Zarzadzenie Nr 100/2012/2013
Rektora Uniwersytetu Kazimierza Wielkiego
z dnia 6 sierpnia 2013 r.

w sprawie planowania zaje¢ dydaktycznych oraz wprowadzenia ich do systemu
USOSweb.

Na podstawie art. 66 ust. 1 i ust. 2 ustawy z dnia 27 lipca 2005 r. Prawo o0 szkolnictwie
wyzszym (Dz. U. z 2012 r., poz. 572 z pdzn. zm.) w zwiazku z § 47 ust. 2 i ust. 3 pkt 2
Statutu Uniwersytetu Kazimierza Wielkiego

postanawiam,

co nastepuje:

§1

1. Za planowanie zaje¢ dydaktycznych na kierunku odpowiedzialne sa jednostki prowadzace

dany kierunek studiow.

2. Pracownikdw planujacych zajecia dydaktyczne wyznacza kierownik jednostki

prowadzacej dany kierunek studidow, po zasiggnigciu opinii wydzialowego koordynatora
ds. planowania zaj¢¢ dydaktycznych. Ze wzgleddéw organizacyjnych, do planowania zajeé
na kierunku musi by¢ wyznaczony tylko jeden pracownik, ktéry moze jednocze$nie
planowac¢ kilka kierunkéw. Informacje o wyznaczeniu badZz zmianie pracownikéw
planujacych zajecia dydaktyczne przekazywane sg niezwtocznie do Pelnomocnika Rektora
ds. organizacji procesu ksztalcenia.

. W zakresie wykonywania swych dziatan pracownicy planujacy zajgcia dydaktyczne
podlegaja kierownikowi jednostki prowadzacej kierunek studidéw. W zakresie
organizacyjnym podlegaja Prorektorowi ds. Dydaktycznych 1 Jako$ci Ksztalcenia, badz
wskazanemu przez niego Pelnomocnikowi ds. organizacji procesu ksztalcenia.

. Wydziatlowych koordynatorow ds. planowania zaj¢¢ dydaktycznych wyznacza kierownik
podstawowej jednostki organizacyjnej.

. W zakresie wykonywania swych dzialan koordynatorzy podlegaja kierownikowi
podstawowej jednostki organizacyjnej, w zakresie organizacyjnym — Prorektorowi
ds. Dydaktycznych 1 Jakosci Ksztalcenia, badz wskazanemu przez niego Pelnomocnikowi

ds. organizacji procesu ksztatcenia.



6. Uwzgledniajac specyfike danego kierunku studidw, kierownicy jednostki prowadzacej
kierunek moga wyznaczy¢ zasady organizacyjne dotyczace planowania zaje¢. Zasady
te nie moga by¢ sprzeczne z obowigzujagcymi w Uczelni.

7. Plany zaje¢ muszg by¢ podane do wiadomosci studentow w terminach zgodnych
z regulaminem studiow oraz — ze wzgledow organizacyjnych — harmonogramem
planowania zaj¢¢ dydaktycznych na dany rok akademicki.

8. Szczegdtowy zakres odpowiedzialnosci podmiotéw zaangazowanych w proces planowania
okresla Procedura planowania zaje¢ dydaktycznych, stanowigca zalacznik Nr 1

do niniejszego zarzadzenia.

§2

1. Od roku akademickiego 2013/2014 zobowigzuj¢ pracownikow administracji
obstugujacych poszczegdlne sekretariaty instytutow/katedr do:
1) przypisywania w systemie USOS nauczycielom akademickim realizowanych zaje¢
w nastgpujacych terminach:
a) do 15 czerwca - dla zajg¢ zaplanowanych w harmonogramie zajec
dydaktycznych dla studiéw stacjonarnych kolejnego roku akademickiego,
b) do konca lipca — dla zaj¢¢ zaplanowanych w harmonogramie zajgé
dydaktycznych dla studiéw niestacjonarnych kolejnego roku akademickiego.
2) biezacego uzupelniania danych osob zatrudnionych w ramach uméw cywilno-
prawnych i wprowadzenia do harmonograméw zglaszanych przez kierownikow

instytutow/katedr zmian dotyczacych obsady zaje¢ dydaktycznych.

§3

1. Od roku akademickiego 2013/2014 zobowigzuj¢ pracownikéw odpowiedzialnych
za planowanie zaj¢¢ dydaktycznych do:

1) tworzenia oraz wprowadzania planéw zaje¢ dydaktycznych w systemie USOS,
zgodnie z harmonogramem planowania zaj¢¢ dydaktycznych na dany rok akademicki,

2) zbierania i opracowania informacji o obcigzeniu wykorzystywanych przez niego sal
dydaktycznych oraz przekazania wydzialowemu koordynatorowi ds. planowania zajec
dydaktycznych sprawozdania z ich wykorzystania w terminie do dwoch tygodni od
rozpoczecia semestru na studiach stacjonarnych i do dwoch tygodni przed kolejnym

zjazdem na studiach niestacjonarnych.



2. Za wykonywane zadania przystuguje pracownikowi dodatkowe wynagrodzenie
w wysokosci 5 zt brutto (stownie: pig¢ ztotych brutto) za pojedyncza jednostke zajec,

ptatne dwa razy do roku, po sporzadzeniu i wprowadzeniu planu zaje¢ do systemu USOS.

§4

1. Od roku akademickiego 2013/2014 zobowigzuje¢ wydziatlowych koordynatorow
ds. planowania zaje¢ dydaktycznych do:

1) zbierania i opracowania informacji o obcigzeniu sal dydaktycznych w podstawowej
jednostce organizacyjnej, w ktorej petni funkcje i przekazania sprawozdania z ich
wykorzystania Pelnomocnikowi Rektora ds. organizacji procesu ksztatcenia,
niezwlocznie po ich otrzymaniu od podlegtych mu pracownikéw planujacych zajecia
dydaktyczne,

2) dokonywania wspolnie z Pelnomocnikiem Rektora ds. organizacji procesu ksztalcenia
korekty obcigzenia sal dydaktycznych w podstawowej jednostce organizacyjnej,
w ktorej peni funkcje, celem ich ekonomicznego wykorzystania,

3) przekazania Pelnomocnikowi Rektora ds. organizacji procesu ksztatcenia informacji
o liczbie planowanych zaje¢ dydaktycznych,

4) opiniowania harmonogramu planowania zaj¢¢ dydaktycznych na dany rok akademicki
opracowanego przez Pelnomocnika Rektora ds. organizacji procesu ksztatcenia.

2. Za wykonywane zadania wydzialowemu koordynatorowi ds. planowania zajec¢
dydaktycznych przystuguje dodatkowe wynagrodzenie w wysokosci 100 zt brutto
(stownie: sto zlotych brutto) miesiecznie z wylgczeniem miesigey lipca i sierpnia, ptatne

dwa razy w roku akademickim po rozpoczeciu kolejno semestru zimowego i letniego.

§5

1. Od roku akademickiego 2013/2014 zobowiazuj¢ kierownikow instytutow/katedr do:
1) dokonania obsady na kolejny rok akademicki do 15 kwietnia,
2) biezacego przekazywania do sekretariatow instytutow/katedr wprowadzonych do

harmonograméw zmian dotyczacych obsady zaje¢ dydaktycznych.

§6

1. Od roku akademickiego 2013/2014 zobowigzuj¢ kierownikow jednostek prowadzacych
kierunek do:



1) przekazania do 15 lutego kierownikom instytutow/katedr harmonograméw wraz Zz
okreslong liczbg grup i terminami zjazdow studiéw niestacjonarnych na kolejny rok
akademicki,

2) biezagcego przekazywania do sekretariatow instytutow/katedr wprowadzonych

do harmonograméw zmian dotyczacych obsady zaje¢ dydaktycznych.

§7

Wprowadzam do stosowania w Uniwersytecie Ogo6lne zasady planowania zaje¢é

dydaktycznych w Uczelni stanowigce zalacznik Nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§8

Nadzoér nad prawidlowym przebiegiem i realizacja niniejszego zarzadzenia powierzam

wiasciwym dziekanom oraz Prorektorowi ds. Dydaktycznych 1 Jako$ci Ksztatcenia.

§9

W zarzadzeniu Nr 97/2011/2012 Rektora Uniwersytetu Kazimierza Wielkiego z dnia
29 sierpnia 2012 roku w sprawie elektronicznego wprowadzania ocen i zaliczen przez

nauczycieli akademickich w systemie USOSweb skreslam § 1.

§ 10

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z wylagczeniem § 3 ust. 1 pkt 1, ktory

bedzie realizowany od roku akademickiego 2014/2015.

Rektor

prof. dr hab. Janusz Ostoja-Zagoérski



Zatgcznik Nr 1

do Zarzgdzenia Nr 100/2012/2013
Rektora UKW

z dnia 6 sierpnia 2013 r.

Procedura planowania zaje¢¢ dydaktycznych na UKW

kategorie tresci H terminy

Regulamin studiow
Podstawa prawna | Zarzadzenie Rektora dot. organizacji roku akademickiego
Zarzadzenie Rektora w sprawie planowania zaje¢ dydaktycznych oraz wprowadzania ich do systemu USOS

Prorektor ds. Dydaktycznych i Jakosci Ksztatcenia

Petnomocnik Rektora ds. organizacji procesu ksztatcenia

Koordynator wydziatowy ds. planowania zajeé¢ dydaktycznych

Pracownicy UKW planujacy zajecia dydaktyczne

Kierownik i zastepca kierownika podstawowej jednostki organizacyjnej UKW

Kierownik jednostki organizacyjnej UKW odpowiedzialny za prowadzenie kierunku/specjalnosci
Zastepca kierownika jednostki organizacyjnej UKW odpowiedzialny za realizacje procesu dydaktycznego
Kierownicy katedr/zaktadéw

Podmioty
odpowiedzialne Pracownicy administracji jednostki organizacyjnej UKW prowadzacej kierunek/specjalno$¢ odpowiedzialni za obstuge systemu

elektronicznego USOS

Pracownicy administracji podstawowej jednostki organizacyjnej UKW
Pracownicy jednostek miedzywydziatowych odpowiedzialni za plany wf i jezykéw
Kierownik i pracownicy administracji Dziatu Dydaktyki

Studenci

Organ Samorzadu Studenckiego




Termin

obowigzywania procedura obowigzuje od 1.10.2013r.

procedury
sprawuje nadzér nad wiasciwg realizacjg procedury planowania zaje¢ dydaktycznych na biezaco
wedtug harmonogramu
okredla liczbe grup na kolejny rok akademicki planowania zajeé na dany rok
akademicki
. . . . ., do 7 dni od otrzymania go od
akceptuje harmonogram planowania zaje¢ dydaktycznych i harmonogram zaje¢ blokowanych na . o,
. o petnomocnika nie pdzniej niz do
kolejny rok akademicki
15.01
sprawuje nadzér nad pracg petnomocnika Rektora ds. organizacji procesu ksztatcenia na biezaco
opracowuje, koordynuje i modyfikuje procedure planowania zaje¢ dydaktycznych w miare potrzeb nie rzadziej niz
raz na 4 lata
Zadania nadzoruje w zakresie organizacyjnym prace koordynatorow wydziatowych ds. planowania zaje¢ na biezgco

dydaktycznych oraz pracownikéw UKW planujgcych zajecia dydaktyczne

nie pézniej niz na 4 tygodnie po
rozpoczeciu semestru na
studiach stacjonarnych, i w
miare potrzeb, nie pdzniej niz
na 1 tydzien przed kolejnym
zjazdem na studiach
niestacjonarnych

zbiera i opracowuje analizy o wykorzystaniu sal dydaktycznych na UKW i przekazuje sprawozdanie
z ich wykorzystania Prorektorowi ds. Dydaktycznych i Jakosci Ksztatcenia

wspolnie z koordynatorem wydziatowym ds. planowania zaje¢ dydaktycznych dokonuje korekty w miare potrzeb do 7 dni od
obcigzenia sal dydaktycznych celem ich ekonomicznego wykorzystania otrzymania informacji

opracowuje harmonogram planowania zaje¢ dydaktycznych oraz harmonogram zaje¢ blokowanych
na kolejny rok akademicki i przekazuje je koordynatorom wydziatowym ds. planowania zajeé nie poézniej niz do 15.12
dydaktycznych do opiniowania




Zadania

przekazuje zaopiniowany harmonogram planowania zaje¢ dydaktycznych oraz harmonogram zajec
blokowanych na kolejny rok akademicki Prorektorowi ds. Dydaktycznych i Jakosci Ksztatcenia do nie pdézniej niz do 07.01
akceptacji

monitoruje, weryfikuje i informuje o sposobie realizacji procedury Prorektora ds. Dydaktycznych i
Jakosci Ksztatcenia

nadzoruje prace pracownikow UKW planujacych zajecia dydaktyczne na biezgco

na biezaco

nie pdzniej niz do 2 tygodnie po
rozpoczeciu semestru na
studiach stacjonarnych i, w
miare potrzeb, nie pdzniej niz
na 2 tygodnie przed kolejnym
zjazdem na studiach
niestacjonarnych

zbiera, opracowuje informacje o wykorzystaniu sal dydaktycznych na wydziale i przekazuje
sprawozdanie z ich wykorzystania Petnomocnikowi Rektora ds. organizacji procesu ksztatcenia

wspdlnie z petnomocnikiem Rektora ds. organizacji procesu ksztatcenia dokonuje korekty

obcigzenia sal dydaktycznych na wydziale celem ich ekonomicznego wykorzystania w miarg potrzeby

nie pozniej niz do 2 tygodnie po
rozpoczeciu semestru na
studiach stacjonarnych

przekazuje Petnomocnikowi Rektora ds. organizacji procesu ksztatcenia informacje o liczbie
planowanych zaje¢ dydaktycznych

opiniuje harmonogram planowania zaje¢ dydaktycznych i harmonogram zaje¢ blokowanych na

ie posniel niz do 22.12
dany rok akademicki i przekazuje je Petnomocnikowi Rektora ds. organizacji procesu ksztatcenia nie pozniej niz do

ustala szczegdtowe zasady dotyczgce planowania zaje¢ na wydziale, wspdtpracujgc z kierownikiem W miare potrzeby nie rzadziej
jednostki organizacyjnej UKW odpowiedzialnej za prowadzenie kierunku/specjalnosci nizrazna4 lata

koordynuje zmiany oraz rezerwacje sal dydaktycznych w czasie semestru na biezgco




Zadania

planuje zajecia dydaktyczne i publikuje w systemie USOS plany do wiadomosci studentéw oraz
pracownikéw

. Pracownicy UKWplanujacy zajecladydaktyczne |

zgodnie z harmonogramem prac
wyznaczonym na dany rok
akademicki i regulaminem
studiow

zbiera i opracowuje informacje o wykorzystaniu planowanych przez niego sal dydaktycznych i
przekazuje sprawozdanie z ich wykorzystania koordynatorowi wydziatowemu ds. planowania zaje¢
dydaktycznych

nie pdzniej niz do 2 tygodnie po
rozpoczeciu semestru na
studiach stacjonarnych, i w
miare potrzeb, nie pdzniej niz
na 2 tygodnie przed kolejnym
zjazdem na studiach
niestacjonarnych

przekazuje koordynatorowi wydziatowemu ds. planowania zaje¢ dydaktycznych informacje o
liczbie planowanych zajeé dydaktycznych

powotuje i odwotuje koordynatoréw wydziatowych ds. planowania zaje¢ dydaktycznych

nie pdzniej niz do 1 tygodnia po
rozpoczecia semestru na
studiach stacjonarnych

na poczatku kadencji

wskazuje zastepce kierownika odpowiedzialnego za nadzorowanie pracy koordynatora

wydziatowego ds. planowania zaje¢ dydaktycznych

na poczatku kadencji

nadzoruje prace koordynatora wydziatowego ds. planowania zaje¢ dydaktycznych

powotuje i odwotuje pracownika odpowiedzialnego za planowanie zaje¢ dydaktycznych, po
zasiegnieciu opinii koordynatora wydziatowego ds. planowania zaje¢ dydaktycznych

zgodnie z potrzebg

nadzoruje prace pracownika odpowiedzialnego za planowanie zaje¢ dydaktycznych

na biezgco

okresla liczbe grup na nowy rok akademicki

nie pdzniej niz do 30.01

przekazuje kierownikom instytutéw/katedr harmonogramy wraz z okreslong liczbg grup i
terminami zjazdow studiow niestacjonarnych na kolejny rok akademicki

nie poézniej niz do 15.02

planuje wyktady ogdlnouczelniane i przekazuje plan zaje¢ do Dziatu Dydaktyki

wedtug harmonogramu
planowania zaje¢ dydaktycznych
na dany rok akademicki




Zadania

dokonujg obsady zaje¢ dydaktycznych na rok akademicki

przygotowujg i wprowadzajg do systemu USOS harmonogramy zaje¢ dydaktycznych dla zajec
zaplanowanych na semestr zimowy dla studidow stacjonarnych

m

nie pdézniej niz do 15.04

nie pdézniej niz do 15.06

przygotowujg i wprowadzajg do systemu USOS harmonogramy zaje¢ dydaktycznych dla zajec
zaplanowanych na semestr letni dla studidw stacjonarnych

nie pdzniej niz do 30.07

na biezgco uzupetniajg dane oséb zatrudnionych w ramach uméw cywilno-prawnych i
wprowadzajg do harmonogramow zmiany dotyczace obsady zaje¢ dydaktycznych, zgtaszane przez
kierownikéw instytutow/katedr

przekazujg koordynatorom wydziatowym ds. planowania zaje¢ dydaktycznych oraz kierownikom

na biezgco

jednostek prowadzgcych kierunek informacje o stanie studentow na semestr letni

przygotowuja i wprowadzajg do USOS oferte zajeé do wyboru z wf i jezykdw obcych

jednostek prowadzacych kierunek informacje o stanie studentéw na semestr zimowy kolejnego do 15.04
roku akademickiego
przekazujg koordynatorom wydziatowym ds. planowania zaje¢ dydaktycznych oraz kierownikom do 15.12

wedtug haromonogramu
planowania zaje¢ na dany rok
akademicki

koordynujg przebieg logowania sie studentdw na zajecia z wf i jezykdw obcych oraz dokonuja

na biezgco

koniecznych modyfikacji danych w systemie USOS

nadzoruje prace pracownikdw administracyjnych Dziatu Dydaktyki

sporzadzaja umowy na wykonanie planu zaje¢ dydaktycznych dla pracownikow UKW
odpowiedzialnych za planowanie

|

na biezgco

na biezgco

koordynujg planowanie wyktadéw ogdlnouczelnianych oraz wprowadzajg i modyfikuja plan
wyktadéw ogdlnouczelnianych w systemie USOS

wedtug harmonogramu
planowania zaje¢ dydaktycznych
na dany rok akademicki




koordynujg przebieg logowania sie studentéw na wyktady ogdlnouczelniane i dokonujg
koniecznych modyfikacji danych w systemie USOS

wedtug harmonogramu
zapisujg sie do grup w systemie USOS planowania zaje¢ dydaktycznych
na dany rok akademicki

opiniuje procedure planowania W miare potrzeb

na biezaco




Zatgcznik Nr 2

do Zarzgdzenia Nr 100/2012/2013
Rektora UKW

z dnia 6 sierpnia 2013 r.

Ogolne zasady planowania zaje¢ dydaktycznych w Uczelni

Zajecia ogdlnouczelniane tj. wf oraz jezyki obce pozostaja do wyboru przez studenta
z oferty przygotowanej przez jednostki mi¢edzywydziatlowe realizujace to ksztalcenie.
Oferte zaje¢ z wf oraz jezykéw obcych wprowadzaja do USOS pracownicy jednostki
miedzywydziatowej realizujacej to ksztalcenie, w terminie zgodnym z zatwierdzonym
harmonogramem planowania na dany rok akademicki.

Zajgcia z jezykow obcych planowane sa w blokach. Czas ich trwania w danym roku
akademickim jest wustalany miedzy soba planujaca jezyki a wydzialowymi
koordynatorami ds. planowania zaje¢ dydaktycznych, dzialajagcymi w porozumieniu
z pracownikami planujacymi zajecia. Ustalone bloki majg bezwzgledne pierwszenstwo
przed zaj¢ciami kierunkowymi.

Zajgcia blokowane odbywaja si¢ w blokach co dwa tygodnie wg harmonogramu zaj¢c
blokowanych opracowanego przez Pelnomocnika Rektora ds. organizacji procesu
ksztalcenia na dany rok akademicki. W uzasadnionych przypadkach zajecia blokowane
moga by¢ uzgodnione indywidualnie z wyktadowca.

Ze wzgledow organizacyjnych w Uczelni jednostkg dydaktyczng jest godzina lekcyjna
wynoszaca 45 minut. Zajecia trwajg od godziny 7.30 do 21.00. Co dwie jednostki
lekcyjne nalezy zachowaé 15 minut przerwy. W Uczelni obowigzuje jeden rozktad
godzin.

Dzienne obcigzenie pracownika oraz studenta zajeciami dydaktycznymi nie powinno by¢
wigksze niz 10 godzin lekcyjnych. W uzasadnionych przypadkach moze by¢ wigksze.
Pracownikéw i studentow stacjonarnych obowiagzuje 5 - dniowy tydzien pracy — od
poniedziatku do piatku.

Dezyderaty do planu nalezy sktada¢ tylko 1 wyltacznie poprzez system USOS
w terminach zgodnych z harmonogramem planowania zaje¢ dydaktycznych na dany rok
akademicki. Poniewaz plan synchronizuje pracg¢ kilkudziesigciu nauczycieli
akademickich, w okreslonych warunkach lokalowych oraz organizacyjnych dezyderaty
beda realizowane w miar¢ mozliwosci. Dezyderaty zlozone po terminie nie beda

uwzgledniane.



9. Nauczyciel akademicki realizujacy zajecia na kilku kierunkach badz wydziatach musi

10.

11.

w zlozonych dezyderatach uwzgledni¢ te okolicznosci.

Zajecia z modutu nauczycielskiego odbywaja sie¢ wedtug nastepujacych zasad:

A.

Studenci wszystkich kierunkow studiow pierwszego i drugiego stopnia, ktorzy nie

maja przygotowania pedagogicznego, realizujg zajecia w grupach 1aczonych

z przedmiotow:

a) ogolnego przygotowania w zakresie psychologiczno-pedagogicznym (modut 2),

b) praktyki psychologiczno-pedagogicznej (modut 2),

c) przygotowania psychologiczno-pedagogicznego do nauczania na danym etapie
edukacyjnym (modut 2),

d) podstaw dydaktyki (modutu 3),

e) emisji glosu,

f) technologii informacyjnej w edukacji.

Studenci wszystkich kierunkéw studiow drugiego stopnia, ktorzy majg uprawnienia

do wykonywania zawodu nauczyciela, realizujg zajecia w grupach laczonych

z przedmiotu:

a) przygotowanie psychologiczno-pedagogiczne dla III i IV etapu ksztatcenia
(modut 2).

Na zajecia w grupach taczonych studenci zapisuja si¢ poprzez system USOS,

po opublikowaniu planu zaje¢ tworzonego przez pracownika powotanego przez

Prorektora ds. Dydaktycznych 1 Jako$ci Ksztatcenia badz wyznaczonego przez niego

Petnomocnika.

Zajecia z modulu nauczycielskiego w grupach taczonych odbywaja si¢ w blokach

ustalanych przez planist¢ dla modulu, w porozumieniu z planistami kierunkowymi.

Na macierzystym kierunku dla wszystkich studentéw pierwszego i drugiego stopnia

odbywa si¢ ksztalcenie z:

a) dydaktyki przedmiotu — zgodnej ze studiowanym kierunkiem studiéw na danym
etapie edukacyjnym (modutu 3 i 4),

b) praktyk dydaktyczno-przedmiotowych na II etapie edukacyjnym (modutu 3 i 4).

Zajecia z tych przedmiotow odbywaja si¢ zgodnie z planem dla macierzystego

kierunku, tworzonym przez planiste danego kierunku.

Plany zaje¢ powinny by¢ publikowane w systemie USOS 1 podawane do wiadomosci

pracownikow i studentdw, bez konieczno$ci umieszczania ich w gablotach.



12. Wyktady ogodlnouczelniane planowane sg w blokach. Na wyktady ogoélnouczelniane
przeznaczony zostaje jeden dzien w tygodniu w godzinach od 17.00 do 20.15.
Za planowanie wyktadéw ogoélnouczelnianych odpowiedzialne sg jednostki prowadzace
kierunki studiow. Za koordynacj¢ oraz modyfikowanie planéw zaje¢ oraz zapisow

studentow w systemie USOS odpowiedzialny jest Dzial Dydaktyki.



