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Lp. Nazwa zapisu 
Okres 

przechowywania 

Osoba 

odpowiedzialna za 

przechowywanie 

Podmiot 

przechowujący 

Podmiot 

wykonujący zapis 

1.  

Dokumenty  

wzorcowe 

 

Do czasu opra-

cowania nowych 

Przewodniczący WK 

ds. ZJK 
Dziekanat 

Przewodniczący 

WK ds. ZJK lub 

osoba wskazana  

2.  
Nieaktualne dokumenty 

wzorcowe (WKSZJK) 
3 lata 

Przewodniczący WK 

ds. ZJK 
Dziekanat 

Przewodniczący 

WK ds. ZJK lub 

osoba wskazana  

3.  Protokoły WK ds. ZJK 5 lat 

Sekretarz WK ds. 

ZJK/Osoba wskaza-

na przez przewodni-

czącego WK ds. ZJK 

Dziekanat 

Sekretarz WK ds. 

ZJK/Osoba wskazana 

przez przewodniczą-

cego WK ds. ZJK 

4.  

Formularz  

propozycji zmian w do-

kumentacji WSZJK 

5 lat 
Przewodniczący WK 

ds. ZJK 
Biuro dziekana 

Dziekan,  

nauczyciel akademic-

ki, pracownik admini-

stracji, doktorant, 
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uczestnik szkoły dok-

torskiej, student 

5.  

Roczny raport 

z przeglądu funkcjono-

wania WSZJK 

5 lat 
Przewodniczący WK 

ds. ZJK 
Biuro dziekana WK ds. ZJK 

6.  

Ankiety dotyczące oce-

ny pracy dziekanatów 

(ankiety, zestawienie 

wyników) 

1 rok 
Przewodniczący WK 

ds. ZJK 

W miejscu wskazanym 

przez dziekana 

Osoba/zespół wyzna-

czony przez dziekana 

7.  

Ankiety  

dotyczące oceny całego 

toku 

studiów na WIiSI 

5 lat 
Przewodniczący WK 

ds. ZJK 

Osoba wskazana przez 

dziekana/przewodniczącego 

WK ds. ZJK 

Osoba/zespół wyzna-

czony przez dziekana 

8.  

Ankiety  

dotyczące oceny pro-

cesu dydaktycznego 

(plan, ankiety, zesta-

wienie wyników) 

5 lat 

Przewodniczący WK 

ds. ZJK/zespół wy-

znaczony przez dzie-

kana 

Przewodniczący zespołu ds. 

ankietowania 

Osoba wskazana 

przez dzieka-

na/kierownika katedry 

9.  

Hospitacje zajęć dydak-

tycznych (plan, rejestr, 

arkusze, zestawienie 

wyników) 

5 lat 

Kierownik kate-

dry/kierownik dydak-

tyczny 

W miejscu wskazanym 

przez dziekana 

Kierownik kate-

dry/kierownik dydak-

tyczny 
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10.  

Prace studenckie 

(sprawozdania, projekty, 

kolokwia, egzaminy i in.) 

potwierdzające osią-

gnięcie założonych 

efektów uczenia się1 
1 rok 

Osoby prowadzące 

zajęcia dydaktyczne 

w jednostkach 

Osoby prowadzące zajęcia 

dydaktyczne w jednostkach 

Osoby prowadzące 

zajęcia dydaktyczne 

w jednostkach 

11.  
Potwierdzenie kwalifi-

kacji/kompetencji kadry 
5 lat 

Kierownik  

katedry/Kierownik 

dydaktyczny 

Sekretariat Katedry 

 
Kierownik katedry 

12.  
Audyt wewnętrzny 

SZJK 
5 lat 

Przewodniczący WK 

ds. ZJK 
Biuro Dziekana Audytor wiodący 

13.  

Rejestr ewidencji za-

stępstw 

i przenoszenia zajęć 

5 lat 
Biuro Obsługi Katedr/ 

Kierownik katedry 

Biuro Obsługi Ka-

tedr/Sekretariat jednostki 

Kierownik kate-

dry/pracownicy 

 

 

                                                           
1 po upływie okresu przechowywania wymagany jest protokół brakowania, sporządzony i przechowywany w Sekretariatach Katedr 


