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1. Podstawy prawne:

1.1. Przepisy prawa powszechnie obowiazujacego:
- Ustawa z dnia 20 lipca 2018 r. - Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce (t.j. Dz. U. 2018 poz.1668 z p6zn.
zm.)

1.2. Wewngetrzne akty normatywne:
- Zarzadzenie nr 2/2020 Rektora Uniwersytetu Jana Kochanowskiego w Kielcach z dnia 8 stycznia 2020
roku w sprawie okreslenia zasad wprowadzania procedur obowigzujacych w ramach Uczelnianego

Systemu Zapewniania Jakosci Ksztatcenia

2. Przedmiot i cel procedury:
Przedmiotem i celem procedury jest dokumentacja ewaluacji osiggania efektow uczenia si¢, zgodnych z

kierunkowymi efektami uczenia si¢ przez studentow Wydziatu Humanistycznego.

3. Podmiot procedury:

Osoby prowadzace zajecia dydaktyczne

4. Definicja: prace zaliczeniowe — wszelkie formy prac sprawdzajace osigganie efektow uczenia si¢

przekazywane do osoby odpowiedzialnej za archiwizacje

5. Odpowiedzialnos¢

5.1. Osoba merytoryczna:

- zastgpca dyrektora ds. ksztatcenia danego kierunku/ zastgpca kierownika katedry ds. ksztatcenia.
- pracownik odpowiedzialny za funkcjonowanie archiwum

- osoby prowadzace zajecia dydaktyczne

5.2. Nadzorujacy:

- dziekan wydziatu
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- prodziekan ds. ksztatcenia

6. Sposob postepowania:

6.1. W celu dokumentacji ewaluacji osiggania efektow uczenia si¢ osoba przeprowadzajaca zaliczenie
pisemne lub egzamin pisemny jest zobowigzana do archiwizacji prac studenckich. Prace te moze
przechowywa¢ na dysku wiasnego komputera lub odda¢ do archiwum instytutu/katedry (w formie
papierowej lub na elektronicznym nos$niku pamigci). Osoba przeprowadzajaca zaliczenie ustne lub
egzamin ustny jest zobowigzana do przechowywania na dysku wlasnego komputera lub ztozenia do
archiwum instytutu/katedry protokotu zaliczenia ustnego/egzaminu ustnego wraz z wykazem
zagadnien/pytan obowigzujacych podczas rozmowy. O sposobie przechowywania prac decyduje
dyrektor instytutu/kierownik katedry.

6.2. Przekazanie wymaganej dokumentacji powinno nastgpi¢ w terminie nie dtuzszym niz 2 tygodnie
po zakonczeniu sesji poprawkowej. Prace przechowywane sa w instytucie/katedrze przez okres
jednego roku akademickiego po zrealizowaniu danego przedmiotu. Osoba przechowujgca prace na
dysku wtasnego komputera jest zobowigzana do ich udostepnienia w razie zaistnienia takiej potrzeby
(na prosbe odnosnych wtadz).

6.3. Nauczyciele akademiccy i osoby zatrudnione w ramach umoéw cywilnoprawnych na Wydziale
Humanistycznym sa zobowigzani do zlozenia pisemnej deklaracji informujacej o sposobie
archiwizowania przez nich prac zaliczeniowych (Zatacznik nr 1). Deklaracje te sktadajg jednorazowo
osobie odpowiedzialnej za funkcjonowanie archiwum. Deklaracja jest wazna przez caly czas
zatrudnienia. Gdyby nauczyciele akademiccy czy osoby zatrudnione w ramach umow
cywilnoprawnych chcieli zmieni¢ sposob archiwizowania prac studenckich, ponownie wypekniaja
zalgcznik nr 1 i przekazuja osobie odpowiedzialnej za funkcjonowanie archiwum (nieaktualny

zalgcznik jest niszczony).

7. Organizacja i funkcjonowanie archiwum instytutu/katedry:
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7.1. W razie potrzeby w instytucie/katedrze jest tworzone archiwum. Za funkcjonowanie archiwum
odpowiada pracownik badawczo-dydaktyczny wyznaczony przez dyrektora instytutu/kierownika
katedry.
7.2. Pracownik odpowiedzialny za archiwizacje dba o zabezpieczenie archiwizowanych prac.
7.3. Ztozona teczka/ elektroniczny no$nik pamigci powinny zosta¢ opisane z podaniem nastgpujacych
informac;ji:

* imi¢ 1 nazwisko osoby przeprowadzajacej zaliczenie/egzamin,

* nazwa przedmiotu, z ktérego przeprowadzono zaliczenie/egzamin,

1ok, stopien i forma studiow (np. II rok I st. niestacjonarne),

 rok akademicki i semestr (np. 2020/2021 sem. letni),

7.5. Teczki/ elektroniczne nosnik pamieci, po uptywie okresu przechowywania sg niszczone.

8. Zalaczniki do procedury:

- Zalacznik nr 1: deklaracja pracownika dotyczaca wyboru sposobu archiwizacji prac studenckich

9. Procedury powiazane z przedmiotem i zakresem procedury:

- Procedura obstugi toku studiow WSZJK-WH/03

Procedure przygotowali/ly:

cztonkowie WKK WH Procedure zatwierdzil merytorycznie:

Dziekan Wydziatu Humanistycznego
dr hab. Beata Wojciechowska prof. UIK



