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ZASADY DOKUMENTOWANIA PROCESU KSZTALCENIA PRZEZ NAUCZYCIELI AKADEMICKICH

1. CEL PROCEDURY
Celem procedury jest ustalenie ujednoliconych zasad postepowania zwigzanych z dokumentowaniem
procesu ksztatcenia przez koordynatoréw i prowadzacych zajecia.

2. PRZEDMIOT | ZAKRES PROCEDURY

2.1. Dokumentowanie procesu ksztatcenia obowigzuje wszystkich nauczycieli akademickich
prowadzgcych zajecia dydaktyczne na wszystkich kierunkach studiéw pierwszego i drugiego stopnia.
2.2. Zasady oraz warunki prawidtowego prowadzenia dokumentacji okreslajg obowigzujgce akty
prawne przedstawione w punkcie 5.

3. UPRAWNIENIA | ODPOWIEDZIALNOSC
3.1. Prodziekani koordynujg oraz nadzorujg dziatania zwigzane z prowadzeniem petnej dokumentacji
procesu ksztatcenia.
3.2. Kierownik katedry, w ktdrej realizowane sg zajecia:
e wyznacza koordynatora i prowadzacych zajecia,
o weryfikuje informacje zawarte w sylabusie,
e wyznacza miejsce archiwizacji dokumentacji potwierdzajacej realizacje zajec.
3.3. Koordynator:
e przygotowuje i aktualizuje sylabus w aplikacji Sylabus UWM oraz udostepnia go
prowadzgcym zajecia,
e opracowuje oraz udostepnia dokumentacje szczegétowg prowadzgcym zajecia,
e nadzoruje archiwizowanie dokumentacji potwierdzajgcej realizacje zaje¢.
3.4. Prowadzacy zajecia:
e udostepniajg sylabus i dokumentacje szczegdétows (pkt. 4.2) studentom,
e realizujg tresci zgodnie z sylabusem oraz harmonogramem zaje¢,
e prowadzg i archiwizujg dokumentacje potwierdzajacg realizacje zajec.

4. OPIS POSTEPOWANIA
4.1. Obowigzki w zakresie dokumentacji przed rozpoczeciem cyklu ksztatcenia i semestru

4.1.1. Przygotowanie sylabusa - opracowanie oraz zamieszczenie sylabusa w systemie USOSweb
powinno nastgpi¢ w semestrze poprzedzajgcym rozpoczecie nowego cyklu ksztatcenia.



4.1.2. Aktualizacja sylabusa - tres¢ sylabusa moze zosta¢ zaktualizowana najpdzniej miesigc przed
rozpoczeciem semestru, w ktérym dane zajecia bedg realizowane. Zmiany mogg obejmowac: dobér
tresci uwzgledniajgcych najnowsze osiggniecia naukowe, zalecang literature (z uwzglednieniem jej
dostepnosci w zasobach Biblioteki Uniwersyteckiej), dostosowanie form i metod prowadzenia zajeé, a
takze modyfikacje sposobéw weryfikacji efektéw uczenia sie.

4.2. Obowigzki w zakresie dokumentacji przed rozpoczeciem zajec

Nalezy przygotowa¢ dokumentacje szczegdtowa realizowanych zaje¢, co obejmuje:

4.2.1. Opracowanie regulaminu realizacji zajec¢ - regulamin powinien obejmowaé: zasady udziatu we
wszystkich formach zaje¢ przewidzianych do realizacji (audytoryjnych, laboratoryjnych Iub
terenowych), wymogi BHP, zasady przygotowywania sie studenta do zaje¢ oraz zasady rozliczania
absencji na zajeciach (zat.1, tab.1).

4.2.2. Opracowanie zasad oceniania osiggniec studenta - zestawienie powinno zawiera¢ szczegétowe
informacje o formach i metodach weryfikacji efektéw uczenia sie oraz przyjetych kryteriach oceniania
osiggniec studenta (zat.1, tab.2).

4.2.3. Przygotowanie zagadnien zaliczeniowych i egzaminacyjnych - zestawienie powinno zawierac
wyczerpujacg liste zagadnien zaliczeniowych/egzaminacyjnych zgodnych z programem zajec (zat.1,
tab.3).

4.2.4. Opracowanie harmonogramu zajec - szczegétowy harmonogram nalezy przygotowac oddzielnie
dla wszystkich typdéw zajeé przewidzianych do realizacji (zat.1, tab.4a i tab.4b).

4.2.5. Przygotowanie listy form wsparcia dydaktycznego studenta - zestawienie moze
obejmowac takie formy wsparcia dydaktycznego jak: prezentacje multimedialne, instrukcje do
éwiczen, ksiegozbiér katedry, PDF-y publikacji, zdjecia, udostepnianie laboratorium,
mikroskopow przed zaliczeniem praktycznym, mozliwos¢ konsultacji, wsparcie o0séb z
niepetnosprawnosciami (zat.1, tab.5).

4.3. Obowigzki w zakresie dokumentacji w trakcie realizacji zajec¢

4.3.1. Sylabus i dokumentacja szczegdétowa musi zosta¢ udostepniona studentom najpdziniej w
momencie rozpoczecia zajec.

4.3.2. Na poczatku realizacji zajeé nalezy uzyskaé od studentéw pisemne oswiadczenie o zapoznaniu
sie z trescig dokumentacji zaje¢ (zat.2) oraz systematycznie prowadzi¢ listy obecnosci uczestnikow .

4.3.3. Materiaty dydaktyczne zwigzane z realizacjg procesu ksztatcenia powinny byé udostepniane
studentom w sposéb systematyczny — zardwno przed zajeciami (np. instrukcje do zajec), jak i po ich
zakonczeniu (np. prezentacje multimedialne, materiaty wizualne oraz pisemne pomoce dydaktyczne).

4.3.4. Dokumentacja potwierdzajgca weryfikacje zaktadanych efektéw uczenia sie oraz stopien ich
osiggniecia, w tym pisemne lub ustne formy zaliczen czgstkowych (zat.3), powinna by¢ archiwizowana
systematycznie.

4.3.5. Organizacja udostepniania dokumentacji szczegétowej zaje¢ oraz materiatéw dydaktycznych
(zgodnie z pkt. 4.3.1.14.3.3.) powinna zapewniaé rowny dostep wszystkim studentom uczestniczagcym



w zajeciach. Harmonogram realizacji zaje¢ (wyktadéw i ¢éwiczen) zaleca sie udostepnia¢ w formie
stacjonarnej — na tablicy informacyjnej w Katedrze, natomiast dokumentacje szczegétowa nalezy
udostepni¢ w wers;ji elektronicznej — za posrednictwem platformy cyfrowej (Moodle, Microsoft Teams
lub réwnowaznej).

4.4. Obowigzki w zakresie dokumentacji po zakonczeniu zaje¢

Dokumentacja zwigzana z zaliczeniem koricowym zaje¢ uzalezniona jest od jego statusu.

4.4.1. W odniesieniu do wszystkich zaje¢ - po ich zakonczeniu zaliczeniem koricowym lub egzaminem
nalezy wypetni¢ w systemie USOSweb dokumentacje potwierdzajgcg stopied osiggniecia przez
studenta zaktadanych efektéw uczenia sie (protokoty zaliczeniowe zajec¢, praktyk zawodowych oraz
protokoty egzaminacyjne).

4.4.2. W przypadku zaje¢ koriczacych sie zaliczeniem lub zaliczeniem na ocene nalezy zgromadzi¢ petng
dokumentacje potwierdzajgcy stopien osiggniecia przez studenta zaktadanych efektéw uczenia sie,
okreslonych w dokumentacji szczegétowej (pisemne formy czgstkowych i koricowych zaliczen,
sprawozdania, raporty oraz inne materiaty stanowigce podstawe weryfikacji efektow uczenia sie
i oceny studenta). Dokumentacje nalezy gromadzi¢ w wersji papierowej lub elektronicznej.

4.4.3. W przypadku zajeé konczgcych sie egzaminem nalezy zgromadzi¢ petng dokumentacje czgstkowg
oraz: a) w przypadku egzaminu ustnego — sporzadzi¢ protokdt egzaminacyjny zawierajgcy wykaz pytan
oraz uzasadnienie oceny, zgodnie z zat.3; b) w przypadku egzaminu pisemnego — zabezpieczy¢ prace
studentéw, a takze uzupetni¢ dokumentacje o ewentualne uwagi dotyczace przebiegu egzaminu.

4.4.4, W przypadku praktyk zawodowych nalezy sporzadzi¢ protokot zaliczenia studenckich praktyk
zawodowych.

4.5. Archiwizowanie poszczegdlnych typéw dokumentacji

4.5.1. Sylabus oraz dokumentacje szczegétowsa (zat.1, tab.1-5), przygotowywang i aktualizowang dla
kazdego cyklu ksztatcenia, nalezy przekaza¢ do sekretariatu Katedry z chwilg rozpoczecia zajed.
Dokumenty te powinny by¢ przechowywane w formie elektronicznej na zabezpieczonym katedralnym
dysku chmurowym (OneDrive, ustuga Office 365 dla UWM) przez caty okres trwania studiow na danym
kierunku. W przypadku zajeé realizowanych na ostatnim roku studidow okres przechowywania zostaje
przedtuzony o jeden rok od zakorczenia ksztatcenia.

4.5.2. Dziekan oraz Prodziekani majg dostep do wszystkich folderéw katedralnych. Kierownik katedry
oraz osoba odpowiedzialna za archiwizacje dokumentacji majg dostep do folderu katedralnego
wtasciwego dla jednostki, natomiast Koordynatorzy majg dostep do folderéw poszczegdlnych zajec.

4.5.3. Dokumentacja czgstkowa i koicowa potwierdzajgca realizacje zajec oraz osigganie i weryfikacje
zaktadanych efektéw uczenia sie, w tym oswiadczenia studentdw, listy obecnosci, raporty z ¢wiczen
oraz sprawdziany wiedzy i umiejetnosci, powinna by¢ przechowywana w wyznaczonym do tego
miejscu w Katedrze przez caty okres trwania studidw na danym kierunku. W przypadku zajec
realizowanych na ostatnim roku studiéw okres przechowywania zostaje przedtuzony o jeden rok od
zakonczenia ksztatcenia. Po uptywie tego czasu dokumentacja podlega utylizacji zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami dotyczacymi dokumentéw zawierajgcych dane wrazliwe.

4.5.4, Koncowe protokoty zaliczeniowe oraz egzaminacyjne sporzadzane w aplikacji USOSweb
podlegajg archiwizacji wytgcznie w tym systemie.



5. DOKUMENTY ZWIAZANE Z PROCEDURA
PODSTAWY PRAWNE

e Ustawa z dnia 20 lipca 2018 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce (tekst jednolity, Dz. U.
z 2022 roku, poz. 574, ze zm.); Rozporzadzenie Ministra Nauki i Szkolnictwa Wyzszego z dnia
28 wrzesnia 2018 roku w sprawie studiow (Dz. U. z 2018, poz. 1861 ze zm., ostatnia zmiana:
Dz. U. z 2022 roku, poz. 1869)

e Statut Uniwersytetu Warminsko-Mazurskiego w Olsztynie (przyjety Uchwatg Nr 494 Senatu
UWM w Olsztynie z dnia 21 maja 2019 roku w sprawie Statutu Uniwersytetu Warminsko-
Mazurskiego w Olsztynie ze zm.)

e Regulamin Studidw Uniwersytetu Warminsko-Mazurskiego w Olsztynie (przyjety Uchwatg
Nr 528 Senatu UWM w Olsztynie z dnia 25 czerwca 2019 roku w sprawie uchwalenia
Regulaminu Studiéw Uniwersytetu Warminsko-Mazurskiego w Olsztynie ze zm.)

e Zarzadzenie Nr 58/2024 Rektora Uniwersytetu Warminsko-Mazurskiego w Olsztynie z dnia
1 lipca 2024 roku w sprawie Wewnetrznego Systemu Zapewniania Jakosci Ksztatcenia
w Uniwersytecie Warminsko-Mazurskim w Olsztynie

DOKUMENTY WYDZIALOWE
e Decyzja Nr 11/ 2025 Dziekana Wydziatu Biologii i Biotechnologii z dnia 25 wrzesnia 2025 roku
W sprawie przyjecia procedury ,Zasady dokumentowania procesu ksztatcenia przez nauczycieli
akademickich”

6. ZALtACZNIKI

Zatgcznik 1. Wzdr dokumentacji szczegdtowej zaje¢ (Regulamin realizacji zajeé, Zasady oceniania
osiggniec studenta, Zestawienie zagadnien zaliczeniowych i egzaminacyjnych, Harmonogram zajec,
Lista form wsparcia dydaktycznego studenta)

Zatgcznik 2. Wz6r oswiadczenia studenta o zapoznaniu sie z trescig regulaminu zajec

Zatgcznik 3. Wz6r protokotu z ustnej formy zaliczenia lub egzaminu



