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Procedura archiwizacji dokumentacji dotyczacej stopnia
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1. CEL PROCEDURY:

Okreslenie zakresu i sposobu archiwizacji dokumentacji dotyczacej stopnia osiggniecia

efektdw uczenia sie.

2. ZAKRES OBOWIAZYWANIA:
Niniejsza procedura dotyczy procesu uczenia sie i obowigzuje wszystkich nauczycieli

akademickich Politechniki Krakowskiej.

3. TERMINOLOGIA:

1. Senacka Komisja ds. Jakosci Ksztalcenia (SKJK) — stata Komisja powotana przez

Senat Politechniki Krakowskie;.

4.

. Wydziatowa Komisja ds. Jakoéci Ksztatcenia/Komisja Jednostek Pozawydziatowych

ds. Jakosci Ksztatcenia — state Komisje powotane zgodnie z Wewnetrznym Systemem
Zapewniania Jakosci Ksztatcenia.

Petnomocnik dziekana/kierownika jednostki pozawydziatowej ds. jakosci ksztatcenia —
osoba upowazniona przez dziekanal/kierownika jednostki pozawydziatowej
i odpowiedzialna za wdrozenie i nadzér nad dziataniem WSZJK na wydziale/

w jednostce pozawydziatowej.

ODPOWIEDZIALNOSC | KOMPETENCJE:
1. Dziekan/kierownik jednostki pozawydziatowej — nadzér nad realizacjg archiwizacji

dokumentacji dotyczacej stopnia osiggniecia efektdw uczenia sie na wydziale/w

jednostce pozawydziatowe;j.

. Audytor wydziatlowy/jednostki pozawydziatowej, jezeli zostat powotany przez

dziekana/kierownika jednostki pozawydziatowej — kontrola nad prawidiowg realizacjg
archiwizacji dokumentacji dotyczacej stopnia osiggniecia efektéw uczenia sie na
wydziale/w jednostce pozawydziatowej.

Nauczyciel akademicki odpowiedzialny za przedmiot — skompletowanie i archiwizacja

dokumentacji dotyczacej stopnia osiggniecia efektow uczenia sie z danego przedmiotu.



7.

TRYB POSTEPOWANIA:
Zasady archiwizacji dokumentacji dotyczgcej stopnia osiggniecia efektdw uczenia sie
stanowig zatgcznik nr 1 do niniejszej procedury.

KONTROLA | DZIALANIA DOSKONALACE:

1. Dziekan/kierownik jednostki pozawydziatlowej odpowiada za organizacje i prawidtowg
realizacje archiwizacji dokumentacji dotyczgcej stopnia osiggniecia efektdéw uczenia
sie na wydziale/w jednostce pozawydziatowe;j.

2. Audytor wydziatowy/jednostki pozawydziatowej, jezeli zostat powotany przez
dziekana/kierownika jednostki pozawydziatowej odpowiada za kontrole archiwizacji
dokumentacji dotyczacej stopnia osiaggniecia efektdow uczenia sie na wydziale/w
jednostce pozawydziatowej.

3. Kontrola prawidtowosci archiwizacji dokumentacji dotyczgcej stopnia osiggniecia
efektdw uczenia sie na wydziale/w jednostce pozawydziatowej odbywa sie po

zakonczeniu kazdego semestru studiéw.

4. W przypadku wystgpienia nieprawidtowosci w realizacji archiwizacji dokumentacji

dotyczgcej stopnia osiggniecia efektéw uczenia sie dziekan/kierownik jednostki
pozawydziatowej lub audytor wydziatowy/jednostki pozawydziatowej, jezeli zostat
powotany, ustalajg przyczyny zaistniatych probleméw i podejmujg dziatania

naprawcze.

POWIAZANIA Z INNYMI DOKUMENTAMI:
Regulamin Studiéw na Politechnice Krakowskiej im. Tadeusza Kosciuszki.

Statut Politechniki Krakowskie;.

3. Ustawa o ochronie danych osobowych z dnia 10 maja 2018 r. (Dz.U. z 2019 r. poz.
1781, z pozn. zm.).

4. Zarzadzenie nr 30 Rektora PK z dnia 21 maja 2018 r. w sprawie ochrony danych

osobowych na Politechnice Krakowskiej.

ZALACZNIKI DO PROCEDURY:
Zasady archiwizacji dokumentacji dotyczgcej stopnia osiggniecia efektéw uczenia sie.

UWAGI/KONTAKT:
Dziat Ksztalcenia, tel. wew. 20-57, e-mail: dzial.ksztalcenia@pk.edu.pl.



mailto:dzial.ksztalcenia@pk.edu.pl

Zatgcznik nr 1 do Procedury archiwizacji dokumentacji dotyczgcej stopnia osiggniecia efektéw uczenia sie

ZASADY ARCHIWIZACJI DOKUMENTACJI
DOTYCZACEJ STOPNIA OSIAGNIECIA EFEKTOW UCZENIA SIE

1. Podstawowe definicje:

EFEKTY UCZENIA SIE — wiedza, umiejetnosci oraz kompetencje spoteczne nabyte
w procesie uczenia sie (art. 2 pkt 4 ustawy z dnia 22 grudnia 2015 r. o Zintegrowanym
Systemie Kwalifikacji).

2. Dokumentacja podlegajaca archiwizacji:

1.

Za dokumentacje podlegajgcg wymogom archiwizacji uwaza sie zardbwno papierowq
jak i cyfrowg wersje prac weryfikujgcych stopieh osiggniecia przez studentéw
zatozonych dla danego przedmiotu efektéw uczenia sie, w tym w szczegodlnosci:

a) prace studentéw bedgce podstawg osiggniecia ocen formujgcych wykonane w
trakcie semestru np. prace kontrolne, sprawdziany biezace, projekty, referaty,
kolokwia, sprawozdania,

b) prace studentéw bedgce podstawg osiggniecia ocen podsumowujgcych prace
egzaminacyjne lub koncowe prace zaliczeniowe.

Za dokumentacje podlegajgcg wymogom archiwizacji uwaza sie takze listy ocen

formujacych oraz listy ocen podsumowujgcych.

Archiwizacji podlegajg prace studentow, o ktorych mowa w pkt 1 oraz listy ocen, o

ktorych mowa w pkt 2 z wszystkich terminéw egzamindw lub zaliczen.

Zaleca sie archiwizacje wszystkich wersji dokumentéw, o ktérych mowa w pkt 1, z

naniesionymi uwagami i korektg wykonang przez nauczycieli akademickich oraz

korespondencji ze studentami dotyczgcej oméwienia prac studentéw.

Na wydziale/w jednostce pozawydziatowej dopuszcza sie ustalenie podziatu

obowigzkow w zakresie archiwizacji dokumentacji pomiedzy nauczyciela

akademickiego odpowiedzialnego za przedmiot oraz nauczyciela akademickiego
prowadzgcego zajecia. Podziat obowigzkéw w zakresie archiwizacji dokumentaciji
ustala dziekan/kierownik jednostki pozawydziatowe;.

Nauczyciel akademicki odpowiedzialny za przedmiot lub nauczyciel akademicki

prowadzgcy przedmiot powinien archiwizowa¢ prace studentéw bedgce podstawg

osiggniecia ocen formujgcych nie krécej niz przez dwa semestry od momentu
zakonczenia semestru, w ktérym byly realizowane.

Dokumenty potwierdzajgce uzyskanie oceny podsumowujgcej, w tym w szczegdlnosci

listy ocen podsumowujgcych oraz prace z ocenami podsumowujgcymi, powinny byc¢

archiwizowane do konca cyklu ksztatcenia.

Dokumentacja egzamindéw ustnych obejmuje zakres pytan, na ktére student powinien

udzieli¢ odpowiedzi oraz uzyskang przez studenta ocene.

3. Sposéb archiwizacji:

1.

2.

Dopuszcza sie dwa alternatywne sposoby archiwizacji dokumentacji stopnia
osiggniecia zatozonych efektdow uczenia sie: w wersiji cyfrowej lub papierowe;.

Miejsce do archiwizacji dokumentacji, zarébwno papierowej jak i cyfrowej powinna
zapewniC jednostka realizujgca przedmiot, a metody =zabezpieczenia danych
osobowych powinny by¢ zgodne z wymogami stawianymi w ustawie o ochronie danych



osobowych z 10 maja 2018 r. (Dz.U. z 2019 r. poz. 1781, z pozn. zm.) i przepisami
wewnetrznymi.

. Zaleca sie nastepujgcy sposodb postepowania z dokumentacja:

a) Na wydziale/w jednostce pozawydziatowej dziekan/kierownik jednostki
pozawydziatowej udostepnia nauczycielom akademickim dostep do folderéw
prowadzonych na wydziale/w jednostce pozawydziatowej przedmiotéw w ustudze
OneDrive w Microsoft Office 365.

b) Listy ocen formujgcych oraz listy ocen podsumowujgcych powinny byé
archiwizowane w formie cyfrowej w ustudze OneDrive w Microsoft Office 365.

c) Prace studentow sg archiwizowane w formie zlozonej przez studenta, z
zastrzezeniem lit. h.

d) Prace studentéw ztozone w formie cyfrowej w ustudze Teams w Microsoft Office
365, na platformie DELTA itp. uznaje sie za zarchiwizowane, jezeli zrédto ww. prac
studentéw jest wskazane na listach ocen formujgcych oraz listach ocen
podsumowujgcych zarchiwizowanych w formie cyfrowej w ustudze OneDrive w
Microsoft Office 365.

e) Inne niz okreslone w pkt 3 d) prace studentow ztozone w formie cyfrowej powinny
by¢ archiwizowane w ustudze OneDrive w Microsoft Office 365. Pliki prac powinny
by¢ zapisane w nieedytowalnym formacie pdf.

f) Prace ztozone w formie papierowej mogg by¢ archiwizowane przez nauczyciela
akademickiego odpowiedzialnego za przedmiot lub prowadzgcego przedmiot.
Wéwczas wymagane jest zilozenie przez nauczyciela akademickiego
dziekanowi/kierownikowi jednostki pozawydziatowej oswiadczenia stanowigcego
zatgcznik nr 2 do niniejszej procedury.

g) Prace zlozone w formie papierowej mogg by¢ archiwizowane we wskazanym
pomieszczeniu wspoélnym dla wydziatlu/jednostki pozawydziatowej, jezeli
wydziat/jednostka pozawydziatowa zapewnia takie pomieszczenie.

h) Prace ztozone w formie papierowej mogg by¢ zeskanowane i archiwizowane w
formie cyfrowej. Wowczas nie ma wymogu przechowywania prac w formie
papierowej.

Nauczyciele akademicy, przed zakonczeniem stosunku pracy na Politechnice

Krakowskiej, majg obowigzek przekaza¢ do dziekana/kierownika jednostki

pozawydziatowej posiadang dokumentacje papierowg oraz udzieli¢ dostepu do

dokumentacji zarchiwizowanej w formie cyfrowe;.

. Wszystkie dokumenty podlegajgce archiwizacji po wygasnieciu terminu archiwizacji

powinny by¢ zniszczone, usuniete z chmurowej przestrzeni dyskowej Iub

zanonimizowane zgodnie z wymaganiami stawianymi w ustawie o ochronie danych
osobowych z 10 maja 2018 r. (Dz.U. z 2019 r. poz. 1781, z pozn. zm.) i przepisami

wewnetrznymi oraz z Zarzgdzeniem nr 82 Rektora PK z dnia 14 grudnia 2017 r.

w sprawie wprowadzenia na Politechnice Krakowskiej przepiséw kancelaryjnych

i archiwalnych, z pozn. zm.



Zatgcznik nr 2 do Procedury archiwizacji dokumentacji dotyczacej stopnia osiggniecia efektéw uczenia sie

Imig i nazwisko

Jednostka organizacyjna PK

Nazwa przedmiotu

OSWIADCZENIE NAUCZYCIELA AKADEMICKIEGO ODPOWIEDZIALNEGO
ZA PRZEDMIOT/NAUCZYCIELA AKADEMICKIEGO PROWADZACEGO ZAJECIA*

Oswiadczam, ze:

dokumentacje podlegajgcg archiwizacji na podstawie Procedury archiwizacji
dokumentacji dotyczacej stopnia osiggniecia efektéw uczenia sie przechowuje
w formie papierowej w
(miejsce przechowywania dokumentacji w formie papierowej);

dane osobowe sg zabezpieczone zgodne z wymogami stawianymi w ustawie
o ochronie danych osobowych z 10 maja 2018 r. (Dz.U. z 2019 r. poz. 1781, z
pozn. zm.) i przepisami wewnetrznymi Politechniki Krakowskiej;

w przypadku przeprowadzania na wydziale/w jednostce pozawydziatowej
kontroli wewnetrznej lub zewnetrznej zobowigzuje sie niezwtocznie udzieli¢
dostepu do ww. dokumentacji na kazde zgdanie uprawnionej osoby, w tym w
szczegolnosci dziekana/kierownika jednostki pozawydziatowej, audytora
wydziatowego/jednostki pozawydziatowej, petnomocnika dziekana/kierownika
jednostki pozawydziatlowej ds. jakosci ksztatcenia, audytora/wizytatora
zewnetrznego.

(data, czytelny podpis)

* niepotrzebne skresli¢



