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1. Cel procedury
Celem procedury jest sformalizowanie i przedstawienie sposobu oraz harmonogramu
czynnosci w zakresie tworzenia semestralnych rozktadow zajeé.

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
obowigzujgca.

[5] ZW 117/2021 z dnia 27 wrzeSnia 2021 r. w sprawie Uczelnianego Systemu
Zapewniania Jakosci Ksztatcenia na Politechnice Wroctawskie;.

[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 Kierownikéw jednostek organizacyjnych Wydziatu -
Katedr, Kierownikow innych jednostek PWr prowadzgcych zajecia na Wydziale oraz
pracownikow Dziekanatu.

. Opis postepowania w ramach procedury

T

Prace dotyczgce tworzenia semestralnego rozktadu zaje¢ sq prowadzone przez
Zespot ds. Obstugi Dydaktyki pracujgey pod nadzorem merytorycznym Prodziekana
ds. ksztatcenia i rozpoczynajg sie nie wczesniej niz w ésmym tygodniu semestru
poprzedzajgcego dany semestr. Rozpoczecie prac jest uwarunkowane
zakonczeniem rejestracji studentow na semestr, zakoficzeniem procedury skreslen
studentoéw, procedury wyboru specjalnosci oraz przyjeciem limitdw rekrutacji na
kolejnych semestr.

Rozktady zaje¢ dla semestru 1 studiow | i Il stopnia tworzone sg na podstawie
przyjetych limitow przyjec¢ podczas rekrutacji na kolejny semestr.

Rozktady zaje¢ dla 6. semestru stacjonarnych studiow | stopnia, 7. semestru
niestacjonarnych studiow | stopnia oraz 2. semestru niestacjonarnych studiow |l
stopnia uktadane sg na podstawie wynikéw procedury wyboru specjalnosci przez
studentow.

Dla pozostatych semestrow rozklady zaje¢ uktadane sg w oparciu o prognozowang
liczbe studentdéw na kolejny semestr, ktéra uwzglednia przyblizong liczbe studentow
skreslanych, wznawianych i przenoszgcych sie.

Semestralne rozktady zaje¢ opracowywane sg dla wszystkich przedmiotow
umieszczonych w planach studiéw dla organizowanych semestrow oraz dla
wybranych przedmiotow lub wybranych form zaje¢ przedmiotow z semestrow
niezorganizowanych. Zajecia te sg nazwane zajgciami powtorkowymi.

Na podstawie obowigzujacego dla danego semestru planu studiow ustalane sg dla
poszczegolnych przedmiotow i zaje¢ liczby grup zajeciowych, wynikajace
z prognozowanej liczby studentéw na danym przedmiocie, ktora uwzglednia tez
prawdopodobne liczby studentéw powtarzajgcych zajecia jak rowniez studentow
zapisujgcych sig awansem, jesli taka mozliwos¢ jest dopuszczona podczas
zapisow. Dla grup zajeciowych przydzielane sg terminy oraz sale dydaktyczne.
W terminach zaje¢ uwzglednia sig rowniez czas niezbedny na przejscie studentow z
gtownego kampusu PWr do Geocentrum lub na odwrot; dgzy sie do zgrupowania
zaje¢ w danym dniu w gtownym kampusie PWr albo Geocentrum.

Do Kierownikow katedr wysytane sg informacje o planowanych grupach i ich
terminach z prosbg o podanie wstepnej obsady zaje¢ dydaktycznych dla zajec
obstugiwanych przez dang jednostke organizacyjng. Kierownicy w wyznaczonym
terminie przekazujg do Zespotu ds. Obstugi Dydaktyki informacje dotyczgce obsady
wraz ze zgtoszeniem ewentualnych problemow. Obsady, zwtaszcza w semestrze
letnim, sa tak proponowane, aby kazdy nauczyciel akademicki i doktorant miat
zapewnione pensum, zgodnie z aktualnymi przepisami. W razie potrzeby
Kierownicy jednostek w porozumieniu z Zespotem ds. Obstugi Dydaktyki uzgadniaja



pomigdzy sobg mozliwosé realizacji zajeC zleconych do obsady w innej jednostce
organizacyjnej, w ktorej sq prognozowane nadgodziny.

Po  przeanalizowaniu  otrzymanych propozycji obsad wszystkich kursow
zatwierdzane sg przez Prodziekana ds. ksztalcenia wstepne semestralne rozkiady
zaje¢ dla studiow stacjonarnych | i Il stopnia i niestacjonarnych | i Il stopnia.
Wstepnie przygotowany rozktad semestralny jest wprowadzony przez pracownikow
dziekanatu do systemu teleinformatycznego i sprawdzony pod kgtem wystepowania
konfliktbw w postaci np. naktadania si¢ roznych zaje¢ w tym samym terminie
w jednej sali lub naktadania sie zaje¢ dla jednego prowadzacego w tym samym
terminie. W razie koniecznosci wprowadzane sg korekty w porozumieniu
z Kierownikami katedr. Na rozktadzie zajg¢ moga by¢ wyznaczone tzw. grupy
rezerwowe, do ktérych zapis studentéw bedzie uruchomiony dopiero po
wyczerpaniu si¢ miejsc w grupach podstawowych.

W czasie zapiséw wydzialowych studentéow na zajecia, Zespot ds. Obstugi
Dydaktyki na biezaco monitoruje stan zapisow i w razie potrzeby uruchamiajg grupy
rezerwowe. W przypadku wyczerpania sie miejsc w grupach rezerwowych w razie
potrzeby Prodziekana ds. ksztalcenia decyduje o utworzeniu dodatkowych grup
zajeciowych, o czym powiadamiany jest niezwtocznie Kierownik odpowiedniej
jednostki organizacyjnej w celu dokonania obsady tej nowej grupy.

10.Pod koniec zapisow wydziatowych i po zakofczeniu zapisow grupy, do ktorych

il

zapisato si¢ mniej studentow niz minimalna, dopuszczona przez przepisy
uczelniane ich liczba, sg likwidowane, a studenci zapisani do nich przenoszeni sg
administracyjne do innych grup lub zapisujg sie do grup z wolnymi miejscami
podczas korekt zapiséw wydzialowych. O likwidacji grupy niezwlocznie
powiadamiany jest Kierownik wtasciwe] jednostki organizacyjnej.

Ostateczny rozktad zaje¢ w danym semestrze powstaje po zakonczeniu zapisow
studentow na zajecia, po zakonczeniu korekt zapisow i ustaleniu ostateczne;j listy
grup zajeciowych. Dostgpny jest w systemie teleinformatycznym.

12.Przed rozpoczeciem zaje¢ w danym semestrze, a wyjatkowo w ciggu tygodnia po

rozpoczgciu  zaje¢  Kierownik  jednostki organizacyjnej w porozumieniu
z Prodziekanem ds. ksztatcenia moze dokonac¢ korekty obsad poszczegolnych grup
zajeciowych.

5. Zmiany procedury

1.

Zmian procedury dokonuje Dziekan Wydzialu, na wniosek Prodziekana ds.
Ksztatcenia, wydziatowej komisji ds. jakosci ksztatcenia (WKJUK) lub z whasne;
inicjatywy.

Wprowadzenie zmiany do procedury istniejacej powoduje uchylenie obowigzywania
procedury w poprzednim sformutowaniu.

Na stronie internetowej Wydziatu udostepnia sig tylko jej wersje aktualnie
obowigzujaca.



6. Udostepnienie procedury

1l

Niniejsza procedura jest czescig sktadowag ksiegi procedur na Wydziale
Budownictwa Ladowego i Wodnego Politechniki Wroctawskie;.

. Oryginat ksiegi procedur jest przechowywany w dziekanacie Wydziatu, wersja

elektroniczna jest udostepniana na stronie internetowej Wydziatu.

. Osobg odpowiedzialng za aktualno$¢ i udostepnianie ksiegi procedur jest

przewodniczacy wydziatowej komisji ds. jakosci ksztatcenia (WKJK).

7. Osoby odpowiedzialne za procedure

1. Dziekan Wydziatu BLiW.

2. Prodziekan Wydziatu BLIW ds. Ksztatcenia.

3. Petnomocnik dziekana Wydziatu BLIW ds. Ksztatcenia.
4. Wyznaczeni pracownicy dziekanatu Wydziatu.

Zatwierdzam procedure:

24

Dziekan Wydziatu BLiIW PWr



