatcenia przewidzianych dla modutéw (zajec), okreslone
w punkcie 1 powinny by¢ archiwizowane przez nauczyciela akademickiego w pokoju,
ktéry zostat mu przydzielony przez dyrektora instytutu lub kierownika jednostki
organizacyjnej.

3. Wytwory stanowigce potwierdzenie osiggniecia przez studentéw i stuchaczy studiéw
podyplomowych efektéw ksztatcenia przewidzianych dla modutéw (zaje), okreslone
w punkcie 1 powinny by¢ archiwizowane z uzyciem dostepnych form takich jak:
wydruk, plik elektroniczny itp.

4. Archiwizowanie wytwordw prac studentdéw i stuchaczy studiéw podyplomowych
powinno odbywac sie w sposéb uporzadkowany.

5. Zarchiwizowane dokumenty powinny zosta¢ umieszczone w odpowiednio opisanym
segregatorze |  segregatorach  (nazwa  instytutu, nazwa  kierunku
i stopier studiéw, nazwa modutu/zajeé, rok akademicki, semestr studidw, rodzaj
studidw).

6. W segregatorze [ segregatorach nauczyciel akademicki powinien umiescié:

— karte przedmiotu (sylabus) w oparciu, o ktérg prowadzit zajecia,

— liste studentéw uczeszczajacych na zajecia (obowigzkowo, jezeli zajecia
odbywaty sie w formie ¢éwiczen, laboratoriow, projektéw, seminariéw,
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7.

10.

lektoratéw, zajeé praktycznych, praktyk zawodowych, zaje¢ warsztatowych,
zajec terenowych),

— wytwory prac studentéw z podziatem na sposoby dokumentowania efektéw
ksztatcenia (np. kolokwia, eseje, prezentacje, prace egzaminacyjne, itp.)
potwierdzajace osiggniecie efektéw ksztatcenia.

Nauczyciel akademicki prowadzacy dany modut prac w wersji elektronicznej
archiwizuje prace na ptycie CD, opisanej zgodnie z zasadami okreslonymi
w punkcie 5i 6.
Nauczyciel akademicki prowadzacy okreslony modut (zajecia) jest zobowigzany do
zakoAczenia procesu archiwizacji dokumentacji zwigzanej z danym modutem
(zajeciami) do:

— 28 lutego kazdego roku kalendarzowego dla modutéw (zajec) prowadzonych
w semestrze zimowym danego roku akademickiego,

— 30 wrzesnia kazdego roku kalendarzowego dla modutéw (zajec)
prowadzonych w semestrze letnim danego roku akademickiego.

Komplet zarchiwizowanych dokumentéw, o ktérych mowa w punkcie 6 i 7 powinien
byé ztozony i przechowywany w pokoju przydzielonym dla danego nauczyciela
akademickiego przez okres, co najmniej 1 roku po zakoriczeniu realizacji zajgc.

Po uptywie terminu przechowywana dokumentacja, o ktérej mowa w punkcie
9 ulega zniszczeniu.

Kontrola oraz nadzér przechowywania i archiwizacji prac.

i

Kontrole nad przestrzeganiem zasad archiwizowania dokumentacji zwigzanej  z
realizacjg zaje¢ dydaktycznych studentéw sprawuje w instytucie Kierownik Zaktadu.
Kontrole nad przestrzeganiem zasad archiwizowania dokumentacji zwiazanej  z
realizacjg zaje¢ stuchaczy studidw podyplomowych sprawuje Kierownik Studiéw
Podyplomowych.

Kontrole nad przestrzeganiem zasad archiwizowania dokumentacji zwigzanej z
realizacje zaje¢ dydaktycznych studentéw w innych jednostkach organizacyjnych
sprawuje Kierownik Jednostki.

Kierownik Zaktadu / Kierownik Jednostki Organizacyjnej zobowiazany jest do
dopilnowania terminowego ztozenia przez nauczycieli akademickich dokumentacji
stanowigcej potwierdzenie osiagniecia przez studentéw efektéw ksztatcenia
realizowanych na okre$lonych modutach zajec.

Kierownik Zaktadu / Kierownik Jednostki Organizacyjnej zobowigzany jest do
sprawdzenia czy metody dydaktyczne zastosowane do weryfikacji efektow ksztatcenia
dla modutu/przedmiotu s3 zgodne z metodami okreslonymi w karcie przedmiotu
(sylabusie).

Kierownik Zaktadu / Kierownik Jednostki Organizacyjnej sporzadza sprawozdanie z
dokonanej weryfikacji ztozonej dokumentacji i przedktada je Dyrektorowi Instytutu
oraz Przewodniczacemu Instytutowego Zespotu do spraw Zapewnienia i Oceny Jakosci
Ksztatcenia w terminie do:
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— 15 marca kazdego roku kalendarzowego - w przypadku dokumentadji
powstatej w semestrze zimowym,

— 15 pazdziernika kazdego roku kalendarzowego — w przypadku dokumentadji
powstatej w semestrze letnim.

7. Przewodniczacy Instytutowego Zespotu do spraw Zapewnienia i Oceny Jakosci
Ksztatcenia przedktada raport z wykonania zadania Uczelnianej Komisji do spraw
Zapewnienia i Oceny Jakosci Ksztatcenia w terminie do:

— 30 marca kazdego roku kalendarzowego - w przypadku dokumentacji
powstatej w semestrze zimowym,

— 31 pazdziernika kazdego roku kalendarzowego - w przypadku dokumentacji
powstatej w semestrze letnim.

8. Uczelniana Komisja do spraw Zapewnienia i Oceny Jakosci Ksztatcenia moze dokonaé
sprawdzenia zawartoéci wybranych kompletéw dokumentéw przeznaczonych w
danym semestrze do archiwizacji.

IV.  Przekazywanie archiwizowanych prac w sytuacji rozwigzania stosunku pracy.
1. W sytuacji rozwigzania stosunku pracy nauczyciel akademicki zobowiazany jest
przekazaé dokumentacje z prowadzonych przez siebie zaje¢ Kierownikowi Zakfadu/
Kierownikowi Jednostki Organizacyjnej.
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