Zatgcznik nr 1 do Zarzgdzenia Nr 110/18 Rektora PWSIHP w Lomzy z dnia 8 paZdziernika 2018 r.

Zasady planowania i rozliczania zaj¢¢ dydaktycznych

§1

. Dziekani Wydzialéw przekazujg do wlasciwych Dziekanatéw oraz Dziahu Ksztalcenia
i Spraw Studenckich obowiazujace plany studiéw w terminach: do 30 czerwca dla zajeé
prowadzonych w semestrze zimowym; do 30 listopada dla zaje¢ prowadzonych
w semestrze letnim. Plany studiow sg ostateczne i nie podlegajg zmianom przez caty
cykl ksztalcenia z wyjatkiem przypadkéw okreslonych w odrgbnych przepisach.

. Plany studiéw skladane sg na formularzu stanowigcym zalacznik nr 1 do niniejszej
procedury.

. Plan studiow powinien zawiera¢ informacje dotyczgca wczesniejszego terminu
zakonczenia zajge¢ dydaktycznych, jezeli ich wczeéniejsze zakonczenie wynika
z konieczno$ci odbywania praktyk studenckich w trakcie roku akademickiego (w czasie
przewidzianym dla zaje¢ dydaktycznych). Plan studiow powinien zawieral takze
wszystkie inne informacje istotne dla organizacji procesu dydaktycznego.

W terminach okreslonych w ust. 1 Dziekani Wydzialéw przekazuja do wiasciwych
Dziekanatéw oraz Dziatu Ksztalcenia i Spraw Studenckich efekty ksztalcenia, ktore
nalezy umiesci¢ w suplementach do dyplomu danego rocznika naboru dla kierunkéw
studiéw prowadzonych przez Wydzial.

§2

. Prowadzacy zajecia zobowigzani sa do zgloszenia do wlasciwego Dziekanatu
dezyderatéw dotyczacych organizacji rozkladu zaje¢ w terminach: do 15 sierpnia
na semestr zimowy oraz do 15 grudnia na semestr letni. Dyspozycyjno$¢ nalezy
zglasza¢ odrebnie dla kazdego semestru.

. Zgloszenie dyspozycyjnosci polega na wskazaniu w usosweb w zaktadce dezyderaty
konkretnych godzin i sal oraz blokéw godzinowych w jakich nalezy planowac zajecia.
Proponowane terminy zajge¢ musza by¢ zgodne z organizacja roku akademickiego.
Wszelkie zglaszane sugestie w zakresie planow bedg uwzgledniane zgodnie
z mozliwo$ciami lokalowymi Uczelni.

. Brak zgloszenia dezyderatu traktowany jest jako pelna dyspozycyjnos¢.

§3

. Z wyjatkiem zajeé praktycznych i ¢éwiczen realizowanych w Zakladach Opieki
Zdrowotnej i Niepublicznych Zaktadach Opieki Zdrowotnej prowadzenie zajec z grupa
studentow w bloku przekraczajacym 4 godziny dydaktyczne wymaga pisemnej zgody
Dziekana.

. Dyspozycyjnos¢ prowadzacego zajecia mniejsza niz dwa dni w tygodniu wymaga
pisemnej zgody Dziekana lub Kierownika Studium Jezykéw Obcych. Brak zgody



—

Dziekana lub Kierownika Studium J¢zykéw Obcych powoduje utozenie planu w sposob
optymalny dla studentow.

§4

1. Kierownicy Katedr/Zaktadow poszczegélnych Wydziatow lub Kierownik Studium
Jezykoéw Obcych (zwani w dalszej czgsci Kierownikami jednostek organizacyjnych)
zobowigzani sg do wprowadzenia w systemie elektronicznym ,,zdalne obcigzenia”
w terminach: do 10 sierpnia w semestrze zimowym oraz do 10 grudnia
w semestrze letnim obcigzen dydaktycznych, koordynatoréw przedmiotow oraz
do sprawdzenia, czy liczba grup studentéw na poszczeg6lnych zajeciach nie powinna
ulec zmianie. Wskazanie w obcigzeniach prowadzacych zajecia, ktorzy
nie sg zatrudnieni w ramach stosunku pracy jest rtOwnoznaczne ze ztozeniem wnioskow
0 zawarcie uméw cywilnoprawnych z tymi osobami, potwierdzonych réwnocze$nie
w formie pisemnej.

2. Wymiar godzin do wypracowania dla wykladowcy w danym semestrze okreslony jest
w serwisie internetowym ,zdalne obcigzenia”. W rozkladzie zaje¢ powinny byé
zaplanowane wszystkie godziny, ktére danemu wykladowcy zostaly przydzielone
w obcigzeniach przez Kierownikow jednostek organizacyjnych.

3. Kierownicy jednostek organizacyjnych odpowiadajg za racjonalne przydzielanie
obcigzen dydaktycznych w sposéb umozliwiajacy optymalne utozenie planu zajec.

4. Kierownicy jednostek organizacyjnych informuja pracownikéw zatrudnionych
w poszczegélny'i::h jednostkach organizacyjnych o przydzielonych obcigzeniach.

5. Kazda osoba prowadzaca zajgcia zobowigzana jest do sprawdzenia czy zostaly dla niej
zaplanowane wszystkie godziny dydaktyczne przewidziane w obcigzeniach. Wymiar
brakuja{cych godzin wraz z propozycja terminu do ich zaplanowania nalezy zglosié
do wlasciwego Dziekanatu w terminie 14 dni od rozpoczecia danego semestru.

6. W terminach okreslonych w ust. 1 Kierownicy jednostek organizacyjnych wysylaja
e-maile do wlasciwych Dziekanatow oraz Dziatu Ksztalcenia i Spraw Studenckich
z informacja o ustaleniu i zamknig¢ciu obcigzen, co jest rOwnoznaczne z brakiem
mozliwosci wprowadzania w nich zmian. Wnioskowanie o wprowadzenie
jakichkolwiek zmian mozliwe jest jedynie w sytuacjach wyjatkowych.

7. Po uplywie terminéw, o ktérych mowa w ust. 1 system elektronicznych obcigzen jest
blokowany a kazda zmiana lub prosba o uzupelnienie obciazefi, koordynatorow
przedmiotéw, badz liczby grup studenckich wymaga pisemnej zgody Dziekana
lub Kierownika Studium Jezykéw Obcych.

8. Kazdorazowa zmiana zamknig¢tych obcigzen wymaga zlozenia zatwierdzonej przez
Dziekana lub Kierownika Studium Jezykow Obcych korekty. Wzor korekty stanowi
zatgeznik nr 2 do niniejszej procedury.

§5

1. Od momentu rozpoczgcia uktadania rozktadu zaje¢ nie ma mozliwosci wprowadzenia
zmian w obcigzeniach i dezyderatach.



—

2. Po opublikowaniu rozktadu zaj¢¢ na stronie internetowej Uczelni, osoby prowadzace
zajecia mogg w nieprzekraczalnym terminie 7 dni od publikacji rozkladow zajec¢
zglasza¢ w ich zakresie uwagi, ktére w miare mozliwosci bedg uwzgledniane.

3. W terminie do 31 pazdziernika kazdego roku akademickiego Sekretariaty
podstawowych jednostek organizacyjnych drukujg Indywidualne Karty Obciagzen
Dydaktycznych, ktore stanowig potwierdzenie planowanego pensum poszczegolnych
pracownikéw (zatacznik nr 4 do niniejszej procedury). Indywidualne Karty Obcigzen
Dydaktycznych zatwierdza Dziekan lub Kierownik Studium Jezykéw Obcych.

§6

1. Po zakoficzeniu semestru prowadzacy zajecia zobowigzani sg do rozliczenia si¢
z whasciwym Dziekanatem oraz Sekretariatem podstawowej jednostki organizacyjne;j,
polegajacego na potwierdzeniu liczby rzeczywiscie przepracowanych godzin, ztozeniu
wlasnorecznego podpisu na Indywidualnej Karcie Obcigzen Dydaktycznych (zalacznik
nr 4 do niniejszej procedury) oraz ztozeniu kompletnej dokumentacji potwierdzajacej
osiaggnigecie przez studentéw zakladanych efektow ksztalcenia, w tym prawidlowo
wypetnionych protokotéow z ocenami.

2. Indywidualne Karty Obciazen Dydaktycznych zatwierdza Dziekan lub Kierownik
Studium Jgzykéw Obceych.

3. W przypadku Kkoniecznosci wyznaczenia zastgpstwa lub odpracowania zajecé
prowadzacy zajecia przygotowuje ewidencj¢ zastgpstw oraz  ewidencj¢
odpracowywanyéh zaje¢, ktore po podpisaniu przez Kierownika jednostki
organizacyjnej sg skladane we wlasciwym Dziekanacie w celu dokonania zmian
w rozkladzie zaj¢¢. Przedmiotowe ewidencje oraz procedura organizacji/odrabiania
zaje¢ stanowia zalacznik nr 5 i 6 do niniejszej procedury.

4. Z wyjatkiem sytuacji losowych kazda prosba o zmiang¢ w rozkladzie zaj¢¢ musi miec¢
forme pisemng i wymaga zgody Kierownika jednostki organizacyjne;.

4a. W przypadku nieobecnosci spowodowanej zdarzeniem losowym, przypadajacej w dniu
zaje¢ ze studentami, prowadzacy zajecia ma obowigzek zawiadomi¢ telefonicznie
o swojej nieobecnosci wilasciwy Dziekanat, przed rozpoczg¢ciem zajeé, chyba
ze Wwystgpig obiektywne okolicznosci uniemozliwiajgce wypelnienie niniejszego
obowigzku.

4b. W przypadkach, o ktérych mowa w ust. 4a wlasciwy Dziekanat informuje
studentow o odwolaniu zaje¢ lub wyznaczeniu zastgpstwa.

5. Dziekanaty podstawowych jednostek organizacyjnych prowadza ewidencj¢ zwolnien
lekarskich pracownikéw zatrudnionych na Wydziale.

§7

1. W szczegélnych przypadkach uzasadnionych konieczno$cig realizacji programu
ksztalcenia nauczycielowi akademickiemu mozna zaplanowa¢ do 30 godzin
ponadwymiarowych dla kazdego firmowanego przez niego kierunku. W przypadku
koniecznos$ci zaplanowania wigkszej ilosci godzin ponadwymiarowych, zgode na ich



przydzielenie wydaje Rektor na uzasadniony, pisemny wniosek Dziekana lub
Kierownika Studium Jezykoéw Obcych.

Nauczycielom akademickim ktérym udzielono znizek pensum nie planuje si¢ godzin
ponadwymiarowych.

Godziny ponadwymiarowe wynikajgce z promotorstwa nie sg brane pod uwage
w przypadku limitu okreslonego w ust. 1.

Godzinami ponadwymiarowymi wynikajacymi z promotorstwa mozna dopensowac
nauczyciela akademickiego.

W  szczegllnie uzasadnionych przypadkach dopuszcza si¢ mozliwosé
niedopensowania pracownika w danym roku akademickim.

Dziekan wtasciwego Wydziatlu lub Kierownika Studium Jezykow Obcych
zobowigzany jest do niezwtocznego poinformowania Rektora o wystapieniu sytuacji,
o ktorej mowa w ust. 5, na formularzu stanowigcym zalgcznik nr 8 do niniejszej

procedury.



