Uniwersytet Ekonomiczny
we Wroctawiu

R-B-SOP.014.1.214.2020
ZARZADZENIE NR 214/2020
Rektora Uniwersytetu Ekonomicznego we Wroctawiu
z dnia 7 grudnia 2020 r.

w sprawie zasad przechowywania dokumentacji przez prowadzacych zajecia
zwigzanej z procesem ksztatcenia

Na podstawie §11 Statutu Uniwersytetu Ekonomicznego we Wroctawiu zarzadza sie, co nastepuje:

81
Zasady ogolne
1. Zarzadzenie dotyczy przechowywania dokumentacji przez prowadzacych zajecia zwigzanej z procesem
ksztatcenia na studiach | i Il stopnia prowadzonych w Uniwersytecie Ekonomicznym we Wroctawiu,
z wytgczeniem prac dyplomowych, ktérych zasady archiwizacji okreslone sg odrebnymi regulacjami.
2. Uzyte w zarzadzeniu pojecia oznaczaja:
1) UEW, Uczelnia — Uniwersytet Ekonomiczny we Wroctawiu,
2) Ustawa — Ustawa z dnia 20 lipca 2018 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce (tj. Dz. U. z 2020 r. poz. 85),
3) Teams — aplikacja Teams w ramach pakietu Microsoft 365,
4) E-Portal — platforma e-learningowa Uniwersytetu Ekonomicznego we Wroctawiu, oparta
o oprogramowanie Moodle, dostepna pod adresem eportal.ue.wroc.pl,
5) Nauczyciel akademicki — nalezy przez to rozumie¢ nauczyciela akademickiego zatrudnionego w Uczelni
w ramach stosunku pracy,
6) Inna osoba prowadzaca zajecia dydaktyczne — nalezy przez to rozumie¢ osobe zatrudniong
do prowadzenia zajeé na podstawie umowy zlecenia lub realizujgca zajecia w ramach praktyki dydaktycznej
lub zawodowej.

§2
Rodzaje dokumentacji wytwarzanych w procesie ksztatcenia
1. W ramach zaje¢ dydaktycznych prowadzonych w Uczelni gromadzona jest dokumentacja zwigzana z procesem
ksztatcenia, ktdra stanowi potwierdzenie przeprowadzenia zaje¢ dydaktycznych oraz osiggniecia przez
studentéw efektow uczenia sie zgodnie z sylabusem przedmiotu, zwana dalej Dokumentac;ja.
2. Dokumentacja moze w szczegélnosci przybiera¢ forme materiatéw dydaktycznych oraz prac kontrolnych.
3. Przez materiaty dydaktyczne rozumiane sg materiaty opracowywane i udostepniane na potrzeby
przeprowadzenia zaje¢ dydaktycznych w Uczelni, w szczegdlnosci:
1) prezentacje,
2) konspekty zajeé,
3) listy zadan,
4) opracowania udostepnione studentom,
5) materiaty udostepniane za posrednictwem zespotéw MS Teams lub innych aplikacji Microsoft 365,
6) materiaty udostepnione w ramach kurséw na e-Portalu.
4. Przez prace kontrolne rozumiane sg prace realizowane przez studenta w trakcie studiéw, na podstawie ktérych
oceniany jest stopien realizacji zatozonych efektéw uczenia sie dla danego przedmiotu, w szczegdlnosci:
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1) kolokwia, sprawdziany, egzaminy pisemne,
2) projekty, projekty badawcze,
3) referaty, prezentacje i projekty,
4) raporty z badan,
5) inne prace majace na celu weryfikacje osiggniecia przez studenta zaktadanych efektéw uczenia sie
dla przedmiotu.
5. W ramach prowadzonych przedmiotéw muszg byé gromadzone tabele ocen stanowigce podstawe
do wystawienia ocen czgstkowych i oceny koncowej z przedmiotu. Tabele ocen powinny by¢ przechowywane
w wersji elektronicznej (m.in. mogg by¢ umieszczane w module Sprawdziany w systemie USOS).

§3
Przechowywanie dokumentacji

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

2. Nauczyciel akademicki lub inna osoba prowadzaca zajecia dydaktyczna w terminie dwdch tygodni
od zakonczenia sesji poprawkowej powinna skompletowac catosé¢ wytworzonej w ramach danego przedmiotu
dokumentacji.

3. Dokumentacja, o ktérej mowa w ust. 2, powinna byc¢ przechowywana przez prowadzgcego przez okres kolejnych
2 lat nastepujgcych po zakorniczeniu zaje¢ z danego przedmiotu. Przy czym tabele ocen stanowigce podstawe
do wystawienia ocen czgstkowych i oceny koricowej z przedmiotu powinny byé przechowywane co najmniej
przez okres kolejnych 3 lat nastepujacych po zakonczeniu zaje¢ z danego przedmiotu.

4. Dokumentacja przechowywana w formie papierowej lub elektronicznej powinna by¢ chroniona przed dostepem
0sb6b niepowotanych.

5. Dokumentacja w formie papierowej powinna by¢ przechowywana przez prowadzacego.

6. Po zaprzestaniu wspodtpracy z Uczelnig inna osoba prowadzaca zajecia zobowigzana jest do przekazania
dokumentacji wytworzonej podczas zaje¢ odpowiednio do Centrum Obstugi Dydaktyki i Spraw Studenckich,
Biura EMBA i Biura Filii.

7. Rekomenduje sie przechowywanie dokumentacji w formie elektronicznej przy wykorzystaniu Microsoft 365
na koncie stuzbowym lub na eportalu.

8. Dokumentacja w formie papierowej po zakorczeniu okresu jej przechowywania powinna podlegac procedurze
brakowania.

9. Brakowanie dokumentacji powinno odbywac¢ sie w Uczelni zgodnie z wewnetrznie przyjetymi zasadami
postepowania, ktdre sg zgodne z zapisami Ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym
i archiwach oraz Ustawg z dnia 10 maja 2018 o ochronie danych osobowych.

§4
Forma i tryb postepowania w zakresie dokumentowania zaje¢ dydaktycznych
realizowanych w trybie nauczania na odlegtos¢
1. Realizacja zaje¢ dydaktycznych, catosciowo lub czesciowo, moze odbywac sie w trybie zdalnym na Uczelni
w trybie synchronicznym w aplikacji Teams lub przy wykorzystaniu platformy e-Portal, na zasadach okreslonych
w osobnym zarzadzeniu.
2. Dokumentacja w przypadku prowadzenia zaje¢ w trybie zdalnym moze by¢ gromadzona w ramach aplikacji
Teams lub platformy e-Portal.
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3. Witasciciel zespotu w aplikacji Teams lub prowadzacy kurs w e-Portal jest opiekunem zespotu/kursu,
posiadajgcym prawa do jego zmiany, wigczajgc w to zmiany dotyczace udziatu, aktywnosci i oceny uczestnikdw.

4. Whtasciciel zespotu lub prowadzacy kurs moze przyzna¢ innym uzytkownikom prawo do zamieszczania
i modyfikacji materiatéw dydaktycznych udostepnianych w ramach przedmiotu. Prowadzacy ponosi jednak
odpowiedzialno$¢ za tresci przez nich zamieszczane, w tym w zakresie praw autorskich.

5. Prowadzacy zajecia dydaktyczne/wtasciciel zespotu dokonuje archiwizacji Zespotu w aplikacji Teams
w terminach okreslonych w § 3 ust. 2. Uczestnicy zespotdw majg w dalszym ciggu dostep do materiatéw
w trybie tylko do odczytu, za wyjgtkiem Prowadzgcego, ktéry ma petny dostep.

6. Administrator e-Portalu archiwizuje kursy w terminach okreslonych w § 3 ust. 2. Na wniosek Prowadzacego lub
0s6b wskazanych w § 5 ust. 1 kurs moze zosta¢ odtworzony.

7. Zabrania sie usuwania zespotéw na Teams oraz kurséw na e-portalu przed uptywem termindw okreslonych
w § 3 ust. 3.

8. Uczelniany administrator aplikacji Teams lub e-Portalu moze przywrdcic¢ usuniete zespoty, materiaty lub kursy
na wniosek oséb wymienionych w § 5 w terminach i zgodnie z zasadami okreslonymi w niniejszym zarzadzeniu
oraz wynikajacych ze specyfiki tych systemoéw.

§5
Udostepnianie zgromadzonej dokumentacji

1. Prowadzacy zajecia dydaktyczne jest zobowigzany do udostepnienia dokumentacji okreslonej w § 2 Rektorowi,
Prorektorowi ds. Studenckich i Ksztatcenia, Dziekanowi lub Prodziekanowi ds. studenckich, Dziekanowi lub
Prodziekanowi ds. ksztatcenia, Dziekanowi lub Prodziekanowi Filii, Menedzerom kierunku, na ktérym
prowadzony jest przedmiot, Petnomocnikowi Rektora ds. Zapewniania Jakos$ci Ksztatcenia, pracownikom
Centrum Jakosci Ksztatcenia, Dyrektorowi Centrum Obstugi Dydaktyki i Spraw Studenckich, Kierownikowi lub
Zastepcy Kierownika Dziekanatu oraz uprawnionym cztonkom komisji akredytacyjnej, na ich wniosek do wgladu.
Do dokumentacji zgromadzonej podczas zaje¢ prowadzonych przez Studium Jezykdéw Obcych i Studium
Wychowania Fizycznego majg takze dostep ich kierownicy.

2. Udostepnienie materiatdw w ramach zespotu na Teams lub kursu na e-Portalu moze dokonaé takze
Administrator wtasciwego systemu, na zasadach okreslonych w ust. 1.

§6
1. Tracg moc:

1) Zarzadzenie nr 40/2006 Rektora Akademii Ekonomicznej im. Oskara Langego we Wroctawiu z dnia 19
wrzesnia 2006 r. w sprawie zasad wypetniania przez nauczycieli akademickich niektdrych obowigzkow
dydaktycznych i organizacyjnych;

2) Zarzadzenie nr 4/2007 Rektora Akademii Ekonomicznej im. Oskara Langego we Wroctawiu z dnia 23
stycznia 2007 r. zmieniajgce Zarzadzenie Rektora nr 40/2006 w sprawie zasad wypetniania przez
nauczycieli akademickich niektérych obowigzkdw dydaktycznych i organizacyjnych.

2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i dotyczy zaje¢ dydaktycznych prowadzonych od roku

akademickiego 2020/2021.

Rektor

Prof. dr hab. Andrzej Kaleta
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