Zarzadzenie nr 4/12/2019
Rektora Akademii Ekonomiczno — Humanistycznej w Warszawie
z dnia 17 grudnia 2019 r.

w sprawie zasad archiwizacji dokumentacji okresowych osiagnie¢ studentow

Na podstawie art. 23 ust. 1 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce

(Dz.U. z 2018 1. poz. 1668 ze zm.) zarzadza si¢, co nastgpuje:

§ 1.

1. Dokumentacj¢ okresowych osiagni¢é studentow stanowig dokumenty powstale w procesie

weryfikacji osiagnietych efektéw uczenia sig, w szczegolnosci:

a) arkusze egzaminacyjne z pytaniami i odpowiedziami studentow,

b) arkusze kolokwiow z pytaniami i odpowiedziami studentdw,

c) protokoly — w przypadku zaliczen i egzamindéw przeprowadzanych w formie ustnej,

d) prace zaliczeniowe przygotowane przez studentéw,

e) inne materialy dokumentujace osiagniecia studentéw (np. prezentacje multimedialne),
jesli stanowia podstawe zaliczenia przedmiotu,

f) lista obecnosci — w przypadku zajeé, ktérych warunkiem zaliczenia jest wylacznie
obecnos¢ studenta,

@) opis kryteridbw oceny zastosowanych przy weryfikacji osiggni¢é studentdw.

2. W przypadku, gdy weryfikacja osiagni¢¢ studentéw ma forme ustng, nauczyciel sporzadza

protokot zawierajacy:

a) dane dotyczace nauczyciela oraz informacje dotyczace danego przedmiotu,

b) pule enumeratywnie wymienionych pytan, zadan lub tez obowiazujacych studentow,

c) liste imienng studentow przystepujacych do kolokwium Iub egzaminu wraz
przyporzadkowanymi numerami zadanych im pytan, zadan lub tez i uzyskana ocena,

d) date zamkniecia protokotu i podpis nauczyciela.

3. W uzasadnionych racjonalnie przypadkach (np. prezentacje multimedialne, pisemne prace
zaliczeniowe, zadania wykonywane w wersji elektronicznej, itp.) dokumentacja osiagnie¢
okresowych studentéw moze miec¢ posta¢ elektroniczng zapisang na pltycie CD/DVD lub
innym no$niku informacji.

4. Archiwizacji podlega dokumentacja okresowych osiagnie¢ studentéw niezaleznie od formy

zaje¢ (wyklady, ¢wiczenia, konwersatoria, proseminaria, seminaria, itd.).



5. Za zgromadzenie dokumentacji okresowych osiagnie¢ studentéw odpowiedzialny jest

kazdorazowo nauczyciel prowadzacy dane zajecia.

6. Nauczyciel przekazuje zgromadzong dokumentacje okresowych osiagnie¢ studentow z
prowadzonych przez siebie zaje¢ do Dzialu Dokumentacji w terminie 15 dni od
zakonczenia kazdego semestru.

7. Kierownik Dzialu Dokumentacji sporzadza raport zawierajacy liste przedmiotéw i
nauczycieli prowadzacych zajecia w danym semestrze, wraz z informacja o przekazaniu lub
nieprzekazaniu przez nich wymaganej dokumentacji, i przekazuje go Dziekanom i
Rektorowi w terminie 30 dni od zakoniczenia danego semestru.

8. W przypadku stwierdzonych brakéw lub uchybien w realizacji obowiazku przekazania
przez nauczyciela wymaganej dokumentaciji Dziekan moze podja¢ wobec niego adekwatne
srodki dyscyplinujace.

9. Dokumentacja okresowych osiagniec¢ studentow jest archiwizowana przez okres 2 lat od
zakoniczenia danego semestru, a nastgpnie utylizowana.

10. Rektor wyznacza sposréd pracownikéw administracyjnych osobe odpowiedzialng za
utylizacje dokumentacji okresowych osiagniec studentéw po uplywie okresu ich archiwacji.

11. Kierownik Dzialu Dokumentacji okresli regulamin zawierajacy szczegdlowe wytyczne co
do sposobu opisu, zasad dostepu, miejsca i sposobu archiwizowania dokumentacji
okresowych osiagnie¢ studentéw (Zatqeznik nr 7).

12. Niniejsze zarzadzenie nie dotyczy dokumentéw, ktorych archiwizacja regulowana jest
odrebnymi przepisami, w szczegolnosci rozporzadzeniem Ministra Nauki 1 Szkolnictwa
Wyzszego z dnia 27 wrzesnia 2018 roku w sprawie studiéw (Dz.U. z 2018r. poz. 1861 ze

zm.).

§ 2.

Niniejsze zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem ogloszenia.

REKTOR
/-/ dr Konrad Janowski



Zatacznik nr 1 do

Zarzadzenia Nr 4/12/2019

Rektora Akademii Ekonomiczno — Humanistycznej
w Warszawie

z dnia 17 grudnia 2019 roku

Regulamin okreslajacy zasady archiwizacji dokumentacji okresowych osiaggnigc

studentow w Akademii Ekonomiczno-Humanistycznej w Warszawie

§1
Regulamin okreéla szczegétowe wytyczne co do sposobu opisu, zasad dostepu, miejsca 1 sposobu

archiwizowania dokumentacji okresowych osiagnie¢ studentow.

§2
1. Archiwizowanie dokumentacji okresowych osiagnie¢ studentow powinno odbywac si¢ w
sposob uporzadkowany: w zaleznosci od liczby studentéw dokumentacj¢ nalezy spakowaé
w teczke lub karton (materialy beda udostepnione przez AEH w pokojach wykladowcow).
2. Spakowane prace wymienione w Zarzadzeniu Rektora nr 4/12/2019 w § 1 pkt. 1, 2, 3
nalezy opisa¢ w nastgpujacy sposob:
- imi¢ 1 nazwisko wykladowcy,
- nazwa kierunku,
- nazwa przedmiotu,
- rok akademicki,
- semestt,
- poziom i forma studiéw.
3. Powyzsze informacje nalezy zapisa¢ na kartce papieru i naklei¢ na froncie teczki lub
kartonu.
4. W przypadku archiwizacji dokumentacji w formie elektronicznej, no$nik nalezy wlozy¢ do

koperty w formacie A4, a kopertg¢ opisac jak powyze;.

§3
W okresie archiwizowania dokumentacja moze by¢ udostgpniona przez pracownika Dzialu
Dokumentacji do wgladu osoby zainteresowanej na uzasadniony pisemny wniosek zlozony w

Dziale Dokumentacji.



§4
Dokumentacja okresowych osiagnie¢ studentéw jest archiwizowana w specjalnie do tego

przeznaczonym pomieszczeniu, nad ktérym nadzor sprawuje kierownik Dziatu Dokumentacii.

Kierownik Dzialu Dokumentagji
/-/ Wioletta Kosiriska



