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1. CEL PROCEDURY

Celem procedury jest okreslenie zasad dokumentowania i przechowywania
efektbw uczenia sie zwigzanych z procesem ksztalcenia na Wydziale

Budownictwa Politechniki Czestochowskie;j.

2. ZAKRES PROCEDURY

Procedura obowigzuje wszystkie kierunki i zakresy studidw objete Systemem
Zapewnienia Jakosci Ksztatcenia na Woydziale Budownictwa Politechniki

Czestochowskie;j.

3. TERMINOLOGIA

e Efekty uczenia sie — zasdb wiedzy, umiejetnosci i kompetencji spotecznych
uzyskanych w procesie uczenia sie przez osobe uczacy sie.

e Prowadzgcy przedmiot — osoba odpowiedzialna za przedmiot, nauczyciel
akademicki upowazniony do dokonywania wpisow dotyczgcych danego
przedmiotu w dokumentacji przebiegu studiow.

e Koordynator przedmiotu - osoba odpowiedzialna za przygotowanie
sylabusa/karty przedmiotu

e Kierownik wewnetrznej jednostki organizacyjnej — kierownik katedry

o  Wydziatowa Komisja ds. Zapewnienia Jakosci Ksztatcenia

e Zapisy dokumentujgce osiggniecie efektow uczenia sie - prace
dokumentujgce osiggniecie efektdw uczenia sie np. projekt, sprawozdanie,

kolokwium, egzamin pisemny, protokét egzaminu ustnego itp.

4. ODPOWIEDZIALNOSC

Koordynator przedmiotu odpowiedzialny jest za:
o ocene stopnia osiggniecia zaktadanych efektéw uczenia sie na kursie oraz
dokonanie wpisu w systemie informatycznym Politechniki.

Archiwizacje zapisdw dokumentujgcych osiggniecie efektow uczenia sie.




Kierownik wewnetrznej jednostki organizacyjnej odpowiedzialny jest za:

J kontrole nad wtasciwym przebiegiem archiwizacji dokumentac;ji

Wydziatowa Komisja ds. Zapewnienia Jakosci Ksztatcenia odpowiedzialna jest za:

J kontrole zawartosci wybranych kompletow dokumentow przeznaczonych

w danym semestrze do archiwizacji.

5. OPIS POSTEPOWANIA

5.1 Zasady dokumentowania ocen koncowych z kursu
Oceny stopnia osiggniecia zaktadanych efektéw uczenia sie na kursie dokonuje
nauczyciel akademicki prowadzgcy kurs lub inny nauczyciel wyznaczony zgodnie
z regulaminem studiow. Prowadzacy przedmiot zobowigzany jest do dokonania
wpisu oceny koncowej, okreslajgcej stopien osiggniecia przez studenta
zaktadanych efektéw uczenia sie na kursie, do systemu informatycznego
Politechniki. Wpis ten powinien by¢ dokonany niezwiocznie po uzyskaniu oceny
przez studenta. Po zakonczeniu semestru nauczyciel akademicki dostarcza do
dziekanatu wydrukowany i podpisany przez niego protokét zaliczenia zajec. Karty
okresowych osiggnie¢ studenta przechowywane sg w aktach osobowych studenta,

protokoty zaliczenia zaje¢ w sposéb uporzgdkowany w dziekanacie.

5.2 Archiwizacja prac dokumentujgcych osiggniecia przez studenta efekty
uczenia sie
Koordynator przedmiotu/prowadzgcy przedmiot ma obowigzek archiwizowaé
zapisy dokumentujgce osiggniecie efektéw uczenia sie zgodnie z procedurg PU-4
oraz wytycznymi obowigzujgcymi w jednostce.
Archiwizacja petnego zestawu materiatdw dydaktycznych (zwanych dalej
Dokumentacjg) powinna by¢ prowadzona w formie papierowej lub elektroniczne;.
Archiwizacja Dokumentacji zwigzanej z danym przedmiotem powinna by¢
zakonczona:
o do 30 wrzesnia roku nastepnego dla przedmiotéw prowadzonych
w semestrze zimowym danego roku akademickiego,
. do 31 stycznia dla przedmiotow prowadzonych w semestrze letnim
poprzedniego roku akademickiego.
Komplet zarchiwizowanej Dokumentacji powinien by¢ przechowywany przez okres

kolejnych dwoch semestrow (do czasu uzyskania nowych) nastepujacych po



zakonczeniu zajeC z danego przedmiotu w pomieszczeniu wskazanym przez
bezposredniego przetozonego danego nauczyciela akademickiego.

Kontrole nad witasciwym przebiegiem archiwizacji Dokumentacji zajec
dydaktycznych prowadzonych przez prowadzacym przedmiot sprawuje jego
bezposredni przetozony.

W przypadku przerwania lub zakonczenia prowadzenia przez nauczyciela
akademickiego procesu dydaktycznego jest on zobowigzany do przekazania
Dokumentacji z prowadzonych przez siebie zaje¢ bezposredniemu przetozonemu
w terminie nie dluzszym niz 30 dni od momentu zaprzestania prowadzenia zajec
dydaktycznych.

Wydzialowa Komisja ds. Jakosci Ksztatcenia moze skontrolowa¢ zawartosci
wybranych kompletow dokumentow przeznaczonych w danym semestrze do
archiwizaciji.

5.3 Kasacja prac dokumentujgcych osiggniete przez studenta efekty
uczenia sie

Archiwizowana dokumentacja pisemna po zakonczeniu okresu jej
przechowywania powinna ulec zniszczeniu w sposdb zgodny z zasadami
postepowania okreslonymi w Ustawie z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych

osobowych.

6. DOKUMENTY ZWIAZANE

o PU-4 — Nadzo6r nad zapisami Uczelnianego Systemu Zapewnienia JakosSci
Ksztatcenia.

. PU-8 — Procedura systematyzujgca obowigzki prowadzenia zajec
dydaktycznych.

. Regulamin studiéw w Politechnice Czestochowskie;.



