Zarzadzenie nr 3/14

Dziekana Wydziatu Zamiejscowego w Leborku
WSAIB im. E. Kwiatkowskiego w Gdyni
z dnia 30 wrzeénia 2014 r.

w sprawie zasad archiwizacji pisemnych prac egzaminacyjnych i
zaliczeniowych potwierdzajacych uzyskanie przez studentéw kierunkowych
zakladanych efektoéw ksztatcenia

Na podstawie § 19 ust. 2 pkt 5 Statutu Wyzszej Szkoty Administracji i Biznesu im. E.
Kwiatkowskiego zarzgdzam co nastepuje:

§1
1. Zarzadzenie okresla zasady przechowywania, gromadzenia i archiwizacji pisemnych prac
okresowych studentdw, do ktdrych zalicza sie:
— $rédsemestralne prace pisemne studentow (kolokwia zaliczeniowe, testy weryfikujgce wiedze,
sprawdziany itp.)
— zaliczeniowe i egzaminacyjne prace pisemne,

— inne materiaty potwierdzajgce uzyskanie zalozonych w programie studiow ksztatcenia efektow
ksztatcenia.

2. Zasady archiwizacji prac dyplomowych (licencjackich, magisterskich) okreslajg odrebne
przepisy i procedury.

§2

1. Prowadzacy zajecia dydaktyczne pracownicy naukowo-dydaktyczni zatrudnieni w ramach
umowy o prace oraz wyktadowcy zatrudnieni w ramach umow cywilno-prawnych zobowigzani
sg do przechowywania prac, o ktorych mowa w § 1 pkt. 1.

2. Prace sg przechowywane przez prowadzgcego zajecia co najmniej przez 1 rok i nastepnie
moga byc¢ zwrocone autorowi (autorom). Aby odebrac swojg prace student skiada podanie u
dziekana wydziatu z prosba o jej wydanie. W razie nieodebrania pracy w ciggu 3 miesiecy od
uptywu terminu przechowywania prace nieodebrane podlegajg likwidacji. Prace grupowe
(wykonane przez wielu autordw) mogg by¢ zwrécone jednemu z autordw, pod warunkiem, ze
pozostali autorzy wyrazg na to pisemng zgode.

3. Za przechowywanie prac odpowiada prowadzacy zajecia, w ramach ktorych praca zostata
wykonana, Prace nalezy przechowywaé w taki sposdb, aby nie ulegty zniszczeniu, w
odpowiednich (w warunkach domowych) lub wyznaczonych do tego celu miejscach w
pomieszczeniach katedry (magazyny, szafy, potki itp.).

4. Prowadzacy przedmiot okresla, czy pracy zaliczeniowej/semestralne] towarzyszy jej wersja
elektroniczna zapisana na ptycie CD. Elektroniczne wersje pracy nie podlegajg zwrotowi.

5. Prace zaliczeniowe i egzaminacyjne uznane za bardzo dobre/wybitne mogg by¢, za pisemng
zgodg autora pracy (umieszczang w jego aktach osobowych), wykorzystywane w procesie
dydaktycznym jako dobre przyktady lub kwalifikowane do udziatu w konkursach lub innych
formach prezentacji. Taka praca moze by¢ przechowywana przez okres diuzszy niz 1 rok i nie
musi byé zwracana autorowi.

6. Zwrotowi nie podlegajg rowniez prace zatrzymane z powodu nieetycznego zachowania
studenta (np. za scigganie).

7. Prace o ktorych mowa w § 1 pkt. 1, podlegajg kazdorazowemu udostepnieniu dziekanowi
wydziatu, kierownikowi katedry lub innej wyznaczonej przez nich osobie, na ich pisemne
wezwanie. Prace te mogg by¢ zwrocone prowadzgcemu przedmiot bgdz zatrzymane w

dyspozycji wskazanych os6b do czasu ich likwidacji.



§3
1. Kontrole przestrzegania archiwizacji prac, 0 ktérych mowa w § 1 pkt. 1, potwierdzajgcych uzyskanie
przez studentow zatozonych efektow ksztalcenia okreslonych ninigjszym zarzgdzeniem sprawuje

kierownik katedry.
5 Nadzér nad archiwizacjg prac sprawuje Dziekan Wydziatu Zamiejscowego

wyznaczony przez niego pracownik Wydziatu.

w Leborku lub

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




