REKTOR AKADEMII POLONIJNE] W CZESTOCHOWIE

Zarzadzenie nr 8/2018
Rektora Akademii Polonijnej w Czestochowie
z dnia 31.08.2018 .

w sprawie zasad przechowywania dokumentacji przez prowadzqcych zajecia zwigzanej z
procesem ksztalcenia

Dziatajac na podstawie art. 23 ust. 1 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. — Prawo o szkolnictwie
wyzszym i nauce oraz § 23 ust. 1 pkt 3 Statutu Akademii Polonijnej w Czestochowie z dnia 24
lipca 2012 r., zarzadzam co nastgpuje:

§1
Zasady ogolne

Zarzadzenie dotyczy przechowywania dokumentacji przez prowadzacych zajecia zwigzane;j
z procesem ksztatcenia na studiach I i II stopnia prowadzonych w Akademii Polonijnej
w Czestochowie, z wylaczeniem prac dyplomowych, ktorych zasady archiwizacji okre§lone
sg odrebnymi regulacjami.
Uzyte w zarzadzeniu pojecia 0znaczaj:

1) Uczelnia— Akademia Polonijna w Czgstochowie,

2) system teleinformatyczny Uczelni, sktadajacy si¢ z oprogramowania ProAkademia oraz

Wirtualny Dziekanat;

3) e-Portal — platforma e-learningowa Uczelni, oparta o oprogramowanie Moodle,

4) Nauczyciel akademicki — nalezy przez to rozumieé¢ nauczyciela akademickiego
zatrudnionego w Uczelni w ramach stosunku pracy,
5) Inna osoba prowadzaca zajecia dydaktyczne — nalezy przez to rozumieé

osobe zatrudniong do prowadzenia zaj¢¢ na podstawie umowy zlecenia.

§2
Rodzaje dokumentacji wytwarzanych w procesie ksztalcenia

1. Nie dokumentuje si¢ przebiegu studiow w indeksie studenta, ktory zastepujg karty
semestralnych osiggnie¢ studenta.

2. Ze wzgledow bezpieczenstwa sStatus uzytkownika nie pozwoli na logowanie do
Wirtualnego Dziekanatu, jezeli Uczelnia wprowadzi status: rezygnacja, skreslony,
absolwent.

3. W ramach zaj¢¢ dydaktycznych prowadzonych w Uczelni gromadzona jest dokumentacja
w systemie teleinformatycznym Uczelni zwigzana z procesem ksztatcenia, ktora stanowi
potwierdzenie przeprowadzenia zaje¢ dydaktycznych oraz osiaggnigcia przez studentow
efektow uczenia si¢, zwana dalej Dokumentacja.

4. Dokumentacja moze w szczegdlnosci przybiera¢ forme materiatdéw dydaktycznych oraz
prac kontrolnych.

5. Przez materialy dydaktyczne rozumiane sa materialty opracowywane i udostgpniane na
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potrzeby przeprowadzenia zaje¢ dydaktycznych w Uczelni.
Przez prace kontrolne rozumiane sg prace realizowane przez studenta w trakcie studiow,
na podstawie ktorych oceniany jest stopien realizacji zalozonych efektow uczenia si¢ dla
danego przedmiotu, w szczegdlnosci:

1) prace zaliczeniowe, sprawdziany, egzaminy pisemne,

2) prezentacje i projekty,

3) raporty z badan,

4) inne prace majagce na celu weryfikacje osiaggnigcia przez studenta

zaktadanych efektow uczenia si¢ dla przedmiotu.

W ramach prowadzonych przedmiotow muszg by¢ gromadzone oceny stanowigce
podstawe do wystawienia ocen czastkowych i oceny koncowej z przedmiotu. Oceny
powinny by¢ przechowywane w wersji elektronicznej (umieszczone w Wirtualnym
Dziekanacie).

§3

Przechowywanie dokumentacji

. Nauczyciel akademicki lub inna osoba prowadzaca zajecia dydaktyczne zobligowana jest do
przechowywania dokumentacji okreslonej w § 2 w formie papierowej lub elektronicznej.

. Nauczyciel akademicki lub inna osoba prowadzaca zajecia dydaktyczne po zakonczeniu
sesji egzaminacyjnej powinna skompletowa¢ cato$¢ wytworzonej w ramach danego
przedmiotu dokumentacji.

. Dokumentacja, 0 ktoérej mowa w ust. 2, powinna by¢ przechowywana przez prowadzacego
przez okres kolejnych 2 lat nastgpujacych po zakonczeniu zajg¢ z danego przedmiotu. Przy
czym oceny stanowigce podstawe do wystawienia ocen czastkowych i oceny koncowej z
przedmiotu powinny by¢ przechowywane co najmniej przez rok po zakonczeniu zaje¢ z
danego przedmiotu.

. Dokumentacja przechowywana powinna by¢ chroniona przed dostgpem 0s6b niepowotanych.

. Po zaprzestaniu wspotpracy z Uczelnig inna osoba prowadzaca zajecia zobowigzana jest do
przekazania dokumentacji wytworzonej podczas zaje¢ do Dziekana.

. Brakowanie dokumentacji powinno odbywaé¢ si¢ w Uczelni zgodnie z wewngtrznie
przyjetymi zasadami postgpowania, ktore sg zgodne z zapisami Ustawy z dnia 14 lipca 1983
r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach.

§4
Forma i tryb postepowania w zakresie dokumentowania zaje¢ dydaktycznych
. Realizacja zaj¢¢ dydaktycznych, catosciowo lub czesciowo, moze odbywaé sie¢ w
trybie zdalnym na Uczelni przy wykorzystaniu platformy e-Portal.
. Prowadzacy kurs w e-Portal jest opiekunem kursu, posiadajacym prawo do zmiany
dotyczace udziatu, aktywnosci i oceny uczestnikow.
. Administrator e-Portalu archiwizuje kursy w terminach okreslonych w § 3. Na wniosek
Dziekana kurs moze zosta¢ odtworzony.
. Zabrania si¢ usuwania kursow na e-Portalu przed uptywem terminéw okreslonych w § 3.
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§5
Udostepnianie zgromadzonej dokumentacji
1. Prowadzacy =zajecia dydaktyczne jest zobowigzany do udostepnienia dokumentacji
okreslonej w § 2 Dziekanowi.
2. Administrator Uczelni moze udostepni¢ Dziekanowi dokumentacje okreslong w § 2
przed uptywem terminéw okreslonych w § 3 ust. 3.

§6

Karty semestralnych osiagnieé studenta
Dziekanat nie wydaje studentowi karty semestralnych osiggni¢¢ studenta w wersji
papierowej.
Prowadzacy egzamin lub zaliczenie zobowigzany jest do niezwlocznego wprowadzenia do
systemu teleinformatycznego stuzacego do obstugi toku studiow Wirtualny Dziekanat jego
wyniku, uwierzytelniajac si¢ w systemie poprzez zalogowanie sig.
Student zobowigzany jest do monitorowania poprawnosci wprowadzonych danych w
systemie Wirtualny Dziekanat w ciggu semestru.
Student ma obowigzek w ciggu 7 dni po zakonczeniu semestru wystapi¢ z podaniem do
Dziekana o przeprowadzenie weryfikacji efektoéw uczenia si¢ i zgloszenie niezgodnosci
wprowadzonych danych do Wirtualnego Dziekanatu. Na podstawie podania studenta
Dziekan przeprowadza procedure wyjasniajaca.
Po uzyskaniu kompletu zaliczen i ocen najpdzniej w ciggu 14 dni od dnia zakonczenia sesji
egzaminacyjnej Dziekan poleca zamknigcie semestru w systemie Wirtualny Dziekanat oraz
otwarcie kolejnego semestru i przypisanie studenta do grupy na kolejny semestr.
Zasady uzyskiwania semestralnych zaliczen i egzaminow okre$la Regulamin Studiow.
Karta semestralnych osiggni¢¢ studenta z systemu teleinformatycznego Wirtualny Dziekanat
za dany semestr nie jest tworzona w przypadku nieuzyskania przez studenta zaliczenia
poprzedniego semestru.
Karty semestralnych osiggnie¢ studenta drukowane sg z systemu Wirtualny Dziekanat po
zrealizowaniu przez studenta catego cyklu studidow oraz z decyzjg Dziekana o skresleniu
studenta.
Dziekan zobowigzany jest do zamknigcia Semestru w Wirtualnym Dziekanacie w ciagu 14
dni liczac od dnia zakonczenia sesji egzaminacyjne;j.

§7

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Rektor
-1 Ks. prof. dr hab. Andrzej Krynski
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