Wyzsza Szkota
Przedsiebiorczosci
t Administracji

Zarzgdzenie nr 64/R/WSPA/2025-2026
Rektora Wyzszej Szkoty Przedsigbiorczosci i Administracji w Lublinie
z dnia 30 wrzesnia 2026 roku

w sprawie wprowadzenia Wytycznych dotyczacych organizacji i przeprowadzania

zaliczen i egzamindw on-line

w Wyzszej Szkole Przedsiebiorczosci i Administracji w Lublinie

Na podstawie art. 23 ust. 1 i 2 pkt 2 oraz art. 76a ust. 1 i 3 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. - Prawo
o szkolnictwie wyzszym i nauce (t.j. Dz.U. z 2024 r. poz. 1571 z pdzn. zm.) oraz § 18 ust. 3 pkt 1 i 2 Statutu
Wyzszej Szkoty Przedsigbiorczosci i Administracji w Lublinie, zarzadza sie, co nastepuje:

§1

1. Wprowadza si¢ Wytyczne dotyczace organizacji i przeprowadzania zaliczen i egzaminéw on-line
w Wyzszej Szkole Przedsigbiorczosci i Administracji w Lublinie, stanowiace zatacznik nr 1 do niniejszego

Zarzadzenia.
2. Wytyczne okreslajg zasady organizacji, przeprowadzania, dokumentowania i nadzorowania zaliczer oraz

egzaminow realizowanych przy uzyciu $rodkow komunikacji elektronicznej.

§2

Wytyczne stosuje sie do zaliczen i egzamindéw realizowanych on-line w ramach procesu ksztatcenia

prowadzonego przez Uczelnie, z wytaczeniem przypadkéw wskazanych w Wytycznych.

§3

1. Do stosowania Wytycznych zobowiazuje sie nauczycieli akademickich i inne osoby prowadzace zaliczenia
i egzaminy on-line oraz jednostki organizacyjne Uczelni uczestniczace w organizacji, obstudze i nadzorze nad

procesem weryfikacji efektow uczenia sie.
2. Monitoring przestrzegania zasad organizacji i przeprowadzania zaliczen oraz egzaminow on-line prowadzi

Centrum Jakosci Ksztatcenia we wspétpracy z wlasciwymi Dziekanami.

§4

Wytyczne podlegaja udostepnieniu w Biuletynie Informacji Publicznej na stronie podmiotowej Uczelni zgodnie

zart. 76a ust. 3 ustawy - Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce.

—
™
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§5
Z dniem wejscia w Zycie niniejszego Zarzadzenia traci moc Zarzadzenie nr 101/R/WSPA/2022-2023 Rektora
Wyzszej Szkoty Przedsiebiorczosci i Administracji w Lublinie z dnia 30 wrzesnia 2023 r. w sprawie zasad
weryfikacji osiagnietych efektéw uczenia sie przy uzyciu srodkéw komunikacji elektronicznej.

56

Do zaliczen i egzaminéw on-line, ktarych termin oraz zasady organizacyjne zostaly podane studentom przed
dniem wejscia w zycie niniejszego Zarzadzenia i ktore maja odby¢ sie przed uptywem 7 dni od tego dnia, stosuje
sie zasady organizacyjne przekazane studentom przed wejsciem w zycie Zarzadzenia, o ile zapewniajg one
rzetelna i wiarygodna weryfikacje efektéw uczenia sie oraz zgodno$¢ z przepisami prawa. Do kolejnych

terminow zaliczen i egzaminow stosuje sie Wytyczne stanowiace zatacznik nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§7
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
dr Matgorzata Michalsk akonieczng, prof. WSPA
Wyzsza Szkola Przedsiebiorczosci i Administracji w Lublinie NIP: 712 23 92 737
ul. Bursaki 12, 20-150 Lublin, www, wspa.pl REGON: 430977957

tel.: 48 (81) 452 94 10, e-mail: rektorat@wspa.pl



Wuyzsza Szkota
Przedsiebiorczosci
t Administracji

Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia Rektora nr 64/R/WSPA/2025-2026

Wytyczne dotyczace organizacji i przeprowadzania zaliczer i egzaminéw on-line

§ 1. Definicje

llekra¢ w Wytycznych jest mowa o:

1. zaliczeniu lub egzaminie on-line - nalezy przez to rozumie¢ weryfikacje osiagnietych przez studenta efektow
uczenia si¢, przeprowadzana poza siedziba Uczelni lub poza jej filia, przy uzyciu srodkow komunikacji
elektronicznej, w czasie rzeczywistym, umozliwiajacych identyfikacje studenta, biezaca komunikacje oraz
nadzor nad prawidtowoscia przebiegu weryfikacji;

2. PUW - nalezy przez to rozumie¢ uczelniana platforme zdalnego nauczania dostepng pod adresem
puw.wspa.pl, wykorzystywana do organizacji i prowadzenia ksztatcenia oraz weryfikacji efektow uczenia sie;

3. SEB (Safe Exam Browser) - nalezy przez to rozumiec oprogramowanie instalowane na urzadzeniu studenta,
stuzace do uruchomienia testu w kontrolowanym $rodowisku i ograniczenia dostepu, w zakresie wynikajacym
z przyjetej konfiguracji, do niedozwolonych aplikacji, stron internetowych i innych zasobow;

4. tescie technicznym - nalezy przez to rozumie¢ probne uruchomienie przez studenta, przed wtasciwym
zaliczeniem lub egzaminem, wymaganych narzedzi, w szczegélnosci PUW, kamery, mikrofonu i - jezeli ma
zastosowanie - SEB, w celu sprawdzenia ich dziatania i zgodnosci urzadzenia z wymaganiami technicznymi;

3. prowadzacym - nalezy przez to rozumie¢ nauczyciela akademickiego albo inng osobe upowazniong do
przeprowadzenia zaliczenia lub egzaminu;

6. administratorze platformy - nalezy przez to rozumiec¢ osobe upowazniona przez Uczelnie do administracji
PUW lub innym systemem teleinformatycznym wykorzystywanym do przeprowadzania i dokumentowania
zaliczen lub egzaminow on-line.

7. rozwiazaniu zatwierdzonym przez Uczelni¢ - nalezy przez to rozumieé system, narzedzie, konfiguracje lub
repozytorium zaakceptowane do stosowania przez Rektora albo osobe przez niego upowazniona, po uzyskaniu

pozytywnej opinii administratora platformy lub wtasciwej jednostki odpowiedzialnej za obstuge informatyczng

Uczelni.
§ 2. Zakres stosowania

1. Zaliczenia i egzaminy moga byc¢ realizowane on-line, jezeli sposob weryfikacji efektéw uczenia sie jest
zgodny z programem studiow i kartg przedmiotu, a zastosowana forma pozwala na rzetelng i wiarygodna ocene
stopnia osiagnigcia zakladanych efektow uczenia sie.

2. Forma zaliczenia lub egzaminu on-line musi by¢ adekwatna do rodzaju weryfikowanych efektow uczenia sie,
w szczegolnosci wiedzy, umiejetnosci i kompetencji spotecznych.

3. Wytyczne nie maja zastosowania do egzaminéw dyplomowych, ktére sa przeprowadzane na zasadach
okreslonych w odrebnych regulacjach Uczelni.

4. Zaliczenia i egzaminy wymagajace wykonania czynnoséci praktycznych moga by¢ przeprowadzane on-line
wytacznie wtedy, gdy przepisy powszechnie obowiazujace, standard ksztatcenia, program studiéw oraz
Wyzsza Szkota Przedsiebiorczosci i Administracji w Lublinie NIP: 712 23 92 737

ul. Bursaki 12, 20-150 Lublin, www.wspa.pl REGON: 430977957
tel.: 48 (81) 452 94 10, e-mail: rektorat@wspa, pl



Wyzsza Szkota
Przedsiebiorczosci
t Administracji
charakter weryfikowanych efektow uczenia sie pozwalaja na ich rzetelng i wiarygodna weryfikacje w tej

formie.

5. O zastosowaniu formy on-line dla danego zaliczenia lub egzaminu decyduje prowadzacy, z zachowaniem
zgodnosci z programem studiow, karta przedmiotu, Regulaminem studiow oraz niniejszymi Wytycznymi. Jezeli
karta przedmiotu lub organizacja ksztatcenia przewiduje inna forme weryfikacji albo zastosowanie formy on-
line wymaga zmiany przyjetych warunkéw realizacji przedmiotu, zgode na przeprowadzenie zaliczenia lub
egzaminu on-line wyraza Dziekan wtasciwego kierunku.

6. Zastosowanie systemu, narzedzia, konfiguracji technicznej lub repozytorium innego niz PUW wymaga

zatwierdzenia zgodnie z § 1 pkt 7.
§ 3. Systemy i wymagania ogdlne

1. Zaliczenia i egzaminy on-line przeprowadza sie z wykorzystaniem PUW albo innego rozwigzania
zatwierdzonego przez Uczelnie zgodnie z § 1 pkt 7.

2. W przypadku pisemnych zaliczen i egzaminéw prowadzonych w formie testowej stosuje sie SEB, chyba ze
charakter weryfikowanych efektow uczenia si¢ lub forma zadania wymaga korzystania z innych narzedzi,
aplikacji, materiatow lub zasobow dopuszczonych przez prowadzacego albo zastosowano inne rozwiazanie
zatwierdzone przez Uczelnig. Konfiguracja SEB stosowana podczas zaliczenia lub egzaminu musi umozliwiac
rownoczesne dzialanie kamery i mikrofonu oraz przekazywanie obrazu i diwieku prowadzacemu za
posrednictwem PUW, narzedzia wideokonferencyjnego zintegrowanego z PUW albo zatwierdzonego
rozwigzania proctoringowego.

3. Jezeli zaliczenie lub egzamin wymaga uzycia dodatkowego narzedzia lub aplikacji, prowadzacy wskazuje je
studentom z odpowiednim wyprzedzeniem. Uczelnia zapewnia studentom informacje o sposobie uzyskania
dostepu do wymaganego narzedzia lub aplikacji oraz o wymaganiach technicznych niezbednych do ich uzycia.
4. Student przystepuje do zaliczenia lub egzaminu wylacznie z wlasnego, uwierzytelnionego konta
uczelnianego.

5. Przez caty czas trwania zaliczenia lub egzaminu on-line student ma wiaczona kamere i mikrofon, chyba ze
formalnie przyznane dostosowanie warunkow weryfikacji stanowi inaczej. Obraz z kamery musi umozliwiaé
biezacy identyfikacje studenta.

6. W przypadku zaliczenia lub egzaminu ustnego student dodatkowo udostepnia prowadzacemu caty ekran
urzadzenia, z ktorego korzysta. Udostepnienie jedynie wybranego okna aplikacji jest niewystarczajace.

7. W przypadku zaliczenia lub egzaminu pisemnego student nie ma obowiazku udostepniania ekranu, jezeli
srodowisko egzaminacyjne jest zabezpieczone za pomoca SEB albo zastosowano inne rozwiazanie zatwierdzone
przez Uczelnig. Jezeli zastosowana konfiguracja SEB nie pozwala na rownoczesne prowadzenie nadzoru audio-
wideo, zaliczenie lub egzamin przeprowadza sie z uzyciem innego zatwierdzonego rozwiazania albo w formie
stacjonarnej na sprzecie Uczelni.

8. W przypadku zaliczenia lub egzaminu pisemnego w jednej grupie moze uczestniczy¢ jednocze$nie
maksymalnie 30 studentow na jedna osobe nadzorujaca. Zaliczenie lub egzamin ustny przeprowadza sie
indywidualnie, chyba Ze charakter weryfikowanych efektéw uczenia sie uzasadnia inna organizacje

zapewniajaca indywidualng ocene kazdego studenta.
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§ 4. Informowanie studentow
1. Na poczatku realizacji przedmiotu prowadzacy przekazuje studentom informacje wymagane Regulaminem
studiow, w szczegdlnosci dotyczace efektéw uczenia sie, formy i warunkéw uzyskania zaliczenia lub skiadania
egzaminu, kryteriow oceniania, sposobu informowania o wynikach oraz zasad wgladu do ocenionych prac.
2. Termin zaliczenia lub egzaminu podaje sie studentom zgodnie z Regulaminem studiow, organizacja roku
akademickiego oraz przyjetym w Uczelni sposobem publikowania harmonograméw i termindw weryfikacji.
3. Nie pozniej niz 7 dni przed terminem zaliczenia lub egzaminu on-line prowadzacy przekazuje studentom
szczegbtowe informacje organizacyjne i techniczne dotyczace jego przebiegu.
4. Informacje, o ktorych mowa w ust. 3, obejmuja co najmniej:
1) date i godzine zaliczenia lub egzaminu;
2) forme weryfikacji, liczbe i rodzaj pytan lub zadan oraz zakres materiatu;
3) czas catkowity oraz - jezeli ma to zastosowanie - limity czasu na poszczegdlne pytania lub zadania;
4) kryteria oceniania i prog zaliczenia;
5) informacje o obowiazku korzystania z PUW, kamery i mikrofonu oraz o rejestrowaniu przebiegu
zaliczenia lub egzaminu w formie nagrania audio-wideo;
6) w przypadku formy ustnej - informacje o obowiazku udostepniania catego ekranu urzadzenia;
7) w przypadku formy pisemnej prowadzonej w formie testowej - informacje o obowiazku korzystania
z SEB, jezeli jest wymagany;
8) minimalne wymagania techniczne oraz sposéb wykonania testu technicznego;
9) dozwolone materiaty, narzedzia i zasoby, jezeli ich uzycie jest dopuszczone;
10) sposob postepowania w razie probleméw technicznych oraz kanat kontaktu z prowadzacym lub pomoca
techniczna.
11) informacje o mozliwosci zgtoszenia potrzeby przystapienia do zaliczenia lub egzaminu w siedzibie

Uczelni na sprzecie zapewnionym przez Uczelnie, na zasadach okreslonych w § 11.

§ 5. Weryfikacja tozsamosci

1. Tozsamos¢ studenta potwierdza sie na podstawie logowania do indywidualnego konta uczelnianego oraz
obrazu z kamery.

2. Prowadzacy porownuje wizerunek studenta z aktualnym zdjeciem znajdujacym sie w profilu studenta na
platformie zdalnego nauczania, o ile takie zdjecie jest dostepne i zostato wprowadzone do systemu przez
Uczelnig w sposéb uniemozliwiajacy studentowi jego samodzielna zmiane.

3. Jezeli potwierdzenie tozsamosci na podstawie logowania do indywidualnego konta uczelnianego, obrazu
z kamery oraz aktualnego zdjecia znajdujacego sie w profilu studenta na platformie zdalnego nauczania nie
jest mozliwe albo budzi uzasadnione watpliwosci, student okazuje do kamery legitymacje studencka, a w razie
potrzeby inny dokument potwierdzajacy tozsamosc. Okazanie dokumentu nie jest wymagane, jezeli
prowadzacy moze w sposob wystarczajacy zidentyfikowac studenta na podstawie zdjecia znajdujacego sie
w jego koncie na platformie.

4. Dodatkowa weryfikacja dokumentu odbywa si¢ indywidualnie, bez udziatu innych studentow, przed
rozpoczeciem rejestracji audio-wideo, w odrebnym pokoju wideokonferencyjnym utworzonym wytacznie na
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potrzeby weryfikacji danej osoby. Dostep do pokoju posiadaja jedynie weryfikowany student oraz osoba

prowadzaca weryfikacje; prowadzacy nadaje uprawnienie dostepu konkretnemu studentowi na podstawie jego
indywidualnego konta lub nazwiska wskazanego w profilu platformy, pod warunkiem jednoznacznego
powiazania tego oznaczenia z wiasciwym kontem. Wylacza sie mozliwos¢ samodzielnego dotaczania innych
uczestnikow, dostep przez publiczny link oraz dostep osob nieuprawnionych. Po zakonczeniu czynnosci
prowadzacy niezwtocznie blokuje mozliwos¢ ponownego wejscia studenta do pokoju i usuwa jego uprawnienie
dostepu. Student okazuje wytacznie dane niezbedne do potwierdzenia tozsamosci i, o ile jest to technicznie
mozliwe, zastania dane zbedne do identyfikacji. Dokumentu nie wolno kopiowac, fotografowaé, wykonywac
jego zrzutu ekranu ani utrwalac w inny sposob.

5. Rejestracja audio-wideo zaliczenia lub egzaminu rozpoczyna sie po zakonczeniu ewentualnej dodatkowej
weryfikacji dokumentu tozsamosci. Obraz dokumentu tozsamosci nie moze zosta¢ objety nagraniem.
W przypadku grupowego zaliczenia lub egzaminu pisemnego dodatkowa weryfikacja dokumentu, jezeli jest
konieczna, odbywa sie przed wejsciem studenta do wtasciwego pokoju egzaminacyjnego albo przed

rozpoczeciem nagrywania danej osoby.
§ 6. Zaliczenie lub egzamin ustny on-line

1. Zaliczenie lub egzamin ustny odbywa sie w czasie rzeczywistym. Student jest egzaminowany indywidualnie,
z zastrzezeniem § 3 ust. 8.

2. Student przez caly czas trwania zaliczenia lub egzaminu ma wtaczong kamere i mikrofon oraz udostepnia
caty ekran urzadzenia, z ktorego korzysta, chyba ze formalnie przyznane dostosowanie warunkow weryfikacji
stanowi inaczej.

3. Przed rozpoczeciem odpowiedzi student zamyka aplikacje, dokumenty, karty przegladarki i powiadomienia
niezwiazane z zaliczeniem lub egzaminem, chyba ze ich uzycie zostato dopuszczone przez prowadzacego.

4. Kazde zaliczenie i kazdy egzamin ustny on-line jest rejestrowany w formie nagrania audio-wideo,

5. Nagranie stanowi dokumentacje przebiegu weryfikacji efektow uczenia sie i moze stuzy¢ w szczegolnosci
kontroli prawidtowosci przeprowadzenia zaliczenia lub egzaminu, rozpatrywaniu zastrzezen dotyczacych jego
przebiegu lub wyniku oraz dziataniom zwigzanym z zapewnianiem jakosci ksztatcenia. Zasady przetwarzania
danych osobowych utrwalonych w nagraniu okresla § 13.

6. Pytania i zadania powinny umozliwia¢ ocene osiagniecia efektow uczenia sie oraz zapewnia¢ porownywalny
poziom trudnosci dla studentow przystepujacych do tej samej formy weryfikacji.

7. Przebieg zaliczenia lub egzaminu ustnego on-line dokumentuje sie w formie krotkiego protokotu
sporzadzanego przez prowadzacego, zawierajacego co najmniej date zaliczenia lub egzaminu, imie i nazwisko
studenta, nazwe przedmiotu, zadane pytania lub zakres sprawdzanych zagadnien oraz uzyskana ocene. Protokot
stanowi uzupetnienie nagrania audio-wideo i jest przechowywany w sposob okreslony przez Uczelnie.

8. Informowanie studenta o wyniku i ocenie odbywa sie na zasadach okreslonych w § 12 ust. 2.

9. W zakresie samodzielnosci studenta i zakazanych sposobow korzystania z pomocy, urzadzen, materiatow,

zrodet informacji oraz narzedzi stosuje sie § 9.
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§ 7. Zaliczenie lub egzamin pisemny on-line

1. Zaliczenie lub egzamin pisemny odbywa sie na PUW albo w innym rozwiazaniu zatwierdzonym przez Uczelnie
zgodnie z § 1 pkt 7, przy wtaczonej kamerze i mikrofonie, z zastrzezeniem formalnie przyznanych dostosowan
warunkow weryfikacji.
2. W przypadku testu wymagajacego zastosowania SEB student uruchamia go wytacznie w konfiguracji
udostepnionej przez Uczelnie. Konfiguracja ta musi umozliwiac rownoczesne dziatanie mechanizmu nadzoru
audio-wideo zgodnie z § 3 ust. 2. Jezeli urzadzenie studenta lub jego system operacyjny nie jest zgodny
z wymagang konfiguracja SEB, stosuje sie rozwiazanie alternatywne okreslone w § 11.
3. Kazde zaliczenie i kazdy egzamin pisemny on-line jest rejestrowany w formie nagrania audio-wideo. Nagranie
stanowi dokumentacje przebiegu weryfikacji efektow uczenia sie i moze stuzy¢ celom okreslonym w § 6 ust. 5.
Zasady przetwarzania danych osobowych utrwalonych w nagraniu okresla § 13.
4. SEB ogranicza, w zakresie wynikajacym z przyjetej konfiguracji i mozliwosci technicznych, mozliwos¢
uruchamiania innych aplikacji, otwierania niedozwolonych stron i zasobow, korzystania z programow zdalnego
dostepu oraz uzywania wiecej niz jednego ekranu.
5. Przed rozpoczeciem testu prowadzacy potwierdza tozsamosc studentéw zgodnie z zasadami okreslonymi
w§ 5.
6. W przypadku zaliczenia lub egzaminu pisemnego prowadzonego w formie testowej pytania sg losowane
indywidualnie dla kazdego studenta z bazy pytan utworzonej dla danego przedmiotu, chyba ze charakter
zadania uzasadnia zastosowanie wspolnego zestawu pytan lub zadan.
7. W zakresie samodzielnosci studenta i zakazanych sposobow korzystania z pomocy, urzadzen, materiatow,
zrodet informacji oraz narzedzi stosuje sie § 9,
8. Uczelnia umozliwia studentom wczesniejsze sprawdzenie dziatania SEB. Student ma obowigzek wykonac test

techniczny przed pierwszym zaliczeniem lub egzaminem wymagajacym uzycia SEB.
§ 8. Baza pytan i czas trwania zaliczenia lub egzaminu

1. Pytania wykorzystywane w pisemnych zaliczeniach i egzaminach on-line prowadzonych w formie testowej sq
przygotowywane w bazie pytan na PUW albo w innym rozwigzaniu zatwierdzonym przez Uczelnie zgodnie
z 8§81 pkt 7.

2. Liczba oraz rodzaj pytan lub zadan powinny byc¢ dostosowane do zakresu i charakteru weryfikowanych
efektow uczenia sie oraz umozliwiac ich rzetelng ocene,

3. W przypadku testow sktadajacych sie gtownie z pytan zamknietych rekomenduje sie, aby test obejmowat co
najmniej 20 pytan. Dopuszcza sie mniejsza liczbe pytan, jezeli ich stopien ztozonosci lub charakter umozliwia
rzetelng weryfikacje efektow uczenia sie.

4. W przypadku stosowania losowania pytan rekomenduje sie, aby baza pytan zawierata co najmniej 50 pytan
oraz nie mniej niz 2,5-krotnosc liczby pytan losowanych dla jednego studenta. Baza powinna umozliwiac
tworzenie zestawow obejmujacych poréwnywalny zakres weryfikowanych efektow uczenia sie
i charakteryzujacych sie porownywalnym poziomem trudnosci. Jezeli charakter przedmiotu lub sposob
konstrukcji zadan uzasadnia zastosowanie mniejszej bazy, prowadzacy zapewnia w inny sposob odpowiednia

réznorodnosc i porownywalnosé zestawow.
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5. Baza pytan powinna obejmowac efekty uczenia si¢ oraz tresci programowe podlegajace weryfikacji,

w zakresie odpowiednim do formy i celu danego zaliczenia lub egzaminu.

6. Prowadzacy dokonuje okresowego przegladu bazy pytan pod wzgledem poprawnosci merytorycznej,
zgodnosci z efektami uczenia sie, jednoznacznosci, aktualnosci, poziomu trudnosci oraz prawidtowosci klucza
odpowiedzi.

7. Jezeli weryfikowane efekty uczenia sie obejmujg w szczegdlnosci analize, zastosowanie wiedzy, ocene
informacji lub rozwigzywanie problemow, zaliczenie lub egzamin nie moze opierac sie wytacznie na pytaniach
sprawdzajacych pamieciowe odtworzenie informacji.

8. Czas przeznaczony na udzielenie cdpowiedzi powinien by¢ adekwatny do rodzaju i stopnia ztozonosci pytania
lub zadania. Rekomenduje sie nastepujace orientacyjne limity czasu na jedno pytanie lub zadanie:
Rekomendowany czas na jedno pytanie lub

Rodzaj pytania lub zadania

zadanie
pytanie zamkniete - jednokrotnego wyboru ok. 60-90 sekund
pytanie zamknigte - wielokrotnego wyboru ok. 90-120 sekund
krotkie pytanie otwarte ok. 3-5 minut
rozbudowane pytanie otwarte ok. 5-10 minut

) ) ) ) do 15 minut (ub odpowiednio dtuzej, jezeli wymaga
zadanie problemowe, obliczeniowe lub analityczne

tego charakter zadania

9. Limity czasu wskazane w ust. 8 maja charakter rekomendacyjny. Prowadzacy moze ustalic inny czas
odpowiedzi, uwzgledniajac w szczegolnodci dtugosc i zlozonos$¢ pytania, koniecznos¢ wykonania obliczen,
analizy materiatow, przygotowania wypowiedzi oraz zakres weryfikowanych efektow uczenia sie.

10. Czas catkowity zaliczenia lub egzaminu powinien uwzgledniac czas niezbedny na zapoznanie sie z trescig
pytan lub zadan oraz udzielenie odpowiedzi i umozliwiac rzetelng weryfikacje efektow uczenia sie.

11. Czas catkowity zaliczenia lub egzaminu, a jezeli ma to zastosowanie rowniez limity czasu na poszczegélne
pytania lub zadania, sg ustalane przed rozpoczeciem weryfikacji i przekazywane studentom zgodnie z zasadami
okreslonymi w § 4.

12. W przypadku studentow, ktorym przyznano dostosowanie warunkow weryfikacji efektéw uczenia sie, czas

zaliczenia lub egzaminu ustala sie z uwzglednieniem przyznanego dostosowania.

§ 9, Samodzielnos¢ i naruszenie zasad

1. Student wykonuje zaliczenie lub egzamin samodzielnie i korzysta wytacznie z materiatow, urzadzen oraz
narzedzi dopuszczonych przez prowadzacego.

2. Zabronione jest w szczegolnosci korzystanie z pomocy innych osob, kontaktowanie sie z innymi osobami
podczas zaliczenia lub egzaminu, korzystanie z niedozwolonych urzadzen, materiatow, zrodet informacji,
komunikatorow, wyszukiwarek lub narzedzi generatywnej sztucznej inteligencji, a takze wykonywanie zrzutow
ekranu, kopiowanie lub rozpowszechnianie pytan oraz obchodzenie zastosowanych zabezpieczen technicznych,
3. W przypadku uzasadnionego podejrzenia naruszenia zasad prowadzacy dokumentuje zdarzenie oraz
zabezpiecza dostepne informacje mogace stuzy¢ jego wyjasnieniu. Jezeli wymagane sg dane techniczne lub
logi systemowe, prowadzacy wystepuje o ich zabezpieczenie do administratora platformy lub wtasciwej
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jednostki Uczelni. Dokumentacja zdarzenia powinna obejmowac co najmniej date i rodzaj weryfikacji, opis

stwierdzonych okolicznosci oraz wskazanie zabezpieczonych informacji lub danych.

4. Jezeli charakter lub zakres podejrzewanego naruszenia moze uniemozliwiac dalsza rzetelna i wiarygodna
weryfikacje efektow uczenia sie, prowadzacy moze przerwaé zaliczenie lub egzamin danego studenta.
Informacje o przerwaniu weryfikacji wraz z dokumentacja zdarzenia przekazuje niezwtocznie Dziekanowi
wiasciwego kierunku.

5. Dziekan analizuje dokumentacje zdarzenia i wyjasnienia studenta oraz podejmuje czynnosci przewidziane
w Regulaminie studiow i innych regulacjach Uczelni albo przekazuje sprawe organowi wtasciwemu do jej
rozstrzygnigcia. Jezeli prowadzacym zaliczenie lub egzamin jest Dziekan, czynnosci przypisane Dziekanowi
wykonuje Rektor albo osoba przez niego upowazniona.

6. Samo podejrzenie naruszenia zasad nie przesadza o jego wystapieniu. Student ma prawo przedstawi¢
wyjasnienia dotyczace okolicznosci zdarzenia. Do czasu wyjasnienia sprawy wynik zaliczenia lub egzaminu
moze zostac wstrzymany.

7. Po wyjasnieniu sprawy rozstrzygniecie dotyczace przebiegu, wyniku lub ewentualnej koniecznosci
ponownego przeprowadzenia zaliczenia lub egzaminu nastepuje zgodnie z Regulaminem studiéw oraz zasadami
obowigzujacymi w Uczelni.

8. Jezeli ustalone okolicznosci wskazuja, ze zachowanie studenta moze stanowic przewinienie dyscyplinarne,
dokumentacje sprawy przekazuje sie Rektorowi w celu podjecia dziatah przewidzianych w przepisach
dotyczacych odpowiedzialnosci dyscyplinarnej studentéw.

9. Postepowanie dotyczace przebiegu lub wyniku zaliczenia albo egzaminu oraz postepowanie w sprawie
odpowiedzialnosci dyscyplinarnej studenta stanowia odrebne tryby i sa prowadzone zgodnie z wtasciwymi dla

nich przepisami.
§ 10. Problemy techniczne

1. Student zgtasza problem techniczny prowadzacemu niezwlocznie po jego wystapieniu, korzystajac z kanatu
kontaktu wskazanego przed zaliczeniem lub egzaminem.

2. Prowadzacy odnotowuje zgtoszenie i - w zakresie dostepnych mu informacji - opisuje okolicznosci zdarzenia.
Jezeli weryfikacja wymaga analizy logéw PUW, SEB lub innych danych technicznych, prowadzacy moze zwrocic
si¢ do administratora platformy lub wlasciwej jednostki Uczelni o ich sprawdzenie.

3. Po krotkiej przerwie technicznej zaliczenie lub egzamin moze zosta¢ wznowiony po ponownym
potwierdzeniu tozsamosci studenta oraz sprawdzeniu warunkéw technicznych. Jezeli ponowne potwierdzenie
tozsamosci wymaga okazania dokumentu, rejestracje audio-wideo nalezy na czas tej czynnosci wstrzymac albo
przeprowadzi¢ weryfikacje w odrebnym pokoju wideokonferencyjnym, tak aby obraz dokumentu nie zostat
utrwalony. Weryfikacje dokumentu prowadzi sie zgodnie z § 5 ust. 3-5.

4. Jezeli przerwanie polaczenia nastapito po rozpoczeciu zaliczenia lub egzaminu i moze wptywaé na
wiarygodnosc weryfikacji, prowadzacy moze wznowi¢ weryfikacje z nowym zestawem pytan lub zadan. Zmiana
formy weryfikacji moze nastapic¢ wytacznie wtedy, gdy jest zgodna z programem studiéw i karta przedmiotu

albo wynika z formalnie przyznanego dostosowania.
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5. Samo oswiadczenie studenta o awarii nie przesadza o sposobie dalszego postepowania. Przy ocenie zdarzenia

bierze si¢ pod uwage, w miare dostepnosci, dane techniczne, moment przerwania, dotychczasowy przebieg
oraz mozliwosc zapewnienia rzetelnej weryfikacji.

6. Awaria niezalezna od studenta nie moze sama w sobie stanowi¢ podstawy do wystawienia oceny
niedostatecznej.

7. Jezeli student z przyczyn technicznych nie przystapit do zaliczenia lub egzaminu albo nie mozna byto go
kontynuowac, dalsze postepowanie, w tym usprawiedliwienie nieobecnosci i ustalenie terminu przystapienia

do weryfikacji, odbywa sie¢ zgodnie z Regulaminem studiéw i innymi regulacjami Uczelni.
§ 11. Szczegolne potrzeby i dostepnoéé techniczna

1. Studentom ze szczegolnymi potrzebami, ktérym przyznano dostosowanie warunkéw ksztatcenia lub sposobu
weryfikacji efektow uczenia sig, zapewnia sie odpowiednie warunki udziatu w zaliczeniu lub egzaminie on-line.
2. Dostosowanie moze obejmowac w szczegolnosci wydtuzenie czasu, zmiane sposobu komunikacji,
dostosowanie techniczne lub organizacyjne, zastosowanie narzedzi wspomagajacych dostepnosc, zmiane formy
z pisemnej na ustng lub odwrotnie albo podziat zaliczenia lub egzaminu na mniejsze czesci.

3. O formie i zakresie dostosowania warunkow ksztatcenia, w tym warunkéw zaliczenia lub egzaminu, decyduje
Dziekan na wniosek studenta, zgodnie z § 18 ust. 3 Regulaminu studiow.

4. Dostosowanie nie moze prowadzi¢ do obnizenia wymagan dotyczacych osiagniecia efektow uczenia sie.

5. Jezeli formalnie przyznane dostosowanie wymaga modyfikacji obowiazku korzystania z SEB, kamery,
mikrofonu lub udostepniania ekranu, Uczelnia zapewnia rozwiazanie alternatywne pozwalajace na réwnowazna
i rzetelng weryfikacje efektow uczenia sie.

6. Student, ktory nie dysponuje urzadzeniem spetniajacym wymagania techniczne, stabilnym taczem
internetowym albo odpowiednimi warunkami lokalowymi umozliwiajacymi samodzielne i niezaktécone
przystapienie do zaliczenia lub egzaminu on-line, ma prawo zgtosi¢ potrzebe przystapienia do weryfikacji
w siedzibie Uczelni, z wykorzystaniem sprzetu i infrastruktury zapewnionych przez Uczelnie.

7. Zgtoszenia, o ktorym mowa w ust. 6, student dokonuje do Dziekanatu nie pézniej niz 3 dni robocze przed
terminem zaliczenia lub egzaminu. W przypadku okolicznosci nagtych albo niemozliwych do przewidzenia
zgtoszenie moze zostac dokonane pozniej, niezwtocznie po powstaniu przeszkody.

8. Uczelnia zapewnia studentowi, o ktorym mowa w ust. 6, stanowisko umozliwiajace przystapienie do
zaliczenia lub egzaminu w terminie wyznaczonym dla grupy, o ile jest to organizacyjnie mozliwe, albo w innym
terminie ustalonym zgodnie z Regulaminem studiow. Skorzystanie z takiego rozwiazania nie moze powodowac
obnizenia wymagan dotyczacych osiagnigcia efektow uczenia sig ani pogorszenia sytuacji studenta.

9. Jezeli SEB nie jest dostepny dla systemu operacyjnego lub urzadzenia, z ktorego korzysta student, albo jego
zastosowanie uniemozliwia dziatanie wymaganego nadzoru audio-wideo, student korzysta z rozwiazania
alternatywnego zatwierdzonego przez Uczelnie albo przystepuje do weryfikacji w siedzibie Uczelni na sprzecie

zapewnionym przez Uczelnie.
§ 12. Wyniki, wglad do prac i dokumentowanie

1. Oceny z zaliczen i egzaminow wpisuje do uczelnianego systemu prowadzacy zajecia, a w uzasadnionych

przypadkach Dziekan, zgodnie z § 19 ust. 4 Regulaminu studiow.
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2. Prowadzacy informuje studenta indywidualnie o uzyskanym wyniku oraz przekazuje dokumentacje

zaliczeniowg lub egzaminacyjng do miejsca lub systemu wskazanego przez Uczelnie, zgodnie z zasadami
dokumentowania procesu ksztalcenia i terminami wynikajacymi z organizacji roku akademickiego oraz regulacji
Uczelni. Dokumentacja powinna umozliwia¢ identyfikacje przedmiotu, prowadzacego, grupy studentéw oraz
terminu przeprowadzenia zaliczenia lub egzaminu.

3. Student ma prawo do wgladu do ocenionej pracy zaliczeniowej lub egzaminacyjnej oraz do uzyskania
uzasadnienia oceny na zasadach i w terminie okreslonych w Regulaminie studiow.

4. W ramach wgladu do pracy lub dokumentacji przebiegu zaliczenia albo egzaminu student ma mozliwos¢
uzyskania informacji zwrotnej dotyczacej popetnionych btedéw, podstaw wystawionej oceny oraz stopnia
osiagniecia weryfikowanych efektow uczenia sie, z uwzglednieniem koniecznosci ochrony bazy pytan
egzaminacyjnych.

5. Wyniki testow, odpowiedzi studentow, wykorzystane zestawy pytan, oceny oraz niezbedne logi systemowe
przechowuje sie zgodnie z zasadami dokumentowania procesu ksztalcenia i retencji danych obowigzujacymi w

Uczelni.
§ 13. Nagrania i ochrona danych osobowych

1. Nagrania zaliczen i egzaminow on-line stanowia dokumentacje przebiegu weryfikacji efektow uczenia sie.
Dane osobowe utrwalone w nagraniach oraz dane zwigzane z potwierdzaniem tozsamosci sg przetwarzane
wytacznie w zakresie niezbednym do przeprowadzenia, udokumentowania i weryfikacji prawidtowosci
zaliczenia lub egzaminu, rozpatrywania zastrzezen dotyczacych jego przebiegu lub wyniku oraz dziatan
Zwigzanych z zapewnianiem jakosci ksztatcenia.

2. Przed rozpoczeciem rejestracji student jest informowany o rejestrowaniu zaliczenia lub egzaminu oraz
o zasadach przetwarzania danych osobowych zgodnie z obowiazujaca w Uczelni klauzulg informacyjna. Uczelnia
udostepnia prowadzacym jednolita informacje, ktéra mogg przekaza¢ studentom przed rozpoczeciem
rejestracji.

3. Dodatkowg weryfikacje tozsamosci oraz zasady ochrony dokumentu tozsamosci podczas tej czynnosci
prowadzi sie zgodnie z § 5 ust. 3-5. Rejestracja audio-wideo nie moze obejmowac obrazu legitymaciji
studenckiej ani innego dokumentu tozsamosci.

4. Nagrania zaliczen i egzamindw on-line przechaowywane sg na Platformie Zdalnego Nauczania (PUW) w ramach
kursow, do ktorych dostep maja wytacznie przypisani uzytkownicy. Nagrania nie moga byc udostepniane
studentom ani innym osobom nieuprawnionym. Po zakonczeniu zaliczenia lub egzaminu prowadzacy jest
zobowigzany do niezwltocznego ukrycia nagrania przed uczestnikami kursu oraz zweryfikowania ustawien jego
widocznosci. Dostep do nagrania moga posiadac wylacznie prowadzacy oraz administrator platformy. Po
zakonczeniu zaliczenia lub egzaminu prowadzacy sprawdza, czy nagranie zostato prawidtowo zapisane i
zabezpieczone przed dostepem osob nieuprawnionych. W przypadku braku nagrania, jego niekompletnosci lub
problemow uniemozliwiajgcych odtworzenie prowadzacy niezwtocznie informuje Dziekana i administratora
platformy oraz dokumentuje stwierdzone okolicznosci.

5. Nagrania przechowuje sie przez okres 2 lat od dnia przeprowadzenia zaliczenia lub egzaminu, chyba ze
przepisy prawa, toczace sie postepowanie lub obowiazujace w Uczelni zasady retencji danych wymagaja
dtuzszego przechowywania. ,
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6. Nagrania sa przechowywane na infrastrukturze teleinformatycznej wykorzystywanej przez Uczelnie do

obstugi PUW albo w innym systemie teleinformatycznym lub repozytorium zatwierdzonym przez Uczelnie
zgodnie z § 1 pkt 7, w sposob zabezpieczajacy je przed nieuprawnionym dostepem, pobraniem, kopiowaniem,
modyfikacja, utratg lub rozpowszechnieniem.

7. Jezeli przed uptywem okresu, o ktérym mowa w ust. 5, zostanie zgloszone zastrzezenie, odwotanie, wniosek
o egzamin komisyjny albo zostanie wszczete inne postepowanie dotyczace przebiegu lub wyniku zaliczenia lub
egzaminu, nagranie przechowuje si¢ co najmniej do czasu prawomocnego lub ostatecznego zakonczenia
sprawy.

8. Do zakonczenia semestru dostep do nagrania posiada prowadzacy zaliczenie lub egzamin oraz upowaznieni
administratorzy platformy. Dostep innych oséb moze zostac¢ udzielony wytacznie w zakresie niezbednym do
realizacji okreslonego celu i zgodnie z zasadami ochrony danych osocbowych obowiazujacymi w Uczelni.

9. Po zakonczeniu semestru staly dostep techniczny do nagran posiadaja wytacznie upowaznieni
administratorzy platformy lub osoby zarzadzajace zatwierdzonym repozytorium. Udostepnienie konkretnego
nagrania prowadzacemu lub innej osobie upowaznionej moze nastapi¢ wytacznie w zakresie i przez czas
niezbedny do realizacji okreslonego celu.

10. Nagranie moze zosta¢ udostepnione osobom upowaznionym przez Uczelnie lub osobom uprawnionym na
podstawie przepisow prawa, w tym w zwigzku z oceng jakosci ksztatcenia prowadzona przez Polska Komisje
Akredytacyjna lub inny uprawniony organ, wytacznie w zakresie niezbednym do realizacji danego celu i zgodnie
Z przepisami dotyczacymi ochrony danych osobowych.

11. Dostep do nagran podlega rejestrowaniu w zakresie funkcjonalnosci stosowanych systemow
teleinformatycznych, w sposob umozliwiajacy ustalenie, kto i kiedy uzyskat dostep do danego nagrania.

12. Zabrania sie pobierania nagran na prywatne urzadzenia, wykonywania ich kopii oraz przekazywania ich przy
uzyciu prywatnej poczty elektronicznej, komunikatorow, zewnetrznych nosnikow danych lub innych narzedzi
niezatwierdzonych przez Uczelnie.

13. Uczelnia prowadzi i okresowo weryfikuje uprawnienia do dostepu do nagran. Uprawnienia s odbierane
osobom, wobec ktorych ustata potrzeba dostepu do danych.

14. Po uptywie wtasciwego okresu przechowywania nagrania sa usuwane z systemu, w ktérym sa
przechowywane. Dane znajdujace sie w kopiach zapasowych podlegaja usunieciu lub nadpisaniu zgodnie z
obowigzujacg w Uczelni polityka wykonywania i retencji kopii zapasowych i do tego czasu nie mogg byc
wykorzystywane do innych celow.

15. Nagrania nie mogg by¢ wykorzystywane do celow innych niz okreslone w Wytycznych ani udostepniane

oscbom nieupowaznionym.
§ 14, Zapewnianie jakosci ksztatcenia

1. Metody, organizacja i warunki przeprowadzania zaliczen oraz egzaminow on-line podlegaja monitoringowi
w ramach wewnetrznego systemu zapewniania jakosci ksztalcenia, prowadzonemu co najmniej raz w roku
akademickim oraz dodatkowo w przypadku stwierdzenia istotnych nieprawidtowosci mogacych wptywac na
rzetelnosc weryfikacji efektow uczenia sie.

2. Monitoring przestrzegania zasad organizacji i przeprowadzania zaliczen oraz egzaminow on-line prowadzi

Centrum Jakosci Ksztatcenia. Merytoryczna ocena metod weryfikacji efektow uczenia sie, w tym adekwatnosci
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pytan i zadan, poziomu trudnosci oraz osiaganych wynikéw, nalezy do wtasciwych Dziekandw i Zespotow ds.

Jakosci Ksztatcenia, zgodnie z obowigazujacq w Uczelni procedurg przegladu prac etapowych.
3. Monitoring prowadzony przez Centrum Jakosci Ksztalcenia obejmuje w szczegélnosci:
a) przestrzeganie zasad organizacji i przeprowadzania zaliczen oraz egzaminow on-line okreslonych w
niniejszych Wytycznych;
b) wystepujace problemy techniczne oraz sposob ich rozwigzywania;
c) zgtoszone przypadki naruszenia zasad samodzielnosci studentow;
d) uwagi, zastrzezenia i problemy zgtaszane przez studentow i prowadzacych dotyczace organizacji oraz
przebiegu zaliczen i egzaminéw on-line;
e) prawidtowos¢ dokumentowania przebiegu zaliczen 1 egzaminéw oraz przestrzegania zasad
przechowywania i zabezpieczania dokumentacji,;
4. W ramach monitoringu uwzglednia sie dostepne wyniki ankiet studenckich, zgtoszenia i uwagi studentow
oraz inne informacje dotyczace w szczegolnosci przejrzystosci zasad weryfikacji, dziatania wykorzystywanych
narzedzi informatycznych, dostepnosci wsparcia technicznego oraz warunkdéw przeprowadzania zaliczen
i egzaminow on-line.
5. Centrum Jakosci Ksztatcenia dokumentuje wyniki monitoringu oraz przekazuje je Dziekanowi wiasciwego
kierunku studiow wraz z informacja o stwierdzonych nieprawidtowosciach, ryzykach lub obszarach
wymagajacych doskonalenia.
6. Dziekan, na podstawie wynikow monitoringu, podejmuje dziatania stuzgce usunieciu stwierdzonych
nieprawidtowosci organizacyjnych lub technicznych oraz doskonaleniu organizacji zaliczen i egzaminow on-
line.
7. W przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci organizacyjnych lub technicznych Dziekan podejmuje dzialania
majace na celu ich usuniecie we wspolpracy z prowadzacym, Centrum Jakosci Ksztatcenia lub wtasciwa
jednostka organizacyjng Uczelni.
8. Ocena merytoryczna zaliczen i egzaminow, w tym przeglad pytan i zadan egzaminacyjnych, ich zgodnosci z
efektami uczenia sie oraz zasadnosci stosowanych kryteriow oceniania, odbywa sie w ramach obowigzujacej w
Uczelni procedury przegladu prac etapowych.
9. Centrum Jakosci Ksztatcenia monitoruje realizacje dziatan organizacyjnych i technicznych podjetych na
podstawie ust. 6 i 7, a w ramach kolejnego monitoringu ocenia ich skutecznosc. Wyniki tej oceny dokumentuje

i, w razie potrzeby, przekazuje wtasciwemu Dziekanowi.
§ 15. Postanowienia koncowe

1. Postanowienia Wytycznych nie ograniczaja praw studenta wynikajacych z Regulaminu studiow,
w szczegolnosci dotyczacych termindw poprawkowych, usprawiedliwiania nieobecnosci, wgladu do prac
i uzasadnienia oceny, przedtuzenia sesji oraz ubiegania si¢ o egzamin komisyjny.

2. W sprawach nieuregulowanych w Wytycznych stosuje sie przepisy prawa powszechnie obowigzujacego,
Regulamin studiow oraz inne regulacje wewnetrzne Uczelni.

3. Wytyczne stanowig zasady weryfikacji osiggnietych efektow uczenia sie prowadzonej przy uzyciu srodkow
komunikacji elektronicznej, o ktorych mowa w art, 76a ust. 3 ustawy - Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce,

i podlegaja udostepnieniu w Biuletynie Informacji Publicznej na stronie podmiotowej Uczelni.
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Wyzsza Szkota
Przedsiebiorczosci
i Administracji
4. Wytyczne podlegaja aktualizacji w przypadku zmiany przepisow prawa, Regulaminu studidw, standardow

ksztatcenia, rozwigzan technicznych lub stwierdzenia potrzeby ich modyfikacji w ramach wewnetrznego

systemu zapewniania jakosci ksztatcenia.

dr Mofgorzata Michgls ieczna, prof. WSPA
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