Zasady przechowywania dokumentacji
przez prowadzgcych zajecia

ZWigzanej z procesem ksztatcenia
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Dokumentacja zwigzana z procesem ksztatcenia

A

Dokumentacja stanowi potwierdzenie przeprowadzenia zaje¢ dydaktycznych oraz osiggniecia
przez studentéw efektow uczenia sie zgodnie z sylabusem przedmiotu.

Rodzaje dokumentacji: |

N -

- Materiaty dydaktyczne

- Prace kontrolne

- Tabele ocen

- Protokoty ocen czgstkowych
- Listy obecnosci

Dokumentacja w przypadku prowadzenia zaje¢ w trybie zdalnym moze by¢
gromadzona w ramach aplikacji Teams lub platformy e-Portal.
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Materiaty dydaktyczne - materiaty opracowywane i udostepniane na potrzeby przeprowadzenia zajec
dydaktycznych (prezentacje, konspekty zajec, listy zadan, opracowania udostepnione studentom, materiaty
udostepniane za posrednictwem zespotow MS Teams lub innych aplikacji Microsoft 365, materiaty udostepnione w
ramach kursow na e-Portalu).

Prace kontrolne - prace realizowane przez studenta w trakcie studiow, na podstawie ktorych oceniany jest stopien
realizacji zatozonych efektow uczenia sie (kolokwia, sprawdziany, egzaminy pisemne, projekty, projekty badawcze,
referaty, prezentacje i projekty, raporty z badarn, inne prace majqgce na celu weryfikacje osiggniecia przez studenta
zaktadanych efektow uczenia sie dla przedmiotu).

Tabele ocen - w ramach prowadzonych przedmiotow muszq byc¢ gromadzone tabele ocen stanowigce podstawe do
wystawienia ocen czqgstkowych i oceny koricowej z przedmiotu. Tabele ocen powinny byc¢ przechowywane w wersji
elektronicznej (m.in. mogq by¢ umieszczane w module Sprawdziany w systemie USOS).

Protokofty ocen tgcznych — wpisywany do USOS-a i tam zostaje.

Protokoly ocen czgstkowych — przechowywane w katedrze/studium (wersja papierowa) przez okres 3 lat lub
umieszczane w module Sprawdziany w systemie USOS (§ 14 ust. 6 Regulaminu Studidw).

Listy obecnosci — na podstawie § 15 ust. 2 Regulaminu Studiow (obowiqzek uczestniczenia przez studenta w
c¢wiczeniach, laboratoriach, lektoratach i seminariach) oraz § 20 ust. 5 Regulaminu Studiow.
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Nauczyciel akademicki lub inna osoba prowadzaca zajecia dydaktyczne zobligowana jest do:

przechowywania dokumentacji w formie papierowej lub elektronicznej (a po zaprzestaniu
wspotpracy z Uczelnig do przekazania jej do Biura Filii);

skompletowania catosci wytworzonej w ramach danego przedmiotu dokumentacji w
terminie dwodch tygodni od zakonczenia sesji poprawkowej;

przechowywania przez okres kolejnych 3 (2) lat nastepujacych po zakornczeniu zajec z
danego przedmiotu dokumentacji w postaci materiatow dydaktycznych i prac
kontrolnych;

przechowywania co najmniej przez okres kolejnych 3 lat nastepujgcych po zakonczeniu
zaje¢ z danego przedmiotu tabel ocen (stanowigcych podstawe do wystawienia ocen
czastkowych i oceny koncowej);

przechowywania co najmniej przez okres 3 lat protokotow ocen czastkowych:
przechowywanych w katedrze/studium (wersja papierowa) lub umieszczenia w module
Sprawdziany w systemie USOS (§ 14 ust. 6 Regulaminu Studiéw);

chronienia przechowywanej dokumentacji (w formie papierowej lub elektronicznej) przed
dostepem osdb niepowotanych.
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Przechowywanie dokumentacji w formie elektronicznej
Rekomenduje sie przechowywanie dokumentacji sie przy wykorzystaniu Microsoft 365 na koncie stuzbowym
(w ramach aplikacji Teams) lub na eportalu.

Uwaga — na Teamsie najlepiej umieszcza¢ materiaty w katalogu ,,Materiaty z zajec”
(nie mozna edytowac ani skasowac).

Zabrania sie usuwania zespotdw na Teams oraz kursow na e-portalu przed uptywem:

- 3 lat nastepujacych po zakonczeniu zaje¢ ze wzgledu na cykl ksztatcenia i akredytacje PKA / 2 lat
nastepujgcych po zakonczeniu zajeé (materiaty dydaktyczne, prace kontrolne) — Zarzadzenie Rektora,

- 3 lat nastepujacych po zakonczeniu zajeé (tabele ocen) — Zarzadzenie Rektora,

- 3 lat w przypadku protokotdw ocen czastkowych (wersja papierowa),

Przechowywanie dokumentacji w formie papierowej
Dokumentacja w formie papierowej powinna byc¢ przechowywana przez prowadzacego. Po

zakonczeniu okresu przechowywania powinna podlega¢ procedurze brakowania.

Brakowanie dokumentacji powinno odbywac¢ sie w Uczelni zgodnie z wewnetrznie przyjetymi zasadami
postepowania, ktore sg zgodne z zapisami Ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i
archiwach oraz Ustawg z dnia 10 maja 2018 o ochronie danych osobowych.




Rodzaj dokumentacji

Materiaty dydaktyczne

(opracowywane i udostepniane na potrzeby
przeprowadzenia zaje¢ dydaktycznych)

Prace kontrolne

(prace realizowane przez studenta, na podstawie
ktdrych oceniany jest stopien realizacji zatozonych
efektow uczenia sie dla danego przedmiotu)

Tabele ocen

(stanowig podstawe do wystawienia ocen
czgstkowych i oceny koncowej z przedmiotu.
Przechowywane w wers;ji elektronicznej - m.in.
mogga by¢ umieszczane w module Sprawdziany w
systemie USOS).

Protokoty ocen czgstkowych

Listy obecnosci

Przyktady

1) prezentacje,

2) konspekty zajec,

3) listy zadan,

4) opracowania udostepnione studentom,

5) materiaty udostepniane za posrednictwem zespotdw MS Teams
lub innych aplikacji Microsoft 365,

6) materiaty udostepnione w ramach kurséw na e-Portalu.

1) kolokwia, sprawdziany, egzaminy pisemne,

2) projekty, projekty badawcze,

3) referaty, prezentacje i projekty,

4) raporty z badan,

5) inne prace majace na celu weryfikacje osiggniecia przez studenta
zaktadanych efektéw uczenia sie dla przedmiotu.

Witasne tabele ocen (protokoty, listy studentéw), na ktérych
oznaczane sg uzyskane punkty, oceny za sprawdziany, oceny za
aktywnos¢ itp.

1) Wersja papierowa

2) Umieszczone w USOS-web w module ,Sprawdziany”
1) Listy obecnosci w formie papierowe;j

2) Listy obecnosci w formie elektroniczne;j

Okres przechowywania

3 lata po zakonczeniu zajec ze
wzgledu na cykl ksztatcenia i

akredytacje PKA / (zR 214/2020 -
»przez okres kolejnych 2 lat
nastepujacych po zakonczeniu zajec”)

3 lata po zakonczeniu zajec ze
wzgledu na cykl ksztatcenia i

akredytacje PKA / (zR 214/2020 -
»przez okres kolejnych 2 lat
nastepujgcych po zakonczeniu zaje¢”)

Przez okres kolejnych
3 lat nastepujacych po
zakonczeniu zajeé

3 lata (wersja papierowa)

Do konca kolejnego
semestru
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Pracownicy powinni ztozy¢ oswiadczenia o przygotowaniu i
przechowywaniu dokumentacji wytwarzanej w procesie ksztatcenia
zgodnie z Zarzgdzeniem Nr 214/2020 Rektora Uniwersytetu

Ekonomicznego we Wroctawiu z dnia 7 grudnia 2020 r.

Catos¢ wytworzonej w ramach danego przedmiotu dokumentacji nalezy skompletowa¢ w_terminie dwdch
tygodni od zakonczenia sesji poprawkowe;.

Oswiadczenia nalezy sktadac¢ w sekretariatach Katedr.
Oswiadczenie:
- wskazuje zakres i czas przechowywania wymaganej dokumentacji zgodnie z Zarzgdzeniem 214/2020,
- wskazuje mozliwe sposoby archiwizowania dokumentacji,
- pomaga uporzqgdkowac wytworzonqg dokumentacje,
- utatwia wyszukiwanie i przygotowanie dokumentacji na potrzeby PKA.

Oczywiscie nalezy liczy€ sie z tym, ze za 3 lata cztonkowie PKA poproszg o wglad w
wytworzong dokumentacje!!!
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Prowadzacy zajecia dydaktyczne jest zobowigzany do udostepnienia dokumentaciji

wytwarzanej w procesie ksztatcenia:

- Rektorowi,

- Prorektorowi ds. Studenckich i Ksztatcenia,

- Dziekanowi lub Prodziekanowi ds. studenckich,

- Dziekanowi lub Prodziekanowi ds. ksztatcenia,

- Dziekanowi lub Prodziekanowi Filii,

-  Menedzerom kierunku, na ktérym prowadzony jest przedmiot,

- Petnomocnikowi Rektora ds. Zapewniania JakoSci Ksztatcenia,

- pracownikom Centrum Jakosci Ksztatcenia,

- Dyrektorowi Centrum Obstugi Dydaktyki i Spraw Studenckich,

- Kierownikowi lub Zastepcy Kierownika Dziekanatu oraz

- uprawnionym cztonkom komisji akredytacyjnej, na ich wniosek do wgladu.
Do dokumentacji zgromadzonej podczas zaje¢ prowadzonych przez Studium Jezykdw Obcych i Studium
Wychowania Fizycznego majg takze dostep ich kierownicy.

Udostepnienie materiatdbw w ramach zespotu na Teams lub kursu na e-Portalu moze dokonac takze
Administrator wtasciwego systemu.



