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1. CEL

Celem procedury jest okreslenie oraz ujednolicenie zasad (czasu i sposobu) przechowywania
pisemnych prac studenckich potwierdzajacych osiagnigcie przez studenta efektow ksztatcenia

w ramach konkretnego przedmiotu.
2. TERMINOLOGIA

Pisemne prace zaliczeniowe - prace wykonywane przez studentow, obejmujace: egzaminy
pisemne (opisowe, testowe), kolokwia, w tym koncowe kolokwia zaliczeniowe, wejsciowki
oraz inne prace pisemne, bedace podstawa do uzyskania zaliczenia calo$ci lub czgsci

przedmiotu, a takze protokoty egzamin6éw ustnych.

3. OPIS POSTEPOWANIA

3.1. Prace pisemne egzaminacyjne, protokoty z egzaminéw ustnych oraz protokot zaliczenia
przedmiotu nalezy przechowywaé przez caly cykl ksztalcenia plus przez okres 5 lat

od zakonczenia studiow.

3.2. Prace pisemne stanowigce podstawe¢ do uzyskania ocen czastkowych zaliczajacych
poszczegblne rodzaje zaje¢ (wyklady, seminaria, ¢wiczenia) nalezy przechowywaé przez
okres 1 roku do momentu zaliczenia przedmiotu w danym roku akademickim wraz z okresem
odwotawczym (zgodnie z Regulaminem Studiéw 14 dni), a w przypadku odwotania

do momentu rozstrzygniecia.

3.3. Prace pisemne wymienione w punktach 3.1 i 3.2, majace forme elektroniczna, nalezy

przechowywac przez okres okreslony w punktach 3.1 3.2.

3.4. Po uplywie wskazanego okresu, prace studentow powinny zosta¢ zniszczone

w niszczarce lub zutylizowane po zgloszeniu do Dziatu Obstugi Gospodarczej i Terendw



Zieleni zgodnie z zarzadzeniem Kanclerza UWM w Olsztynie nr UWM-ZKAG.8112.1.2017
z dnia 20.12.2017 r.

3.5. Prace nalezy przechowywac w taki sposob, aby nie ulegly zniszczeniu, w wyznaczonych
do tego celu miejscach w pomieszczeniach poszczegdlnych  Katedr/Zaktadow

w sposob zapewniajacy mozliwos¢ szybkiego odnalezienia.

3.6. Prace powinny by¢ przechowywane w sposéb zapewniajacy zachowanie poufnosci

przechowywanych danych.

3.7. Za przechowywanie prac odpowiedzialny jest referent zatrudniony w danej
Katedrze/Zaktadzie.

3.8. W przypadku zakonczenia lub przerwania zaje¢¢, prowadzacy dane zajecia jest
zobowigzany do przekazania dokumentacji z odbytych zaje¢ do referenta w macierzystej
jednostce (Katedra/Zaktad) odpowiedzialnej za realizacje danego przedmiotu w terminie nie

dhuzszym niz 15 dni od zaprzestania prowadzenia zaje¢ dydaktycznych.

3.9 Kierownik danej jednostki moze wyznaczy¢ inng niz referent osob¢ odpowiedzialng

za organizacj¢ procesu przechowywania prac.

3.10. Za prawidlowos¢ wykonywania procesu przechowywania prac odpowiadajg

Koordynatorzy przedmiotow oraz Kierownicy poszczeg6élnych jednostek organizacyjnych.

4. DOKUMENTY ZWIAZANE Z PRZEDMIOTEM 1 ZAKRESEM
PROCEDURY

4.1. Uchwata nr 198 Senatu Uniwersytetu Warminsko-Mazurskiego w Olsztynie z dnia
12 kwietnia 2013 r. w sprawie zmian Wewngtrznego Systemu Zapewniania Jakosci
Ksztalcenia.

4.2. Zarzadzenie Nr 70/2013 Rektora Uniwersytetu Warminsko-Mazurskiego w Olsztynie
z dnia 28 sierpnia 2013 roku w sprawie zasad funkcjonowania Wewnetrznego Systemu
Zapewniania Jako$ci Ksztatcenia w Uniwersytecie Warminsko-Mazurskim w Olsztynie.
4.3. Statut Uniwersytetu Warminsko-Mazurskiego w Olsztynie (przyjety Uchwata Nr 785
Senatu UWM w Olsztynie z dnia 25 listopada 2011 roku w sprawie Statutu Uniwersytetu
Warminsko-Mazurskiego w Olsztynie z p6zn. zm.);

4.4. Regulamin Studiow.






