ZARZADZENIE NR 64/2022
REKTORA
WYZSZEJ SZKOLY INFORMATYKI i ZARZADZANIA
z siedzibg w Rzeszowie

z dnia 27 wrzesnia 2022 roku

w sprawie okreslenia wzoru protokolu z egzaminu/zaliczenia,
zasad jego sporzadzania i przekazywania przez osoby prowadzace zajecia,
zasad przeprowadzania egzaminow i zaliczen
oraz zasad przechowywania prac etapowych studentow

Drzialajgc na podstawie § 26 ust. 10 lit. b) Statutu WSIiZ w Rzeszowie nadanego uchwatq Zarzqdu SPP-Inno-
wacje Il sp. z o.0. z siedzibg w Rzeszowie nr 4/2019 z dnia 3 wrzesnia 2019 r. (z pozn. zm.), zarzgdzam CO
nastepuje:

I. Wzor protokolu z egzaminu/zaliczenia oraz zasady jego sporzadzania i przekazywania
przez osoby prowadzace zajecia

§1.
Przed przeprowadzeniem egzaminu/zaliczenia osoba prowadzaca zajecia zobowigzana jest po-
bra¢ z Wirtualnej Uczelni (z zaktadki Podziat godzin) wykaz studentow, ktorzy zgodnie z Regu-
laminem Studiow i Regulaminem Odptatnosci zostali dopuszczeni do egzaminu/zaliczenia.
Po przeprowadzeniu egzaminu/zaliczenia i wystawieniu ocen osoba prowadzaca zaj¢cia przeka-
zuje do Dziekanatu wersje elektroniczng protokotu sporzadzong w Systemie Oceny Studenta
w Wirtualnej Uczelni.
Niezwlocznie po otrzymaniu informacji mailowej z Dziekanatu, osoba prowadzaca zajecia zo-
bowigzana jest do podpisania wydrukowanego w Dziekanacie protokotu badz podpisania proto-
kotu w formie pliku .pdf za pomocg kwalifikowanego podpisu elektronicznego lub podpisu za-
ufanego.
W uzasadnionych przypadkach protokot moze by¢ podpisany przez wlasciwego prodziekana ds.
kierunku.
Protokot egzaminacyjny/zaliczeniowy sporzadzany jest w postaci wydruku danych elektronicz-
nych z systemu teleinformatycznego Uczelni.
Protokdt egzaminacyjny/zaliczeniowy zawiera: nazwe przedmiotu, imiona i nazwiska studen-
tow, ich numery albumow, oceny wyrazone stownie oraz cyfrowo, a W przypadku nieprzysta-
pienia studenta do zaliczenia/egzaminu wpis ,,brak oceny”, date i podpis 0soby przeprowadza-
jacej zaliczenie/egzamin.
Wzor protokotu stanowi Zatgcznik nr 1 do Zarzadzenia.

§2.
W przypadku zaje¢ wykladowych i1 konwersatoryjnych osoba prowadzaca zajecia zobowigzana
jest przekaza¢ wersj¢ elektroniczng protokotu do Dziekanatu nie p6zniej niz w ciggu 7 dni od
daty egzaminu/zaliczenia.
W przypadku zaje¢ ¢wiczeniowych i laboratoryjnych osoba prowadzaca zajecia zobowigzana
jest przekaza¢ wersje elektroniczng protokotu do Dziekanatu nie pdzniej niz w ciggu 7 dni od
daty ostatnich zajec.
W przypadku seminarium dyplomowego, zaje¢ projektowych, zaje¢ e-learning oraz formy zajeé
samoksztatcenie osoba prowadzaca zajecia zobowigzana jest przekazaé wersje elektroniczng
protokotu do Dziekanatu nie p6zniej niz w ciggu 7 dni od ostatniego dnia zaj¢¢ dydaktycznych
W semestrze.



Osoba prowadzaca zajgcia, ktora nie przekaze i nie podpisze protokotu z przeprowadzonego eg-
zaminu/zaliczenia w terminach wskazanych w ust. 1-3, co tydzien otrzymuje poczta elektro-
niczng informacje¢ 0 nieztozeniu protokotu. Informacje t¢ otrzymuje takze sekretarz katedry/za-
ktadu, do ktorej/go nalezy prowadzacy. Na koniec semestru informacj¢ o braku protokotu otrzy-
muje takze Prodziekan odpowiedzialny za kierunek studidw, ktdrego protokot dotyczy. Tres¢
wysylanej informacji brzmi nastepujaco:

Szanowny/a Panie/i

Przypominamy o obowigzku zfozenia protokotu zaliczenia/egzaminu z ,,nazwa przedmiotu” dla prowadzonej przez
Pana(ig) grupy ,,nazwa grupy i toku studiow”.

Brak zlozenia protokotu oznacza brak ogloszenia wynikéw zaliczenialegzaminu prowadzonego przez Pana/ig przed-
miotu studentom w Wirtualnej Uczelni.

Brak zlozenia protokotu Iub brak podpisania zlozonego protokolu z egzaminu/zaliczenia prowadzonego przez
Pana/ig przedmiotu powoduje zakiocenie procesu dydaktycznego Uczelni.

W zwigzku z tym, uprzejmie prosimy o niezwloczne przekazanie do Dziekanatu | podpisanie ztoZonego protokotu.

W celu kontroli poprawnosci przebiegu procesu dydaktycznego Prodziekan odpowiedzialny za
dany kierunek studiow otrzymuje z systemu teleinformatycznego Uczelni informacj¢ o liczbie
wystawionych w protokole egzaminacyjnym/zaliczeniowym ocen w przypadku, gdy:

a) 1aczna liczba ocen 2,0 (niedostatecznych) w grupie jest wieksza niz 50%,

b) taczna liczba ocen 5,0 (bardzo dobrych) jest wicksza niz 50%.

Procedury postepowania w sytuacji pojawienia si¢ ww. przekroczen zawiera uczelniana Ksigga
Jakosci.

Koncowe (nieprzekraczalne) terminy przekazania protokotéw egzaminacyjnych/zaliczeniowych
do Dziekanatu to 7 dni od dat okreslonych w Zarzadzeniu Rektora o organizacji roku akademic-
kiego konczacych okresy przewidziane na terminy podstawowe, poprawkowe lub warunkowe.
Przekazanie wersji elektronicznej protokotu do Dziekanatu jest rownoznaczne z ogloszeniem
wynikoéw z egzaminu/zaliczenia dla studentow. Po wprowadzeniu ocen do systemu teleinforma-
tycznego Uczelni studenci otrzymuja informacje o ocenach za pomocg Wirtualnej Uczelni. Nie
dopuszcza si¢ zmiany oceny wystawionej i przekazanej do systemu teleinformatycznego
Uczelni. Zabrania si¢ wywieszania list z ocenami na tablicach ogtoszen lub drzwiach katedr,
zaktadow i innych pomieszczen Uczelni.

§3.
Osoby, ktorych nazwiska nie figurujag w Systemie Oceny Studenta w Wirtualnej Uczelni pozwa-
lajacym na sporzadzanie protokoldw, nie mogg by¢ dopuszczone do egzaminu/zaliczenia.
Niedopuszczalne jest r¢czne uzupetnianie protokotu po jego wydrukowaniu z systemu teleinfor-
matycznego Uczelni.

§ 4.
Obowiagzkiem osoby prowadzacej zajecia jest poinformowanie studentow 0 miejscu i terminie
konsultacji przed terminem poprawkowym oraz o miejscu i terminie egzaminu/zaliczenia po-
prawkowego - nie pdzniej niz w czasie egzaminu/zaliczenia przeprowadzonego w terminie pod-
stawowym.
Egzaminy/zaliczenia w terminie poprawkowym nie powinny odbywac si¢ wczesniej niz przed
uptywem tygodnia od daty ogtoszenia wynikow egzaminu/zaliczenia przeprowadzonego w ter-
minie podstawowym.
Warunkiem przeprowadzenia egzaminu/zaliczenia poprawkowego jest przekazanie do Dzieka-
natu wersji elektronicznej protokotu z terminu podstawowego.
Warunkiem przeprowadzenia egzaminu/zaliczenia w terminie warunkowym jest przekazanie do
Dziekanatu wersji elektronicznej protokotu z terminu poprawkowego.

§5.
Dla studentow wznawiajgcych studia w trakcie semestru oraz dla studentow, ktorzy zaliczaja
réznice programowe lub maja ustalone indywidualne terminy zaliczen, w wyjatkowych przypad-
kach Dziekanat moze wydac ,,Indywidualny Protokot Zaliczeniowy”, ktérego wzor stanowi Za-
tacznik nr 2 do Zarzadzenia.
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Indywidualny protokot zaliczeniowy wystawiany jest dla kazdej formy przedmiotu oddzielnie.

Indywidualny protokoét zaliczeniowy powinien zosta¢ przekazany do Dziekanatu osobiscie przez

osobe prowadzacg zajecia lub:

—  w wyjatkowych sytuacjach przez sekretarza katedry,

—  w wyjatkowej sytuacji przez studenta, jednak niezbedne jest wtedy dodatkowe potwierdze-
nie przez prowadzacego uzyskanej przez studenta oceny drogg mailowa na adres:
dziekanat.oceny@wsiz.edu.pl

§ 6.

Jesli podstawa do wystawienia oceny z wyktadu/konwersatorium jest tylko kolokwium koncowe (nie
ma kolokwium czgstkowego), a student nie zglosi si¢ na to kolokwium, osoba prowadzaca zajecia
wpisuje do protokotu stowa: ,,brak oceny” (nie wpisuje do protokotu oceny niedostateczne;j).

=

§7.
Zobowiazuje¢ pracownikow Dziatu Logistyki Procesu Dydaktycznego do pomocy 0sobom pro-
wadzacym zajgcia W rezerwacji sali i terminu konsultacji oraz egzaminu/zaliczenia poprawko-
wego, o ktorych mowa w § 4 ust. 1.
Zobowiazuj¢ osoby prowadzace zajecia do przestrzegania termindw sesji podstawowej i popraw-
kowej okreslonych w Zarzadzeniu Rektora 0 organizacji roku akademickiego.

§ 8.
Wirtualna Uczelnia jest dla studentow jedynym zrodtem informacji o uzyskanych ocenach.
Karty okresowych osiaggni¢¢ studenta sg sporzadzane w postaci wydrukéw danych z systemu
teleinformatycznego Uczelni zawierajacych dane osobowe i numer albumu studenta, dane 0so-
bowe i stopief/tytut naukowy/zawodowy osob prowadzacych przedmioty, nazwy przedmiotow,
liczbe godzin, okreslenie formy weryfikacji osiagni¢¢ studenta, uzyskane oceny, liczbg punktow
ECTS, dat¢ i podpis Dziekana Kolegium (Prodziekana) dokonujgcego zaliczenia semestru
I wpisu na kolejny semestr studiow.
Na zadanie studenta Dziekanat drukuje kopi¢ Karty okresowych osiggnie¢ studenta i potwierdza
j€j zgodnos¢ z oryginalem.

Il. Zasady przeprowadzania egzaminéw i zaliczen

§9.

W celu rownomiernego roztozenia egzaminow 1 zaliczen w ciggu catego semestru:
1) poszczegdlne przedmioty rozpoczynaja si¢ i koncza w réznych terminach,
2) egzaminy sg przeprowadzane w trakcie semestru, zaraz po zakonczeniu zaj¢é z przedmiotu.

§ 10.
W przypadku tych form zajec, ktore konczg si¢ zaliczeniem (¢wiczenia, laboratoria, konwersa-
toria oraz wyktady konczace si¢ zaliczeniem), koncowe zaliczenie przeprowadzane jest w ra-
mach godzin przeznaczonych na dang formg zaje¢, na ostatnich zaje¢ciach zaplanowanych w har-
monogramie.
W przypadku wyktadu konczacego si¢ egzaminem, egzamin przeprowadzany jest w dodatko-
wym terminie, specjalnie zaplanowanym w harmonogramie zaj¢¢.

§11.
Sala, w ktorej przeprowadzany jest egzamin/zaliczenie powinna by¢ dostosowana pod wzglgdem
liczby miejsc do liczebnosci grupy. W przypadku braku mozliwosci dopasowania rozmiaru sali do
liczby studentéw egzamin/zaliczenie powinno by¢ przeprowadzone w dwoéch lub wiecej turach.
Studenci powinni zosta¢ odpowiednio rozsadzeni, aby uniemozliwi¢ kontaktowanie si¢ ze soba.
Osoba przeprowadzajaca egzamin/zaliczenie ma obowigzek sprawdzi¢ tozsamo$¢ studenta (le-
gitymacja studencka, dowdd osobisty) w trakcie wpuszczania studentow na salg. Dodatkowo:
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a) studenci powinni pozostawi¢ odzienie wierzchnie w szatni,

b) w czasie egzaminu/zaliczenia studenci powinni ztozy¢ teczki, torby, plecaki, laptopy, ta-
blety, telefony komérkowe we wskazanym przez nauczyciela akademickiego miejscu,

c) w przypadku egzaminu/zaliczenia przeprowadzanego w formie pisemnej studenci powinni
korzysta¢ z papieru kancelaryjnego opatrzonego pieczatkg Uczelni badz z przygotowanych
przez nauczyciela akademickiego zadrukowanych arkuszy egzaminacyjnych/zaliczeniowych.

d) studenci powinni zwroci¢ wszystkie uzywane podczas egzaminu arkusze z zaznaczeniem
tych stanowigcych brudnopis.

Osoba przeprowadzajgca egzamin/zaliczenie z wyktadu (konwersatorium) ma obowigzek zaan-

gazowac co najmniej jednego asystenta do pomocy przy przeprowadzaniu egzaminu/zaliczenia.

Jezeli w ramach przedmiotu realizowane sg zajecia ¢wiczeniowe lub laboratoryjne do pomocy

nalezy zaangazowac asystentow prowadzacy te zajecia. W przypadku przedmiotow realizowa-

nych jedynie w formie wyktadu (konwersatorium) za organizacj¢ pomocy przy egzaminie/zali-
czeniu odpowiedzialny jest sekretarz katedry/zaktadu.

Kontroli warunkow 1 przebiegu egzamindéw/zaliczen dokonujg dziekani i prodziekani. W przy-

padku stwierdzenia nieprawidtowos$ci w sposobie przeprowadzania egzaminu/zaliczenia z wy-

tycznymi okreslonymi w ust. 1-3, egzamin/zaliczenie moze zosta¢ anulowany. Nowy termin eg-
zaminu/zaliczenia oraz egzaminatora wyznacza dziekan.

II1. Zasady przechowywania prac etapowych studentow

§12.
W celu zabezpieczenia dokumentacji zwigzanej z przebiegiem procesu dydaktycznego Uczelni
osoby prowadzace zajecia zobowigzane sa do przechowywania prac etapowych studentéw
(prace egzaminacyjne i zaliczeniowe, testy, kolokwia) przez okres sze$ciu miesigcy od zakon-
czenia danego semestru.
Prace, o ktérych mowa w ust. 1, nalezy przechowywa¢ w pomieszczeniach katedr 1 zaktadow,
do ktorych sa przypisani poszczegdlni prowadzacy.
Student ma prawo wgladu do swojej pracy egzaminacyjnej/zaliczeniowej, potagczonego z uzy-
skaniem uzasadnienia otrzymanej oceny, w terminie jednego miesigca od ogloszenia wynikéw
egzaminu/zaliczenia.

§ 13.
Wybrane prace etapowe studentow sa gromadzone przez Dzial Nauczania oraz archiwizowane
przez pracownika Biura ds. jakosci ksztatcenia, zgodnie z zasadami okre§lonymi we whasciwym
Zarzadzeniu Rektora.
Prace etapowe studentéw kierunku Pielegniarstwo sg gromadzone i archiwizowane przez Zaktad
Pielggniarstwa, zgodnie z zasadami okreslonymi we wiasciwym Zarzadzeniu Rektora.

§ 14.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 pazdziernika 2022 roku.
Traci moc Zarzadzenie Rektora nr 86/2020 z 22 pazdziernika 2020 roku.

Z up. Prorektor ds. Nauczania
Wyiszej Szkoly Informatyki i Zarzadzania
z siedziba w Rzeszowie

dr Malgorzata Gosek



Zalacznik nr 1 do Zarzadzenia Rektora
nr 64/2022 z dnia 27.09.2022r.

Rok Ak. ...... [e....
Protokoél egzaminacyjny/zaliczeniowy
Zal. z ocena/Zaliczenie/Egzamin
Kolegium ............ , kierunek........, poziom............ , forma............ , specjalnosé............ R
Symbol kierunku studiow.......
Rok studiow: .....coeeeviiiinnnnnns
NI SEMESTIU: vuvuvernrnrnrninrnnnns
(©] (] o - LN
Przedmiot: ....ccceviieiuininenn.
Prowadzacy: ....cceevvevnniennnn.
termin: i
Lp Nazwisko i Imie Nralboumu Data oceny Ocena
1 5.0 bardzo dobry
2 3.5 dostateczny plus
3 nzal nie zaliczono
4 zal zaliczono
5 Brak oceny

Protokol przeprowadzenia egzaminu/zaliczenia z przedmiotu (Nazwa przedmiotu)
zawiera wystawionych ocen (liczba wystawionych ocen, z pominigeciem wpisu:
wbrak oceny”). Egzamin/zaliczenie przeprowadzil/a Pan/i (tytul/stopien nau-
kowy/zawodowy, imi¢/imiona i nazwisko nauczyciela).

-----------------------------------------------------------------------------------------

| data podpisania protokotu / / podpis nauczyciela akademickiego /

data, nazwisko 1 imi¢ uzytkownika drukujacego protokot



Zalacznik nr 1 do Zarzadzenia Rektora
nr 64/2022 z dnia 27.09.2022r.

pieczeé Uczelni

INDYWIDUALNY
PROTOKOL
ZALICZENIOWY
Wystawiony w dniu .....ocouvurannnns
KOIBQIUM ..o e
Semestr 1 kierunek sStudiow.........coovvviiiiiiiiiiiiiiii i,
Rok akademicki ..........coooiiniiiii i,

Imie i nazwisko studenta, Nr albUMU ...c.oiviiniiniiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiienienienieanees

Zwrot protokolu wylacznie przez nauczyciela akademickiego* do Dziekanatu w nieprzekra-
czalnym terminie do dnia: .....ccceeeeeeennen (data ustalona przez Dziekana) dla ocen w terminie
podstawowym, poprawkowym i awansowym oraz do 22 pazdziernika po sem. letnim i do 22
marca po sem. zimowym - dla ocen w terminie warunkowym.

ot Termin Ocena Data Podpis

Nazwa przedmiotu Prowadzacy z8je egzaminatora

* Indywidualny protokét zaliczeniowy powinien zosta¢ przekazany do Dziekanatu osobiscie przez nauczyciela akade-
mickiego prowadzacego zajecia lub:
- w wyjatkowych sytuacjach przez sekretarza katedry
- w wyjatkowej sytuacji przez studenta, jednak niezbedne jest wtedy dodatkowe potwierdzenie przez nauczyciela
akademickiego uzyskanej przez studenta oceny drogg mailowa na adres: dziekanat.oceny@wsiz.edu.pl




