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Lp. Nazwa zapisu 

Okres 

przecho-

wywania 

Osoba 

odpowie-

dzialna 

Miejsce 

przechowy-

wania 

Osoba 

wykonująca 

zapis 

1.  
Dokumenty 

wzorcowe 

Do czasu 

opracowa-

nia no-

wych 

Przewodni-

czący  

WK ds. ZJK 

Biuro  

Dziekana 

Przewodniczący 

WK ds. ZJK lub 

osoba wska-

zana 

2.  

Nieaktualne do-

kumenty 

wzorcowe 

3 lata 

Przewodni-

czący WK ds. 

ZJK 

Biuro prze-

wodniczącego 

WK ds. ZJK 

Przewodniczący 

WK ds. ZJK 

3.  
Protokoły  

WK ds. ZJK 
5 lat 

Sekretarz  

WK ds. ZJK 

Biuro prze-

wodniczącego 

WK ds. ZJK 

Sekretarz  

WK ds. ZJK 

4.  

Formularz 

propozycji zmian 

w dokumentacji 

WSZJK 

5 lat 

Przewodni-

czący WK ds. 

ZJK 

Biuro prze-

wodniczącego 

WK ds. ZJK 

Dziekan,  

nauczyciel aka-

demicki, pra-

cownik admini-

stracji, dokto-

rant, uczestnik 

szkoły doktor-

skiej, student 

5.  

Roczny raport 

z przeglądu funk-

cjonowania 

WSZJK 

5 lat 

Przewodni-

czący WK ds. 

ZJK 

Biuro prze-

wodniczącego 

WK ds. ZJK 

Przewodniczący 

WK ds. ZJK 
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6.  

Ankiety doty-

czące oceny 

pracy dziekana-

tów (ankiety, ze-

stawienie wyni-

ków) 

1 rok 

Przewodni-

czący WK ds. 

ZJK 

Biuro prze-

wodniczącego 

WK ds. ZJK 

Członkowie 

WK ds. ZJK 

7.  

Ankiety 

dotyczące oceny 

całego toku 

studiów na WIMiI 

5 lat 

Przewodni-

czący WK ds. 

ZJK 

Biuro prze-

wodniczącego 

WK ds. ZJK 

Komisja ds. lo-

sów absolwen-

tów / Członko-

wie 

WK ds. ZJK 

8.  

Ankiety 

dotyczące oceny 

procesu dydak-

tycznego 

(plan, ankiety, ze-

stawienie wyni-

ków) 

5 lat 

Przewodni-

czący WK ds. 

ZJK 

Biuro prze-

wodniczącego 

WK ds. ZJK 

Członkowie 

WK ds. ZJK 

9.  

Hospitacje zajęć 

dydaktycznych 

(plan, rejestr, ar-

kusze, zestawie-

nie wyników) 

5 lat 

Kierownik kate-

dry/kierownik 

dydaktyczny 

Biuro prze-

wodniczącego 

WK ds. ZJK 

Kierownik kate-

dry/kierownik 

dydaktyczny 

10.  

Prace studenckie:  

sprawozdania, 

projekty, kolo-

kwia, egzaminy i 

in., potwierdza-

jące osiągnięcie 

efektów uczenia 

się1 

1 rok 

Osoby prowa-

dzące zajęcia 

dydaktyczne w 

jednostkach 

Osoby prowa-

dzące zajęcia 

dydaktyczne 

w jednostkach 

Osoby prowa-

dzące zajęcia 

dydaktyczne w 

jednostkach 

                                                           
1 po upływie okresu przechowywania wymagany jest zbiorczy protokół zabrakowania, sporządzony i 
przechowywany w Sekretariatach Katedr/miejscach wskazanych przez dziekana  
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11.  

Potwierdzenie 

kwalifikacji/kom-

petencji kadry 

5 lat 

Kierownik  

katedry/Kie-

rownik dydak-

tyczny 

Biuro Obsługi 

Katedr 

 

Kierownik kate-

dry 

12.  
Audyt we-

wnętrzny SZJK 
5 lat 

Przewodni-

czący WK ds. 

ZJK 

Biuro  

Dziekana 

Audytor wio-

dący 

13.  

Rejestr ewidencji 

zastępstw i prze-

noszenia zajęć 

5 lat 

Biuro Obsługi 

Katedr/ Kierow-

nik katedry 

Biuro Obsługi 

Katedr 
Pracownicy 

 

 


