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Poz. Nr 59
ZARZADZENIE NR 7/2026

PRODZIEKANA DS. STUDENCKICH —
KIEROWNIKA JEDNOSTKI DYDAKTYCZNEJ
WYDZIALU NAUK POLITYCZNYCH | STUDIOW MI EDZYNARODOWYCH

z dnia 21 maja 2026 r.

w sprawie zasad przechowywania dokumentacji okresow ych osi agnieé
studentéw

§1

1) Dokumentacja dotyczgca okresowych osiggnie¢ studentow podlega archiwizaciji
niezaleznie od rodzaju prowadzonych zaje¢ (wyktaddw, ¢wiczen, konwersatoriow,
warsztatow, seminariow itp.).

2) Dokumentacje okresowych osiggnie¢ studentow przechowuje sie przez okres
jednego roku od zakonczenia semestru, w ktérym realizowano dany przedmiot, po
czym podlega ona zniszczeniu. Czynnoéci archiwizacyjne, w tym utylizacje
dokumentacji po uptywie okresu archiwizacji, wykonuje pracownik archiwum
wskazany przez Dyrektora Administracyjnego Wydziatu.

§2

Dokumentacja okresowych osiggnie¢ studentéw obejmuje materialy powstate podczas
sprawdzania efektow uczenia sie, w szczegolnosci:

1) zestawy kolokwiow zawierajgce pytania oraz odpowiedzi studentow,

2) arkusze egzaminacyjne z pytaniami i odpowiedziami udzielonymi przez
studentow,

3) wydrukowane z systemu USOS i podpisane przez prowadzgcego protokoty
zaliczen przedmiotow i zajec,

4) w przypadku zaliczen i egzaminéw przeprowadzanych ustnie — protokoty zgodnie
z zalgcznikiem nr 2,

5) prace zaliczeniowe przygotowane przez studentéw,



6) inne materialy potwierdzajgce osiggniecia studentdow (np. prezentacje
multimedialne), o ile stanowig podstawe zaliczenia przedmiotu,

7) listy obecnosci — w przypadku zaje¢, w ktérych warunkiem uzyskania zaliczenia
jest uczestnictwo studenta.

§3

Za kompletowanie dokumentacji dotyczgcej okresowych osiggnie¢ studentow
kazdorazowo odpowiada prowadzacy dane zajecia. Obowigzek ten obejmuje zarbwno
pracownikow Wydzialu zatrudnionych na podstawie umowy o prace, jak i osoby
prowadzgce zajecia na podstawie umow cywilnoprawnych.

§4

W przypadku, gdy weryfikacja osiggnie¢ studentow ma forme pisemng, nauczyciel
akademicki opisuje prace zaliczeniowe wedtug wzoru stanowigcego Zatgcznik nr 1 oraz
przynosi je w przeciggu 14 dni od daty zakonhczenia sesji egzaminacyjnej do siedziby
wiasciwe]j katedry, ktéra nastepnie przekazuje je pracownikowi archiwum wskazanemu
przez Dyrektora Administracyjnego Wydziatu. Lista katedr przyjmujgcych prace
zaliczeniowe studentéw stanowi Zatgcznik 4 (informacja o wilasciwe] katedrze bedzie
przesytana do pracownikbw na danym kierunku). W opisie prac zaliczeniowych
uwzglednia sie nastepujgce informacje:

1) imie i nazwisko wyktadowcy,

2) nazwa przedmiotu,

3) kierunek lub kierunki, dla ktorych przedmiot jest prowadzony,
4) stopien studiow,

5) rok akademicki,

6) semestr.

§5

Jezeli sprawdzanie osiggnie¢ studentow odbywa sie w formie ustnej, nauczyciel
przygotowuje protokét zgodny ze wzorem okreslonym w Zatgczniku nr 2, ktéry obejmuje:

1) dane identyfikujgce nauczyciela,

2) informacje dotyczgce przedmiotu,



3) imienng liste studentow przystepujgcych do kolokwium lub egzaminu wraz z
zadanymi im pytaniami, poleceniami oraz uzyskang ocena,

4) date zamkniecia protokotu oraz podpis nauczyciela.

86

Jezeli ocena osiggnie¢ studentow odbywa sie na podstawie prac przygotowanych w
formie elektronicznej (np. prezentacji multimedialnych, pisemnych prac zaliczeniowych,
zadan wykonywanych cyfrowo itp.), archiwizacja rowniez ma forme elektroniczna.
Nauczyciel umieszcza komplet tych prac wraz z protokotem archiwizacji, sporzgdzonym
zgodnie ze wzorem z Zalgcznika nr 3, w folderze na dysku Google w domenie
@uw.edu.pl, a nastepnie udostepnia ten folder na adres: archiwum.wnpism@uw.edu.pl.

§7

Pracownik archiwmum wskazany przez Dyrektora Administracyjnego Wydziatu
przygotowuje raport zawierajacy wykaz przedmiotow oraz prowadzgcych je nauczycieli
w danym semestrze, wraz z informacjg o tym, czy przekazali oni wymagang
dokumentacje. Raport ten przekazywany jest Dziekanowi w terminie 60 dni od
zakonhczenia semestru.

§8

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem jego podpisania.

dr Tomasz Mering
Prodziekan ds. studenckich WNPSM
Kierownik Jednostki Dydaktycznej WNPSM



Zatgcznik nr 1 do Zarzgdzenia nr 7/2026

Prodziekana ds. Studenckich — Kierownika Jednostki Dydaktycznej Wydziatu Nauk Politycznych
i Studidbw Miedzynarodowych z dnia 21 maja 2026 r. w sprawie zasad przechowywania
dokumentacji okresowych osiggnie¢ studentow

Archiwizacja dokumentacji okresowych osi  ggni eé studentow (prace pisemne)

Imie i nazwisko wyktadowcy

Nazwa przedmiotu

O | stopien
Poziom studiow O 1l stopien

O 1 oraz Il stopien

Nazwa kierunku (jesli dotyczy)

Rok akademicki

Semestr

[0 sesja podstawowa
Sesja egzaminacyjna O sesja poprawkowa

[0 sesja podstawowa oraz poprawkowa

Zawartosc (nalezy wskazac, jakie
rodzaje prac zostajg przekazane do
archiwizacji, np. prace domowe,
kolokwia, egzaminy itp. oraz wskazac¢
ewentualnie inne uwagi dot. prac)

Data ztozenia do archiwizacji

Podpis wyktadowcy

Podpis osoby przyjmujacej
dokumentacje




Zalgcznik nr 2 do Zarzadzenia nr 7/2026

Prodziekana ds. Studenckich — Kierownika Jednostki Dydaktycznej Wydziatu Nauk Politycznych
i Studidbw Miedzynarodowych z dnia 21 maja 2026 r. w sprawie zasad przechowywania

dokumentacji okresowych osiggnie¢ studentow

Archiwizacja dokumentacji okresowych osi  agni eé studentoéw (egzamin ustny)

Imie i nazwisko wyktadowcy

Nazwa przedmiotu

Poziom studiéw

O | stopien
O 1l stopien
O | oraz Il stopien

Nazwa kierunku (jesli dotyczy)

Rok akademicki

Semestr

Sesja egzaminacyjna

[0 sesja podstawowa
[0 sesja poprawkowa
[ sesja podstawowa oraz poprawkowa

Data ztozenia do archiwizacji

Podpis wyktadowcy

Podpis osoby przyjmujacej
dokumentacje




Protokot egzaminu/zaliczenia ustnego

Lp.

Imie i nazwisko

Numer
indeksu

Zadane pytania

Ocena




Zatgcznik nr 3 do Zarzgdzenia nr 7/2026

Prodziekana ds. Studenckich — Kierownika Jednostki Dydaktycznej Wydziatu Nauk Politycznych
i Studidbw Miedzynarodowych z dnia 21 maja 2026 r. w sprawie zasad przechowywania

dokumentacji okresowych osiggnie¢ studentow

Archiwizacja dokumentacji okresowych osi  ggni eé studentow (dokumentacja
elektroniczna)

Imie i nazwisko wyktadowcy

Nazwa przedmiotu

Poziom studiow

O | stopien
O 1l stopien
O | oraz Il stopien

Nazwa kierunku (jesli dotyczy)

Rok akademicki

Semestr

Sesja egzaminacyjna

[0 sesja podstawowa
[0 sesja poprawkowa
[0 sesja podstawowa oraz poprawkowa

Zawartosc (nalezy wskazac, jakie
rodzaje prac zostajg przekazane do
archiwizacji, np. prace domowe,
kolokwia, egzaminy itp. oraz wskazac¢
ewentualnie inne uwagi dot. prac)

Data ztozenia do archiwizacji

Podpis wyktadowcy

Podpis osoby przyjmujacej
dokumentacje




Zalgcznik nr 4 do Zarzadzenia nr 7/2026

Prodziekana ds. Studenckich — Kierownika Jednostki Dydaktycznej Wydziatu Nauk Politycznych
i Studidbw Miedzynarodowych z dnia 21 maja 2026 r. w sprawie zasad przechowywania
dokumentacji okresowych osiggnie¢ studentow

Lista katedr przyjmuj acych dokumentacj e nieelektroniczn g okresowych osi ggnieé
studentow wedtug kierunkéw

Lp. Nazwa kierunku Katedra przyjmujaca
dokumentacje
1. . . . . Katedra Bezpieczeristwa
bezpieczenstwo wewnetrzne | i Il stopien
Wewnetrznego
2 cyberbezpieczenstwo |l stopien Katedra Tejchnologn
Informacyjnych
3. europeistyka — integracja europejska profil praktyczny | Katedra Systemdw Politycznych
stopien
4, europeistyka profil ogéInoakademicki Katedra Polityk Unii
Il stopien Europejskiej
European Politics and Economics
| stopien
5. . . . . Katedra Ustroju Pracy i Rynku
organizowanie rynku pracy | i Il stopien
Pracy
6. polityka kulturalna i zarzagdzanie w kulturze Il stopien Katedra Teorii Polityki i Mysli
Politycznej
7. politologia | i Il stopien Katedra Teorii Polityki i Mysli
Politycznej
8. polityka spoteczna | stopien, polityka publiczna Il stopien Katedra Polityki Spotecznej
9. stosunki miedzynarodowe | i Il stopien Katedra Studiow Regionalnych i
Globalnych
10. studia euroazjatyckie Il stopien Katedra Metodologii Badan nad
Polityka
11. Undergraduate Programme In International Relations Katedra Dyplomaciji i Instytucji
Graduate Programme In International Relations Miedzynarodowych
12. Undergraduate Programme In Political Science Katedra Systemdw Politycznych
Graduate Programme In Political Science
13. Social and Public Policy | stopien Katfadra Metodologii Badan nad
Polityka







