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Zarzadzenie nr 2/2022 Dziekana Wydziatu Biologii i Nauk o Srodowisku
z dnia 23 czerwca 2022 r.
w sprawie zasad archiwizacji prac zaliczeniowych, egzaminacyjnych, prac projektowych oraz
innych materialow potwierdzajacych zdobycie przez studenta zalozonych
w programie efektow ksztalcenia/uczenia sie

Na podstawie § 42 ust. 1 lit. ¢ Statutu UKSW stanowigcego zatacznik do Uchwaty Nr 127/2019
Senatu UKSW z dnia 27 czerwca 2019 r., § 25 1 § 25 Regulaminu Studiow w UKSW stanowigcego
zatacznik do Uchwaly Nr 60/2019 Senatu UKSW z dnia 25 kwietnia 2019 r.,
§ 13 oraz § 17 Regulaminu Ksztalcenia Zdalnego w UKSW stanowigcego zatacznik do Zarzadzenia
Nr 116/2021 Rektora UKSW z dnia 8 pazdziernika 2021 r., zarzagdzam co nastgpuje:

§1

Okreslam zasady przechowywania, gromadzenia 1 archiwizacji prac zaliczeniowych,
egzaminacyjnych, prac projektowych oraz innych materiatdéw potwierdzajacych zdobycie przez
studenta zalozonych w programie efektow ksztatcenia, do ktorych w szczegdlnosci zalicza si¢:

a. Srodsemestralne prace pisemne studentéw (kolokwia zaliczeniowe, testy weryfikujace
wiedze, sprawdziany),
prace zaliczeniowe i egzaminacyjne,
projekty, ktore studenci przygotowywali i prezentowali podczas zajec,
protokoty z przeprowadzonych egzaminéw ustnych,
inne dokumenty stanowigce potwierdzenie osiggnigcia przez studenta efektow ksztatcenia
przewidzianych dla danych zaje¢.
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§2
Zasady archiwizacji prac dyplomowych (licencjackich, magisterskich) okreslaja odrebne przepisy 1
procedury.

§3

1. Prowadzacy zajecia dydaktyczne pracownicy naukowo-dydaktyczni i dydaktyczni zatrudnieni w
UKSW w ramach umowy o prace oraz wykladowcy zatrudnieni w ramach uméw cywilno-
prawnych, zobowigzani sg do przechowywania prac, o ktérych mowa w § 1 w formie adekwatne;j
do sposobu przeprowadzenia zaliczenia.

2. Dokumentacja przechowywana jest zgodnie z przyjetymi na Wydziale zasadami, przez okres 3
lat.

3. Za przechowywanie prac odpowiada prowadzacy zajecia, w ramach ktorych praca zostata
wykonana. Prace nalezy przechowywac¢ w taki sposob, aby nie ulegly zniszczeniu.

4. Prace stanowigce zaliczenie przedmiotu, pracownik naukowo-dydaktyczny i dydaktyczny sktada
razem z protokotem w postaci wydruku w dziekanacie, nie pdzniej niz w okresie czternastu dni
od ostatniego dnia poprawkowej sesji egzaminacyjnej danego semestru (trymestru).

5. Prace, o ktoérych mowa w § 1, podlegaja kazdorazowo udostepnieniu dziekanowi, kierownikowi
kierunku lub innej wyznaczonej przez nich osobie, na ich pisemne wezwanie. Prace te mogag by¢
zwrdcone prowadzacemu przedmiot badz zatrzymane w dyspozycji wskazanych oséb do czasu
ich likwidacji.
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§4
1. Archiwizowanie prac studentéw powinno odbywaé¢ si¢ w sposob uporzadkowany.
Zarchiwizowane materialy powinny zostaé umieszczone w teczce, ktorg nalezy opisac
W nastepujacy sposob:
a. symbol kierunku studiow (B/IS)
b. rok akademicki/ semestr /
c. wyklad/¢éwiczenia/laboratorium/zajecia terenowe (W/C/L/ZT)
Przyktad: B/2021-2022/11/Ekologia krajobrazu/W.
2. W teczce nauczyciel akademicki powinien umiesci¢ takze:
a. liste studentow uczgszczajacych na zajecia,
b. opis sposobu zastosowania skali ocen przy weryfikacji prac zaliczeniowych,
C. oswiadczenie o przeprowadzeniu zaliczenia w formie zdalnej (zatacznik 1) jesli egzamin
przeprowadzony byt na platformie Moodle lub MS Teams
3. W przypadku egzamindéw ustnych archiwizacji podlega protokot z przebiegu egzaminu
wygenerowany z systemu USOSweb ,,Protokot egzaminu ustnego”.

§5
W przypadku prac zaliczeniowych przeprowadzonych zdalnie na platformie Moodle lub MS Teams
nauczyciel akademicki zobowigzany jest do dostarczenia do dziekanatu wydruku prac
zarchiwizowanych w w/w systemach, jesli mialy forme¢ pisemng badZ protokotu z przebiegu
egzaminu jesli miat forme ustng, dopetniajac formalnosci opisanych w § 4.

§6
1. Kontrolg przestrzegania archiwizacji prac, o ktorych mowa w § 1 sprawuja kierownicy kierunkow
oraz cztonkowie Wydziatlowej Komisji ds. Jako$ci Ksztatcenia.
2. Nadzér nad archiwizacjg prac sprawuje Prodziekan ds. ksztalcenia lub wyznaczony przez
Dziekana inny pracownik wydziatu.

§7
Po uptywie termindéw przechowywania prac studentow, o ktérych mowa w § 1 prace te,
w oparciu o zasady przyjete w archiwizacji, powinny zosta¢ zniszczone w obecnosci osoby
sprawujacej nadzor nad archiwizacjg prac, ktory zobowigzany jest do sporzadzenia protokotu
Z zniszczenia prac studentdw zgodnie z wzorem stanowigcym zatacznik do niniejszego Zarzadzenia.

§8
Traci wazno$¢ Zarzadzenie Nr 3/2015 Dziekana WBNS z dnia 15 maja 2015 r. w sprawie zasad
archiwizacji prac zaliczeniowych, egzaminacyjnych, prac projektowych oraz innych materiatow
potwierdzajacych zdobycie przez studenta zalozonych w programie efektow ksztalcenia oraz
Zalacznik do zarzadzenia nr 4/2015 Dziekana Wydziatu Biologii i Nauk o Srodowisku UKSW z dnia
15.05.2015 r. w sprawie zasad dokumentowania efektow ksztalcenia na egzaminach ustnych.

§9

Niniejsze Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Dziekan WBNS
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Zalgcznik nr 1 do Zarzqdzenie nr 2/2022 Dziekana Wydzialu Biologii i Nauk o Srodowisku
z dnia 23 czerwca 2022 r.

Oswiadczenie o przeprowadzeniu egzaminu w formie zdalnej

Dotyczy przedmiotu:
symbol kierunku studiow (B/IS) .....oviiniii e
1ok akademiCKi/ SEMESIE / ... .ottt

wyktad/éwiczenia/laboratorium/zajecia terenowe (W/C/L/ZT) ....ooivuiiiie i

Oswiadczam, ze dokumentacja z weryfikacji efektéw uczenia si¢ w postaci egzaminu

ustnego/pisemnego* zostata zarchiwizowana na platformie Moodle/MS Teams*.

Data i podpis prowadzqcego zajecia

*niepotrzebne skresli¢



