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Zalacznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 38/16 Rektora PWSIiP w Lomzy z dnia 14.06.2016 r. w sprawie wprowadzenia procedury planowania organizacji procesu dydaktycznego

Procedura organizacji procesu dydaktycznego

§1

Dyrektorzy Instytutow przekazuja do Dziatu Ksztalcenia i Spraw Studenckich
obowiazujace plany studiow w terminach: do 30 czerwca dla zaje¢ prowadzonych
w semestrze zimowym; do 30 listopada dla zaje¢ prowadzonych w semestrze letnim.
Plany studiow sq ostateczne i nie podlegaja zmianom przez caly cykl ksztalcenia
z wyjatkiem przypadkow okreslonych w odrgbnych przepisach.

Plany studiéw skladane sa w dwoch jednobrzmiacych egzemplarzach, na formularzu
stanowigcym zatacznik nr 1 do niniejszej procedury.

Plan studiow musi zawiera¢ informacj¢ dotyczaca wczesniejszego terminu
zakonczenia zaje¢ dydaktycznych, jezeli termin ten wynika z koniecznosci odbywania
praktyk studenckich w trakcie roku akademickiego (w czasie przewidzianym dla zaje¢
dydaktycznych). Plan studiéw powinien zawiera¢ wszystkie inne informacje istotne
dla organizacji procesu dydaktycznego.

W terminach wskazanych w ust. 1 Dyrektorzy Instytutow podaja Dziatowi Ksztalcenia
i Spraw Studenckich informacj¢ o salach specjalistycznych, ktérymi zarzadzaja.
Informacja powinna wskazywa¢ wyposazenie sali, jej pojemnos¢ (maksymalng
liczebno$¢ grupy) oraz pracownikow dydaktycznych, ktérzy na zasadzie
pierwszenstwa maja prawo z niej korzystac.

W razie niewyWiqzania si¢ z obowigzkow okreslonych w ust.1-4 ulozenie planu
spoczywa na pracowniku Instytutu wskazanym przez Dyrektora Instytutu.

W terminach okres$lonych w ust. 1 Dyrektorzy Instytutow przekazuja do Dziatu
Ksztalcenia i Spraw Studenckich efekty ksztalcenia, dla kierunkow studiow
podyplomowych prowadzonych w Instytucie, ktére majag by¢ umieszczane
w suplementach do dyplomu danego rocznika naboru.

§2

Prowadzacy zajecia zobowiazani sa do zgloszenia do Dziatu Ksztalcenia i Spraw
Studenckich sugestii dotyczacych organizacji rozkladu zaje¢ (dezyderatow)
w terminach: do 15 sierpnia na semestr zimowy oraz do 15 grudnia na semestr letni.
W kazdym semestrze nalezy zglasza¢ dyspozycyjnos¢ odrgbnie.

Zgloszenie dyspozycyjnosci polega na podawaniu konkretnych godzin i sal oraz
blokéw w jakich nalezy planowaé zajgcia. Proponowane terminy zaj¢¢ musza by¢
zgodne

z organizacjg roku akademickiego. Wszelkie zglaszane sugestie beda uwzgledniane
zgodnie z mozliwosciami lokalowymi Uczelni.

Brak zgloszenia dezyderatu traktowany jest jako petna dyspozycyjnosé.

§3

Prowadzenie zaje¢ z grupg studentdéw w bloku powyzej 4 godzin dydaktycznych
wymaga pisemnej zgody Rektora.



Dyspozycyjno$¢ prowadzacego zajecia mniejsza niz dwa dni w tygodniu wymaga
pisemnej zgody Dyrektora Instytutu. Brak takiej zgody powoduje, ze planista uklada
plan w sposéb optymalny dla studentow.

§ 4

Dyrektor Instytutu jest zobowigzany do wstawienia do 10 sierpnia w semestrze
zimowym oraz do 10 grudnia w semestrze letnim obcigzen w systemie
komputerowym, wprowadzenia koordynatoréw przedmiotow oraz sprawdzenia czy
liczba grup nie powinna ulec zmianie. Wskazanie w obcigzeniach prowadzacych
zajecia, ktorzy nie sa zatrudnieni w ramach stosunku pracy jest réwnoznaczne ze
ztozeniem wnioskow
0 zawarcie umow cywilnoprawnych z tymi osobami.

W terminach okre$lonych w ust. 1 Dyrektor Instytutu wysyla e-mail do Dziatu
Ksztatcenia i Spraw Studenckich z informacjg o ustaleniu i zamknigciu obcigzen, co
jest réwnoznaczne z brakiem mozliwosci wprowadzania w nich zmian. Wnioskowanie
o wprowadzenie jakichkolwiek zmian mozliwe jest jedynie w sytuacjach
wyjatkowych.

Po uptywie terminow, o ktérych mowa w ust. 1 system jest blokowany a kazda zmiana
lub prosba o uzupelnienie obcigzen, koordynatoréw, badz liczby grup wymaga
pisemnej zgody Rektora.

Dyrektor Instytutu informuje pracownikow Instytutu o przydzielonych obciazeniach.
Dyrektor Instytutu odpowiada za racjonalne przydzielanie obcigzen dydaktycznych
w sposOb umozliwiajacy optymalne utozenie planu zajec.

Kazdorazowa zmiana zamknigtych obcigzen wymaga zlozenia przez Dyrektora
Instytutu korekty. Wzory korekt stanowig zataczniki nr 2 i 3 do niniejszej procedury.

§5

Od momentu rozpoczecia uktadania rozktadu zajgé nie ma mozliwosci wprowadzenia
zmian w obcigzeniach i dezyderatach.

Po opublikowaniu rozktadu zaj¢¢ na stronie internetowej Uczelni, osoby prowadzace
zajecia mogg w nieprzekraczalnym terminie 7 dni od publikacji zglasza¢ uwagi, ktore
w miare mozliwosci bedg uwzglgdniane

§6

Przed rozpoczeciem zaje¢ kazda osoba prowadzaca zajecia jest zobowigzana
do ztozenia w Dziale Ksztalcenia i Spraw Studenckich Indywidualnej Karty
Planowanych Obciazenh Dydaktycznych (zalacznik nr 4 do niniejszej procedury) oraz
sylabusa do prowadzonych zaj¢c.

Po zakonczeniu semestru prowadzacy zajecia zobowigzani sa do rozliczenia sig
z Dzialem Ksztalcenia i Spraw Studenckich, ktére polega na zlozeniu prawidlowo
wypelnionego rachunku (dotyczy prowadzacych zaje¢ na podstawie umoéw cywilno-
prawnych), sprawozdania z przeprowadzonych zaje¢ (zalacznik nr 5 do niniejszej
procedury), potwierdzeniu liczby rzeczywiscie przepracowanych godzin poprzez



zlozenie wiasnorecznego podpisu na Indywidualnej Karcie Planowanych Obcigzen
Dydaktycznych oraz prawidlowo wypetnionych protokotéw z ocenami studentow.

3. Indywidualne Karty Planowanych Obcigzen Dydaktycznych, sylabusy, rachunki,
sprawozdania z przeprowadzonych zaj¢¢ musza by¢ podpisane przez Dyrektora
Instytutu.

4. W przypadku konieczno$ci wyznaczenia zastgpstwa lub odpracowania zajec
prowadzacy zajecia  przygotowuje ewidencje zastgpstw oraz  ewidencje
odpracowywanych zajeé, ktore po podpisaniu przez Dyrektora Instytutu sa skladane
w Dziale Ksztalcenia i Spraw Studenckich w celu dokonania zmian
w rozkladzie zaje¢. W/w ewidencje stanowig zalacznik nr 6 do niniejszej procedury.

5. Z wyjatkiem sytuacji losowych kazda prosba o zmiang w rozkladzie zaj¢¢ musi mie¢
forme pisemna i wymaga zgody Dyrektora Instytutu. Prosby ustne nie beda
uwzgledniane.

6. Wymiar godzin do wypracowania dla wyktadowcy w danym semestrze okreslony jest
w programie zdalne obcigzenia. W rozkladzie zaj¢¢ powinny by¢ zaplanowane
wszystkie godziny, ktore danemu wyktadowcy zostaly przydzielone przez Dyrektora
Instytutu w obcigzeniach.

7. Kazda osoba prowadzaca zajecia zobowigzana jest do sprawdzenia czy zostaty dla niej
zaplanowane wszystkie godziny dydaktyczne przewidziane w obcigzeniach. Wymiar
brakujacych godzin wraz z propozycja terminu do ich zaplanowania nalezy zglosi¢ do
Dziatu Ksztatcenia i Spraw Studenckich w terminie 14 dni od rozpoczgcia semestru.

§7

1. W szczegdlnych przypadkach uzasadnionych koniecznoscig realizacji programu
ksztalcenia nauczycielowi akademickiemu mozna zaplanowaé¢ do 30 godzin
ponadwymiarowych dla kazdego firmowanego przez niego kierunku. W przypadku
koniecznoséci zaplanowania wigkszej ilosci godzin ponadwymiarowych, zgodg
wyraza Rektor na uzasadniony wniosek Dyrektora Instytutu.

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

3. Godziny ponadwymiarowe wynikajace z promotorstwa nie sq brane pod uwage w
przypadku limitu okreslonego w ust. 1 oraz mogg wystapi¢ w przypadku osob
wymienionych w ust. 2.

4. Godzinami ponadwymiarowymi wynikajacymi z promotorstwa mozna dopensowac
nauczyciela akademickiego.

§8

Nieprzestrzeganie postanowien i terminéw wynikajacych z niniejszej procedury powoduje, ze
indywidualny rozktad zaje¢ uktada pracownik, ktory nie wywiazat si¢ ze swoich obowigzkow.
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