ZARZADZENIE NR 12
PRODZIEKANA DS. STUDENCKICH /
KIEROWNIKA JEDNOSTKI DYDAKTYCZNEJ
WYDZIALU NAUK EKONOMICZNYCH
UNIWERSYTETU WARSZAWSKIEGO

z dnia 17 czerwca 2024 r.

w sprawie zasad archiwizacji dokumentacji okresowych osiagnieé¢ studentéw

Na podstawie art. 23 ust. 1 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym
i nauce (Dz.U. z 2018 r. poz. 1668 ze zm.), Prodziekan ds. studenckich Wydziatu Nauk
Ekonomicznych postanawia, co nastepuje:

§ 1

1) Archiwizacji podlega dokumentacja okresowych osiggnie¢ studentdw niezaleznie od formy
zajec (wyktady, éwiczenia, konwersatoria, seminaria, itd.).

2) Dokumentacja okresowych osiggnie¢ studentdw jest archiwizowana przez okres 1 roku od
zakonczenia semestru, w ktorym prowadzony byt dany przedmiot, a nastepnie utylizowana
(brakowana). Odpowiedzialnos¢ za niszczenie dokumentacji po zakonczeniu okresu
archiwizacji ponosi Koordynator ds. Archiwizaciji.

§2

Dokumentacje okresowych osiggnie¢ studentéow stanowig dokumenty powstate w procesie
weryfikacji osiggnietych efektow uczenia sig, w szczegdlnosci:

1) arkusze kolokwiow z pytaniami i odpowiedziami studentéw,

2) arkusze egzaminacyjne z pytaniami i odpowiedziami studentéw,

3) protokoty — w przypadku zaliczen i egzaminéw przeprowadzanych w formie ustnej,

4) prace zaliczeniowe przygotowane przez studentow,

5) inne materiaty dokumentujgce osiggniecia studentdw (np. prezentacje multimedialne), jesli
stanowig podstawe zaliczenia przedmiotu,

6) lista obecnosci—w przypadku zaje¢, ktérych warunkiem zaliczenia jest obecno$¢ studenta,

7) opis kryteriow oceny zastosowanych przy weryfikacji osiggnie¢ studentdw, jesli konieczne
jest doprecyzowanie zasad opisanych w sylabusie przedmiotu.

§3

1) Za zgromadzenie dokumentacji okresowych osiggnie¢ studentéw odpowiedzialny jest
kazdorazowo nauczyciel prowadzgcy dane zajecia, przy czym obowigzek ten dotyczy
zaréwno 0soOb zatrudnionych na Wydziale na podstawie stosunku pracy, jak i umowy
cywilnoprawne;j.

2) Terminowos¢ i poprawnos$¢ prowadzenia archiwizacji prac studentéw jest jednym z
wyznacznikéw oceny okresowej pracownikéw dydaktycznych i badawczo-dydaktycznych
w obszarze dydaktyki.



§4

W przypadku, gdy weryfikacja osiggnie¢ studentow ma forme pisemng, nauczyciel pakuje
prace zaliczeniowe w teczke lub karton (materiaty zostang udostepnione nauczycielom na
portierni Wydziatu) i opisuje je wedtug wzoru stanowigcego Zatgcznik nr 1 uwzgledniajac
nastepujace informacje:

1) imie i nazwisko wykfadowcy,

2) nazwa przedmiotu,

3) kierunek lub kierunki, dla ktérych przedmiot jest prowadzony,
4) stopien studiow,

5) rok akademicki,

6) semestr.

§5

W przypadku, gdy weryfikacja osiggnie¢ studentéw ma forme ustna, nauczyciel sporzgdza
protokét wedtug wzoru stanowigcego Zatgcznik nr 2 zawierajgcy:

1) dane dotyczace nauczyciela,

2) informacje dotyczgce danego przedmiotu,

3) liste imienng studentéw przystepujgcych do kolokwium lub egzaminu wraz zadanymi im
pytaniami, zadaniami i uzyskang ocena,

4) date zamkniecia protokotu i podpis nauczyciela.

§6

W przypadku gdy weryfikacja osiggnie¢ studentéw odbywa sie na podstawie prac
przygotowanych w formie elektronicznej (np. prezentacje multimedialne, pisemne prace
zaliczeniowe, zadania wykonywane w wersji elektronicznej itp.) archiwizacja osiggnie¢
okresowych studentow moze odbyC sie w postaci elektronicznej alternatywnie na dwa
sposoby:

1) wgranie przez osoby prowadzgce kompletu prac wraz z protokotem archiwizacji wedtug
wzoru stanowigcego Zatgcznik nr 3 do wskazanego przez nauczyciela folderu na dysku
Google w domenie @uw.edu.pl, a nastepnie udostepnienie folderu przez nauczyciela na
adres archiwizacja@wne.uw.edu.pl,

2) zapisanie dokumentacji na ptycie CD/DVD lub innym nosniku informaciji, ktéry to nosnik
nalezy wiozy¢ do koperty w formacie A4, a koperte opisaé analogicznie jak inne materiaty
majgce forme pisemna.

§7

Nauczyciel przekazuje zgromadzong dokumentacje okresowych osiggnie¢ studentéw z
prowadzonych przez siebie zaje¢ do Koordynatora ds. Archiwizacji w terminie 15 dni od
zakonczenia sesji poprawkowej semestru, w ktorym byly realizowane zajecia.

§8

Koordynator ds. Archiwizacji sporzadza raport zawierajacy liste przedmiotéw i nauczycieli
prowadzacych zajecia w danym semestrze, wraz z informacjg o przekazaniu lub



nieprzekazaniu przez nich wymaganej dokumentacji, i przekazuje go Dziekanowi w terminie
60 dni od zakonczenia danego semestru.

§9

Niniejsze zarzadzenie nie dotyczy dokumentow, ktérych archiwizacja regulowana jest
odrebnymi przepisami, w szczegdlnosci rozporzgdzeniem Ministra Nauki i Szkolnictwa
Wyzszego z dnia 27 wrzesnia 2018 roku w sprawie studiéw (Dz.U. z 2018r. poz. 1861 ze zm.).

§ 10

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem jego podpisania.

dr Dominika Gadowska-dos Santos
Prodziekan ds. studenckich / KJD
Wydziatu Nauk Ekonomicznych
Uniwersytetu Warszawskiego



Zatgcznik nr 1 do Zarzgdzenia nr 12 Prodziekana ds. Studenckich / Kierownika Jednostki Dydaktyczne;j
Wydziatu Nauk Ekonomicznych Uniwersytetu Warszawskiego z dnia 17 czerwca 2024 r.
w sprawie zasad archiwizacji dokumentacji okresowych osiggnie¢ studentow

Archiwizacja dokumentacji okresowych osiggnieé¢ studentéow

Imie i nazwisko wykfadowcy

Nazwa przedmiotu

O | stopien
Poziom studiéw Q Il stopien

O | oraz Il stopien

Nazwa kierunku (jesli dotyczy)

Rok akademicki

Semestr

O sesja podstawowa
Sesja egzaminacyjna O sesja poprawkowa

U sesja podstawowa oraz poprawkowa

Zawartosc¢ (prosze wpisac jakiego rodzaju prace
zawiera teczka/karton, tj. prace domowe,
kolokwia, egzaminy itp.)

Data ztozenia do archiwizaciji

Podpis wyktadowcy




Zalgcznik nr 2 do Zarzadzenia nr 12 Prodziekana ds. Studenckich / Kierownika Jednostki Dydaktyczne;j
Wydziatu Nauk Ekonomicznych Uniwersytetu Warszawskiego z dnia 17 czerwca 2024 r.
w sprawie zasad archiwizacji dokumentacji okresowych osiggnie¢ studentéw

Archiwizacja dokumentacji okresowych osiggnieé¢ studentéow
— egzamin ustny

Imie i nazwisko wykfadowcy

Nazwa przedmiotu

O | stopien
Poziom studiéw Q Il stopien

4 | oraz Il stopieh

Nazwa kierunku (jesli dotyczy)

Rok akademicki

Semestr

O sesja podstawowa
Sesja egzaminacyjna Q sesja poprawkowa

U sesja podstawowa oraz poprawkowa

Data egzaminu

Data ztozenia do archiwizaciji

Podpis wyktadowcy




Lista studentow

Lp

Imie i nazwisko

Numer
indeksu

Zadane pytania

Ocena




Zatgcznik nr 3 do Zarzgdzenia nr 12 Prodziekana ds. Studenckich / Kierownika Jednostki Dydaktycznej
Wydziatu Nauk Ekonomicznych Uniwersytetu Warszawskiego z dnia 17 czerwca 2024 r.
w sprawie zasad archiwizacji dokumentacji okresowych osiggnie¢ studentéw

Protokét z archiwizacji elektronicznej dokumentacji
okresowych osiagnieé¢ studentéow

Imie i nazwisko wykfadowcy

Nazwa przedmiotu

O | stopien
Poziom studiow Q 1l stopien

4 | oraz Il stopieh

Nazwa kierunku (jesli dotyczy)

Rok akademicki

Semestr

O sesja podstawowa
Sesja egzaminacyjna Q sesja poprawkowa

U sesja podstawowa oraz poprawkowa

Zawartosc¢ (prosze wpisac jakiego rodzaju prace
zawiera folder, tj. prace domowe, kolokwia,
egzaminy itp.)

Data przekazania do archiwizaciji




