
Procedura dokumentacji i przechowywania prac etapowych 
z przedmiotów realizowanych przez Centrum Edukacji Nauczycielskiej 

 
1. Podstawy prawne: 

1.1. Przepisy prawa powszechnie obowiązującego:  

• Ustawa z dnia 20 lipca 2018 r. – Prawo o szkolnictwie wyższym i nauce (Dz.U. 2023 poz. 742 ze zm.)  

• Rozporządzenie MNiSW z dnia 25 lipca 2019 r. w sprawie standardu kształcenia przygotowującego 
do wykonywania zawodu nauczyciela (Dz.U. 2021, poz. 890 ze zm.).  

1.2. Wewnętrzne akty normatywne:  

• Regulamin studiów Uniwersytetu Jana Kochanowskiego w Kielcach. 

• Zarządzenie nr 2/2020 (ze zm.) Rektora Uniwersytetu Jana Kochanowskiego w Kielcach z dnia 
8 stycznia 2020 roku w sprawie określenia zasad wprowadzania procedur obowiązujących w ramach 
Uczelnianego Systemu Zapewniania Jakości  Kształcenia. 

• Zarządzenie nr 210/2020 Rektora Uniwersytetu Jana Kochanowskiego w Kielcach z dnia 
30 września 2020 r. w sprawie zasad prowadzenia zajęć dydaktycznych oraz przeprowadzania 
zaliczeń, egzaminów i egzaminów dyplomowych z wykorzystaniem metod i technik kształcenia na 
odległość. 

• Zarządzenie nr 178/2021 Rektora Uniwersytetu Jana Kochanowskiego w Kielcach w sprawie 

wprowadzenia Regulaminu Centrum Edukacji Nauczycielskiej UJK w Kielcach.  

• Procedura oceny osiągania zakładanych efektów uczenia się (WSZJK-W/2). 

2. Cel procedury:  
Archiwizowanie prac etapowych w celu udokumentowania osiągania przez studentów przygotowujących się 
do wykonywania zawodu nauczyciela przedmiotowych efektów uczenia się zawartych w grupie zajęć 
realizowanych przez Centrum Edukacji Nauczycielskiej. 

3. Podmiot procedury: 
Osoby prowadzące przedmioty w ramach grupy zajęć realizowanych przez Centrum Edukacji 
Nauczycielskiej  (nauczyciele akademiccy i inne osoby zatrudnione w ramach umów cywilnoprawnych) 
zobowiązane do przeprowadzania zaliczeń i egzaminów zgodnie z opisami zawartymi w kartach przedmiotu.  

4. Definicje:  

4.1. Praca etapowa – wszelkie formy prac sprawdzających osiąganie przez studentów efektów uczenia się 
opisanych w karcie przedmiotu (m. in. kolokwia, sprawdziany, prace zaliczeniowe, referaty, prezentacje, 
case studies, eseje, projekty, scenariusze zajęć). 

4.2. Karta przedmiotu – element szczegółowego opisu programu studiów, w którym uwzględnia się 
między innymi: cele, szczegółowe/przedmiotowe efekty uczenia się (oraz ich odniesienie do opisu 
zakładanych kierunkowych efektów uczenia się), realizowane treści przedmiotu, metody dydaktyczne, 
punkty ECTS, sposoby weryfikacji osiągnięcia przedmiotowych efektów uczenia się oraz literaturę.  

5. Sposób postępowania:  
 

ODPOWIEDZIALNOŚĆ  

• Osoba merytoryczna:  
Zastępca kierownika Centrum Edukacji Nauczycielskiej  

• Nadzorujący:  
Kierownik Centrum Edukacji Nauczycielskiej  

• Osoby prowadzące zajęcia dydaktyczne 

5.1. W celu archiwizacji prac etapowych stanowiących udokumentowanie uzyskania przez studentów 
efektów uczenia się, osoba przeprowadzająca zaliczenie lub egzamin w formie pisemnej zobowiązana 
jest do złożenia w siedzibie Centrum Edukacji Nauczycielskiej po dwie przykładowe prace etapowe ze 
skali ocen wskazanej w Regulaminie studiów.  



• Prace zgromadzone w jednej teczce, posegregowane według kierunków studiów, należy złożyć 
w formie papierowej lub elektronicznej – w zależności od formy przeprowadzenia 
zaliczeń/egzaminów.  

• Do prac należy dołączyć wykazy pytań/testy/instrukcje itp. – zgodnie z określonymi w karcie 
przedmiotu sposobami weryfikacji przedmiotowych efektów uczenia się.  

• Do teczki należy dołączyć podpisaną kartę przedmiotu.  

• Pozostałe prace etapowe przechowywane są przez nauczycieli akademickich prowadzących zajęcia.  

• Osoby prowadzące zajęcia dydaktyczne w ramach umów cywilnoprawnych składają w Centrum 
Edukacji Nauczycielskiej zgodnie z powyżej opisanymi zasadami wszystkie prace etapowe. O fakcie 
złożenia prac zostają powiadomieni drogą mailową dyrektorzy instytutów/kierownicy katedr, 
w których zajęcia  były realizowane.  

5.2. W celu archiwizacji prac etapowych stanowiących udokumentowanie uzyskania przez studentów 
efektów uczenia się, osoba przeprowadzająca zaliczenie lub egzamin ustny, jest zobowiązana do 
umieszczenia w teczce wykazu pytań obowiązujących podczas zaliczenia lub egzaminu ustnego,  wraz z 
listą studentów i wylosowanymi przez nich pytaniami.  

5.3. Przekazanie wymaganej dokumentacji powinno nastąpić w terminie nie dłuższym niż 2 tygodnie po 
zakończeniu sesji poprawkowej. Prace przechowywane są w Centrum Edukacji Nauczycielskiej jeden 
rok po zrealizowaniu danego przedmiotu.  

5.4. Pracownik administracyjny Centrum Edukacji Nauczycielskiej: 

• prowadzi rejestr złożonych teczek  

• opisuje teczkę w obecności osoby ją składającej w następujący sposób: 
przedmiot, instytut/katedra, kierunek, rok, poziom, forma studiów, rok akademicki, semestr (letni/zimowy), 
forma/formy zajęć, osoba prowadząca zajęcia 

• przedstawia do podpisu przygotowane przez Centrum Edukacji Nauczycielskiej oświadczenie 
prowadzącego zajęcia dydaktyczne o treści:  
Na podstawie zrealizowanych zajęć oświadczam, że studenci, którzy uzyskali zaliczenie osiągnęli zakładane efekty 
uczenia się. Sposoby ich weryfikacji są zgodne z załączoną kartą przedmiotu.  

• dba o zabezpieczenie teczek w szafie zamykanej na klucz. 

5.5. Nad prawidłowością merytoryczną składanej dokumentacji czuwa zastępca kierownika Centrum 
Edukacji Nauczycielskiej. 

5.6. Na wniosek instytutów/katedr, w których zajęcia były prowadzone, Centrum Edukacji 
Nauczycielskiej przekazuje dokumentację do wglądu w wyznaczonym terminie. 

5.7. Zasady archiwizacji teczek:  

5.7.1. Teczki powinny być grupowane w następującym porządku:   

• Kierunek studiów  

• Rok akademicki realizacji przedmiotu  

• Nazwy przedmiotów w kolejności alfabetycznej 

5.7.2. Teczki po upływie obowiązującego okresu przechowywania zostają przekazane do 
brakowania według zasad archiwizacji.   

5.7.3. Brakowanie dokumentacji odnotowuje się w rejestrze teczek.  
 
Procedura obowiązuje od semestru letniego roku akademickiego 2022/2023. 
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