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1. Cel procedury
Celem procedury jest sformalizowanie i przedstawienie czynnosci prowadzonych na
Wydziale Budownictwa Lgdowego i Wodnego Politechniki Wroctawskiej, ktore
dotyczg zlecania zaje¢, ktore nie zostaly ujete w Zarzadzeniu Wewnetrznym w
sprawie zasad zlecania zajec i rozliczania pensum.

2. Dokumenty bezposrednio zwigzane z procedura

[1] Ustawa z dnia 10 lipca 2018 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce (Dz. U.
2018 poz. 1668).

[2] Rozporzadzenie Ministra Nauki i Szkolnictwa Wyzszego z dnia 27 wrzesnia 2018
r. w sprawie studiow (Dz. U. 2023 poz. 2787).

[3] Regulamin studiow wyzszych w Politechnice Wroctawskiej - wersja
obowigzujgca.

[4] ZW PWr w sprawie zasad zlecania zaje¢ i rozliczania pensum - wersja
obowigzujaca.

[6] ZW 117/2021 z dnia 27 wrzesnia 2021 r. w sprawie Uczelnianego Systemu
Zapewniania Jakosci Ksztatcenia na Politechnice Wroctawskiej.

[6] Uchwata RW/50/4/2024-2028 z dnia 27.11.2024 r. w sprawie zasad
funkcjonowania i organizacji Wydziatowego Systemu Zapewniania Jakosci
Ksztatcenia na Wydziale Budownictwa Ladowego i Wodnego Politechniki
Wroctawskiej (z zatgcznikami).




3. Bezposredni adresaci oraz zakres procedury

Procedura skierowana jest do Kierownikow jednostek organizacyjnych Wydzialu —
Katedr, Kierownikow innych jednostek PWr prowadzgcych zajgcia na Wydziale oraz
pracownikow Dziekanatu.

4. Opis postepowania w ramach procedury

1.

Zasady zlecania i zamawiania zaje¢ dydaktycznych, harmonogram tych dziatan
oraz zasady rozliczania pensum w danym roku akademickim reguluje aktualne
Zarzadzenie Wewnetrzne Rektora PWr. W niniejszej procedurze przedstawiono
czynnosci Dziekanatu dotyczace zlecania zaje¢ nieujete w przedmiotowym
Zarzadzeniu Wewnetrznym.

. Zajecia dydaktyczne sg zlecane przed rozpoczgciem nowego semestru do

prowadzenia w  poszczegolnych  katedrach dla  przedmiotéw  ujetych
w semestralnym rozktadzie zaje¢. Zlecane sg zajecia dla wszystkich przedmiotow
umieszczonych w planach studidow dla organizowanego etapu studiow (semestru)
oraz dla wybranych przedmiotow lub ich form zetapow (semestrow)
niezorganizowanych. Zajecia te sg nazwane zajgciami powtorkowymi.

W przypadku przedmiotow wybieralnych zamieszczonych w blokach przedmiotow
wybieralnych Prodziekan ds. ksztatcenia z pomocg Zespotu ds. Obstugi Dydaktyki
moze przeprowadzi¢ ankiete wsrod studentéw w celu wyboru przedmiotow, ktore
zostang zlecone do realizacji.

Zestawienia zaje¢ do realizacji w poszczegolnych katedrach sg przygotowywane
przez Zespot ds. Obstugi Dydaktyki na podstawie informacji o jednostce
prowadzgcej izespole dydaktycznym, ktére sg zamieszczone w kartach
przedmiotow, stanowigcych zatgcznik do planu studiow lub na podstawie
uzgodnien pomiedzy Kierownikami katedr dotyczacych wspotpracy w prowadzeniu
zajec.

Wstepne zlecenia zaje¢ na semestr zimowy sg przekazywane do katedr do konca
grudnia roku poprzedzajacego, a w przypadku zaje¢ planowanych na semestr letni
do konca maja.

. Do Kierownikow katedr przekazywane sg zestawienia planowanych grup

zajeciowych wraz z ich terminami w celu ustalenia wstgpnej obsady zajec
dydaktycznych dla zaje¢ obstugiwanych przez dang jednostkg organizacyjng.
Kierownicy katedr w wyznaczonym przez Prodziekan ds. Ksztatcenia terminie
przekazujg do Zespotu ds. Obstugi Dydaktyki dane dotyczgce proponowanych
obsad wraz ze zgtoszeniem ewentualnych problemow. Obsady, zwitaszcza
w semestrze letnim, sg tak proponowane, aby kazdy nauczyciel akademicki
i doktorant miat zapewnione pensum, zgodnie z aktualnymi przepisami.
W przypadku nadmiaru godzin Kierownicy katedr mogg przekaza¢ do Dziekana
wniosek o zatrudnienie specjalistow (np. emerytowanych pracownikoéw) w ramach
umowy zlecenia i obsadzi¢ nimi wybrane grupy zajec. Jesli w danej katedrze
wciggu roku akademickiego jest prognozowana mniejsza liczba godzin
dydaktycznych, niz zapewniajgca pensum dydaktyczne dla wszystkich



pracownikow i doktorantéw, to Kierownicy jednostek w porozumieniu z Zespotem
ds. Obstugi Dydaktyki uzgadniajg pomiedzy sobg mozliwosé realizacji zajgc
zleconych do obsady w innej jednostce organizacyjnej, w ktorej sg prognozowane
nadgodziny. W przypadku braku takich uzgodnien o powierzeniu zaje¢ ostatecznie
decyduje Dziekan.

7. W przypadku ustalania obsad zaje¢ powtdrkowych, w szczegolnosci wykladow
konczacych sie egzaminem, w celu zapewnienia jak najwyzszej jakosci
ksztatcenia zaleca sig, by Kierownicy katedr do ich obsady wskazywali innych
prowadzacych, niz dla kursow prowadzonych w poprzednim semestrze, 1. w
semestrze okreslonym w planie studiéw. Dla wykladow powtdrkowych, dla ktérych
zostang zorganizowane co najmniej dwa potoki, dopuszcza sie obsade
maksymalnie jednego potoku przez prowadzacego ten wyktad we wczesniejszym
semestrze.

8. Po otrzymaniu propozycji obsad wszystkich grup zajeciowych sg one
wprowadzane przez pracownikéw dziekanatu do systemu teleinformatycznego i
sprawdzane pod katem wystgpowania konfliktéw w postaci np. naktadania sie
roznych zaje¢ w tym samym terminie w jednej sali lub nakladania sie zaje¢ dla
jednego prowadzacego w tym samym terminie. W razie koniecznosci
wprowadzane sg korekty obsad zaje¢ w porozumieniu z Kierownikami katedr.

9. W czasie zapisow wydziatowych studentéw na zajgcia, Zespdt ds. Obstugi
Dydaktyki na biezgco monitoruje stan zapiséw i w razie potrzeby uruchamiaja
grupy rezerwowe lub tworzg dodatkowe grupy zajeciowe, o czym powiadamiany
jest niezwiocznie Kierownik odpowiedniej jednostki organizacyjnej w celu
dokonania obsady tej nowej grupy.

10. Ostateczne zatwierdzenie obsady zaje¢ nastepuje po zakoniczeniu wydziatowych
zapisow na zajecia, pod koniec ktérych grupy zajeciowe, do ktorych zapisato sie
mniej studentow niz minimalna, dopuszczona przez przepisy uczelniane ich liczba,
sq likwidowane, a studenci zapisani do nich przenoszeni administracyjne do
innych grup lub zapisujg si¢ do grup z wolnymi miejscami podczas korekt zapisow
wydziatowych. O likwidacji grupy niezwlocznie powiadamiany jest Kierownik
wiasciwej jednostki organizacyjnej. W przypadku, gdy powoduje to brak wykonania
pensum przez pracownika lub doktoranta, Kierownik katedry dokonuje
niezbednych zmian w obsadzie grup.

11. Informacja o obsadach zaje¢ po zakonczeniu zapiséw studentow na zajecia jest
dostgpna w systemie teleinformatycznym.

12. Przed rozpoczgciem zajeé w danym semestrze, a wyjgtkowo w ciggu tygodnia po
rozpoczgciu  zaje¢  Kierownik  jednostki  organizacyjnej w  porozumieniu
z Prodziekanem ds. ksztalcenia moze dokona¢ korekty obsad poszczegolnych
grup zajeciowych.



5. Zmiany procedury

1. Zmian procedury dokonuje Dziekan Wydziatu, na wniosek Prodziekana ds.
Ksztatcenia, Wydziatowej Komisji ds. Jakosci Ksztatcenia (WKJK) lub z wiasnej
inicjatywy.

2. Wprowadzenie zmiany do procedury istniejacej powoduje uchylenie
obowigzywania procedury w poprzednim sformufowaniu.

3. Na stronie internetowej Wydziatu udostepnia sie tylko jej wersje aktualnie
obowigzujaca.

6. Udostepnienie procedury
1. Niniejsza procedura jest czescig sktadowa ksiggi procedur na Wydziale
Budownictwa Lgdowego i Wodnego Politechniki Wroctawskiej.
2. Oryginat ksiegi procedur jest przechowywany w dziekanacie Wydziatu, wersja
elektroniczna jest udostepniana na stronie internetowej Wydziatu.
3. Osobg odpowiedzialng za aktualno$¢ i udostepnianie ksiegi procedur jest
przewodniczacy wydziatowe] komisji ds. jakosci ksztatcenia (WKJK).

7. Osoby odpowiedzialne za procedure
1. Dziekan Wydziatu BLIW.
2. Prodziekan Wydziatu BLIW ds. Ksztafcenia.
3. Petnomocnik dziekana Wydziatu BLIW ds. Ksztatcenia.
4. Kierownicy i pracownicy katedr wspotpracujacych w zakresie dydaktyki
z Wydziatem.
5. Wyznaczeni pracownicy dziekanatu Wydziatu.

Zatwierdzam procedure:
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Dziekan Wydziatu BLIW PWr



