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1. Cel

Celem procedury jest okre$lenie zasad obiegu i przechowywania dokumentacji
potwierdzajacej uzyskanie efektow uczenia si¢ w modutach/przedmiotach okreslonych
w programach studiow na kierunkach studiow wyzszych i innych form ksztatcenia (zwanej
dalej dokumentacjg) prowadzonych na Woydziale Techniki Morskiej i Transportu
Zachodniopomorskiego Uniwersytetu Technologicznego w Szczecinie (zwanym dalej
Wydziatem).

2. Przedmiot i zakres procedury

Przedmiotem procedury sa zasady obiegu i przechowywania dokumentacji dla
wszystkich kierunkéw, poziomow 1 form studiéw oraz studiow podyplomowych
prowadzonych na Wydziale.

Dokumentacja to w szczegolnosci: prace pisemne, pytania egzaminu ustnego, projekty,
makiety, dzienniki praktyk oraz plansze oraz protokoty zaliczenia przedmiotu.

Dokumentacja dotyczaca prac pisemnych (egzaminacyjnych, zaliczeniowych), pytan
egzaminu ustnego, prac przejsciowych, sprawozdan laboratoryjnych, projektow, makiet,
plansz czy dziennikow praktyk, moze by¢ przechowywania rowniez w formie elektronicznej.

3. Sposob postepowania i odpowiedzialno$¢

Dokumentacja powinna by¢ uporzadkowana, przechowywana z opisem: kierunek/nazwa
studiow podyplomowych/innej formy ksztatcenia, profil, poziom, forma studiow, rok
akademicki i semestr, nazwa zaje¢, nazwiska nauczycieli: odpowiedzialnego za zajgcia/modut
zaje¢ 1 realizujgcego przewidziane formy zaje¢/modutu zajec.

Dokumentacja przechowywana jest przez nauczycieli akademickich odpowiedzialnych za
dany przedmiot/dang forme zajeé¢ nie krocej niz do konca roku akademickiego nastepujacego
po roku akademickim, w ktérym stanowita podstawe do oceny efektow uczenia sig.

Dokumentacja osiggnigcia efektow uczenia si¢/ksztatcenia studentdéw/doktorantow ZUT
odbywajacych czes¢ ksztatcenia poza ZUT jest przechowywana w tych uczelniach, w ktorych
te efekty zrealizowano i zweryfikowano.

Nauczyciele prowadzacy zajecia dydaktyczne, ktdrzy nie sa pracownikami ZUT, oraz
nauczyciele, ktorym wygast lub z ktorymi zostal rozwigzany stosunek pracy, przekazuja
dokumentacj¢ wraz ze sprawozdaniem z wykonania zajg¢ dydaktycznych dziekanowi
wydziatu, na ktérym realizowany byt przedmiot.

Niezwlocznie po zakonczeniu sesji egzaminacyjnej nauczyciel akademicki dostarcza do
dziekanatu wydrukowane z systemu, wypetione protokoty zaliczen przedmiotow/modutow,
zawierajace oceny realizacji zakladanych efektéw uczenia si¢. Podpisane protokoty zaliczen
przedmiotow/modutow przechowywane sg w dziekanacie przez okres pigciu lat.

Przechowywanie dokumentacji wymaga przestrzegania zasad ochrony danych
osobowych.

Nadzo6r nad realizacja procedury sprawuje prodziekan ds. studenckich i ksztatcenia.



4. Dokumenty zwiazane z procedurg

- Ustawa z dnia 20 lipca 2018 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce z pézn. zm.

- Zarzadzenie nr 164 Rektora ZUT w Szczecinie z dnia 14 pazdziernika 2020 r. w
sprawie Wewngetrznego Systemu Zapewnienia Jako$ci Ksztatcenia.

- Zarzadzenie nr 22 Rektora ZUT w Szczecinie z dnia 11 lutego 2022 r. w sprawie
jednolitych zasad przechowywania dokumentacji potwierdzajacej uzyskanie efektow
uczenia si¢/ksztatcenia okreslonych w programach studiow, studiéw doktoranckich,
studiow podyplomowych i innych form ksztalcenia oraz w programie ksztalcenia
w Szkole Doktorskiej.

- Obowigzujacy Regulamin studiow wyzszych w Zachodniopomorskim Uniwersytecie
Technologicznym w Szczecinie.

- Obowigzujace programy studiow.

5. Zalaczniki

(brak danych)



