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1.Cel procedury.

Celem niniejszej procedury jest ustalenie trybu postepowania przy archiwizacji prac

kontrolnych, potwierdzajgcych osiggniecie przez studentdw, doktorantéw oraz stuchaczy

studidw podyplomowych zaktadanych efektow ksztatcenia.

2. Zakres stosowania procedury.

Procedura obowigzuje na Wydziale Matematyki i Fizyki Stosowanej. Do archiwizacji

prac kontrolnych jest zobowigzany kazdy nauczyciel akademicki zatrudniony na podstawie

stosunku pracy lub umowy cywilnoprawnej, realizujgcy na Wydziale zajecia dydaktyczne.

3. Definicje.

3.1.

3.2.

Nauczyciel akademicki-osoba zatrudniony na podstawie stosunku pracy lub umowy
cywilnoprawnej, realizujgca na Wydziale zajecia dydaktyczne.

Praca kontrolna-wszystkie dziatania prowadzone w formie pisemnej, ustnej (zestaw
zagadnien) oraz inne wytwory np.: prace rysunkowe, makiety dokumentujgce
osiggniecie zaktadanych efektéw ksztatcenia.

3.3. Archiwizacja prac kontrolnych-proces tworzenia, zabezpieczania i klasyfikowania

zbioru prac kontrolnych, dokumentujgcych osiggniecie przez studentéw,
doktorantow oraz stuchaczy studidow podyplomowych zakfadanych efektéw
ksztatcenia. Archiwizacja moze by¢ prowadzona w wersji papierowej lub
elektronicznej (zeskanowane prace kontrolne). Archiwizacji podlegajg co najmniej
trzy wybrane przez nauczyciela akademickiego prace kontrolne z oceng najwyzszg,
$rednig i najnizszg, z kazdej formy zajec realizowanej w ramach modutu ksztatcenia.
Archiwizacji podlegaja réwniez prace kontrolne realizowane w formie elektroniczne;.
Proces archiwizacji prowadzony jest zgodnie z ustawg o ochronie danych osobowych
z dnia 10 maja 2018 .

4. Skroty.
NA - Nauczyciel akademicki
K - Kierownik katedry/zaktadu, w ktérym zatrudniony jest nauczyciel akademicki
D - Dziekan Wydziatu Matematyki i Fizyki Stosowanej

WKZJK - Wydziatowa Komisja ds. Zapewniania Jakosci Ksztatcenia

KDJ

- Wydziatowy koordynator ds. zapewniania jako$ci ksztatcenia
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5. Odpowiedzialnos¢.

5.1. Nauczyciele akademiccy/NA/-

- przechowywanie wszystkich prac kontrolnych nie krécej niz 14 dni od ogtoszenia
oceny koricowej

- archiwizowanie prac kontrolnych,

- przechowywanie przez okres jednego roku od dnia zakoriczenia procesu archiwizacji
kompletu zarchiwizowanych dokumentéw w jednostce organizacyjnej realizujgcej
dany modut ksztatcenia,

- przekazanie kompletu podlegajacych archiwizacji prac kontrolnych kierownikowi
katedry/zaktadu, w ktéorym realizowany jest dany modut ksztatcenia (dotyczy
nauczycieli akademickich zatrudnionych na podstawie umowy cywilnoprawnej),

- przekazanie kompletu zgromadzonej dokumentacji bezposredniemu przetozonemu
(dotyczy przypadku rozwigzania stosunku pracy).

5.2. Kierownik katedry/zaktadu /K/

- nadzér nad przestrzeganiem przez nauczycieli akademickich zasad archiwizacji prac
kontrolnych,

- archiwizacja i przechowywanie prac kontrolnych przekazanych przez nauczycieli
akademickich zatrudnionych na podstawie umowy cywilnoprawnej,

- przechowywanie kompletu zarchiwizowanej dokumentacji przekazanej przez
nauczycieli akademickich (w przypadku rozwigzania stosunku pracy),

- nadzdr nad tym aby proces archiwizacji, przechowywania a nastepnie niszczenia
dokumentacji byt zgodny z ustawg o ochronie danych osobowych z dnia 18 maja
2018r.

6. Sposdb postepowania.

NA Przechowywanie wszystkich prac kontrolnych przez nauczyciela
akademickiego
T: nie krécej niz 14 dni od ogtoszenia oceny koricowej

v

K, NA Archiwizacja prac kontrolnych przez nauczyciela akademickiego.

T: do 30 marca dla modutéw realizowanych w semestrze zimowym i
do 30 pazdziernika dla modutéw realizowanych w semestrze letnim
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K, NA Przekazanie kierownikowi katedry przez nauczyciela akademickiego

zatrudnionego na podstawie umowy cywilnoprawnej prac
kontrolnych przeznaczonych do archiwizacji.
T: do 14 dni po zakoriczeniu realizowanych zajeé

A 4

K, NA Przechowywanie zarchiwizowanej dokumentacji w jednostce
organizacyjnej zgodny z Ustawg o ochronie danych osobowych z
dnia 10 maja 2018 r.

T: przez okres jednego roku

\ 4

K, NA Zniszczenie zarchiwizowanej dokumentacji zgodnie z Ustawg o
ochronie danych osobowych z dnia 10 maja 2018 r.
T: po zakoriczeniu wymaganego okresu archiwizacji (jeden rok)

7. Dokumenty zwigzane.
7.1. Ustawa o ochronie danych osobowych z dnia 10 maja 2018 .

7.2. Zarzadzenie Rektora PRz Nr 22/2014 z dnia 21 lipca 2014 r. w sprawie archiwizacji
prac kontrolnych studentéw oraz stuchaczy studiéw podyplomowych.

8. Wykaz dokumentow roboczych.
9. Rozdzielnik.
K, D, KDJ, cztonkowie WKZJK, NA




