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Lp. Nazwa zapisu 

Okres 

przechowy-

wania 

Osoba 

Odpowiedzialna 

za przechowywa-

nie 

Miejsce 

przechowywa-

nia 

Kategoria  

archiwalna 

Osoba 

wykonująca zapis 

1.  
Dokumenty 

wzorcowe 

Nie podlega 

zniszczeniu 

Przewodniczący  

WK ds. ZJK 

Biuro  

Dziekana 
A 

Przewodniczący 

WK ds. ZJK lub 

osoba wskazana 

2.  

Nieaktualne doku-

menty 

wzorcowe 

Nie podlega 

zniszczeniu 

Przewodniczący 

WK ds. ZJK 

Biuro przewodni-

czącego WK ds. 

ZJK 

A 
Przewodniczący 

WK ds. ZJK 

3.  
Protokoły  

WK ds. ZJK 

Nie podlega 

zniszczeniu 

Sekretarz  

WK ds. ZJK 

Biuro przewodni-

czącego WK ds. 

ZJK 

A 
Sekretarz  

WK ds. ZJK 
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4.  

Formularz 

propozycji zmian w 

dokumentacji WSZJK 

5 lat 
Przewodniczący 

WK ds. ZJK 

Biuro przewodni-

czącego WK ds. 

ZJK 

 

Dziekan,  

nauczyciel akade-

micki, pracownik 

administracji, dok-

torant, uczestnik 

szkoły doktorskiej, 

student 

5.  

Roczny raport 

z przeglądu funkcjo-

nowania WSZJK 

Nie podlega 

zniszczeniu 

Przewodniczący 

WK ds. ZJK 

Biuro przewodni-

czącego WK ds. 

ZJK 

A 
Przewodniczący 

WK ds. ZJK 

6.  

Ankiety dotyczące 

oceny pracy dzieka-

natów (ankiety, ze-

stawienie wyników) 

Podlega 

ekspertyzie 

po upływie 

5lat 

Przewodniczący 

WK ds. ZJK 

Biuro przewodni-

czącego WK ds. 

ZJK 

BE5 
Członkowie 

WK ds. ZJK 

7.  

Ankiety 

dotyczące oceny ca-

łego toku 

studiów na WIMiI 

Podlega 

ekspertyzie 

po upływie 

5lat 

Przewodniczący 

WK ds. ZJK 

Biuro przewodni-

czącego WK ds. 

ZJK 

BE5 

Komisja ds. losów 

absolwentów / 

Członkowie 

WK ds. ZJK 
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8.  

Ankiety 

dotyczące oceny 

procesu dydaktycz-

nego 

(plan, ankiety, zesta-

wienie wyników) 

Podlega 

ekspertyzie 

po upływie 

5lat 

Przewodniczący 

WK ds. ZJK 

Biuro przewodni-

czącego WK ds. 

ZJK 

BE5 
Członkowie 

WK ds. ZJK 

9.  

Hospitacje zajęć dy-

daktycznych (plan, 

rejestr, arkusze, ze-

stawienie wyników) 

Podlega 

ekspertyzie 

po upływie 

5lat 

Kierownik kate-

dry/Prodziekan ds. 

dydaktycznych 

Biuro przewodni-

czącego WK ds. 

ZJK 

BE5 

Kierownik kate-

dry/Prodziekan ds. 

dydaktycznych 

10.  

Prace studenckie:  

sprawozdania, pro-

jekty, kolokwia, egza-

miny i in., potwier-

dzające osiągnięcie 

efektów uczenia się1 

1 rok 

Osoby prowa-

dzące zajęcia dy-

daktyczne w jed-

nostkach 

Osoby prowa-

dzące zajęcia 

dydaktyczne w 

jednostkach 

Bc 

Osoby prowadzące 

zajęcia dydak-

tyczne w jednost-

kach 

11.  

Potwierdzenie kwali-

fikacji/kompetencji 

kadry 

5 lat 

Kierownik  

katedry/ Prodzie-

kan ds. dydaktycz-

nych 

Biuro Obsługi 

Katedr 

 

B5 Kierownik katedry 

                                                           
1 po upływie okresu przechowywania wymagany jest zbiorczy protokół zabrakowania, sporządzony i przechowywany w Sekretariatach Ka-
tedr/miejscach wskazanych przez dziekana  
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12.  
Audyt wewnętrzny 

SZJK 

Nie podlega 

zniszczeniu 

Przewodniczący 

WK ds. ZJK 

Biuro  

Dziekana 
A Audytor wiodący 

13.  

Rejestr ewidencji za-

stępstw i przenosze-

nia zajęć 

5 lat 

Biuro Obsługi Ka-

tedr/ Kierownik ka-

tedry 

Biuro Obsługi 

Katedr 
 Pracownicy 

 

 


