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Cel procedury

Celem procedury jest sformalizowanie i przedstawienie czynnosci Dziekanatu
dotyczgce zlecania zajeC, ktére nie zostaty ujete w Zarzgdzeniu Wewnetrznym
w sprawie zasad zlecania zajec i rozliczania pensum.

Dokumenty bezposrednio zwigzane z procedura

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

Rozporzadzenie Ministra Nauki i Szkolnictwa Wyzszego z dnia 27 wrzesnia 2018 r.
w sprawie studiow (Dz. U. 2018 poz. 1861).

Regulamin studiéw wyzszych w Politechnice Wroctawskiej — wersja obowigzujgca.
ZW PWr w sprawie zasad zlecania zaje¢ i rozliczania pensum — wersja obowigzujgca.

ZW 34/2018 z dnia 11 maja 2018 r. w sprawie wprowadzenia Uczelnianego Systemu
Zapewniania Jakosci Ksztatcenia w Politechnice Wroctawskie;.

Zasady Funkcjonowania Wydziatowego Systemu Zapewniania Jakosci Ksztatcenia na
Wydziale BLIW PWr. uchwalone przez Rade Wydziatu (Zatgcznik nr 1 do uchwaty
158/8/2016-2020 RW BLIW PWr).



Bezposredni adresaci oraz zakres procedury

Procedura skierowana jest do Kierownikdw jednostek organizacyjnych Wydziatu —
Katedr, Kierownikow innych jednostek PWr prowadzacych zajecia na Wydziale oraz
pracownikow Dziekanatu.

Opis postepowania w ramach procedury

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

Zajecia dydaktyczne sg zlecane przed rozpoczeciem nowego semestru do prowadzenia
w poszczegolnych katedrach dla wszystkich zaje¢ ujetych w semestralnym rozktadzie
zajec. Zlecane sg zajecia dla wszystkich kursow umieszczonych w planach studiow dla
organizowanego semestru oraz dla wybranych  kursobw z  semestréw
nieorganizowanych. Kursy te sg nazwane kursami powtérkowymi.

Zajecia do realizacji w poszczegolnych katedrach sg zlecane przez Prodziekana ds.
Dydaktyki i Petlnomocnika Dziekana ds. Dydaktyki na podstawie informacji o jednostce
prowadzgcej i zespole dydaktycznym, ktore sg zamieszczone w kartach przedmiotéw,
stanowigcych zatgcznik do planu studidw lub na podstawie uzgodnien pomiedzy
Kierownikami katedr dotyczgcych wspétpracy w prowadzeniu zajec.

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

Do Kierownikow katedr przekazywane sg informacje o planowanych grupach i ich
terminach z prosbg o podanie wstepnej obsady zaje¢ dydaktycznych dla kursow
obstugiwanych przez dang jednostke organizacyjng. Kierownicy katedr w terminie
podanym w informacji przekazujg do Dziekanatu informacje dotyczgce proponowanych
obsad wraz ze zgtoszeniem ewentualnych probleméw. Obsady, zwtaszcza 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 specjalistéw
(np. emerytowanych pracownikéw) w ramach umowy zlecenia i obsadzi¢ nimi wybrane
grupy zajec. Jesli w danej katedrze w ciggu roku akademickiego jest prognozowana
mniejsza liczba godzin dydaktycznych, niz zapewniajgca pensum dydaktyczne dla
wszystkich pracownikow i doktorantéw, to Kierownicy jednostek uzgadniajg pomiedzy
sobg zajecia realizowane przez pracownikdw lub doktorantow w innej jednostce
organizacyjnej, w ktorej sg prognozowane nadgodziny. W przypadku braku takich
uzgodnien o powierzeniu zajec ostatecznie decyduje Dziekan.

W przypadku ustalania obsad kurséw powtdérkowych, w szczegdlnosci wyktadow
konczgcych sie egzaminem, w celu zapewnienia jak najwyzszej jakosci ksztatcenia
zaleca sie, by Kierownicy katedr do ich obsady wskazywali innych prowadzacych, niz
dla kurséw prowadzonych w poprzednim semestrze, tj. w semestrze okreslonym
w planie studiéw. Dla wyktadow powtorkowych, dla ktorych zostang zorganizowane co
najmniej dwa potoki, dopuszcza sie obsade maksymalnie jednego potoku przez
prowadzgcego ten wyktad we wczesniejszym semestrze.



Po otrzymaniu propozycji obsad wszystkich kursbw sg one wprowadzane przez
pracownikow dziekanatu do systemu informatycznego i sprawdzane pod katem
wystepowania konfliktbw w postaci np. nakfadania sie roznych zaje¢ w tym samym
terminie w jednej sali lub naktadania sie zaje¢ dla jednego prowadzgcego w tym samym
terminie. W razie koniecznosci wprowadzane sg korekty obsad zaje¢ w porozumieniu
z Kierownikami katedr.

W czasie zapiséw wydziatowych studentéw na zajecia, Petnomocnik Dziekana ds.
Dydaktyki w porozumieniu z Administratorem Zapisow Wydzialowych na biezgco
monitorujg stan zapiséw i w razie potrzeby tworzg dodatkowe grupy zaje¢, o czym
powiadamiany jest niezwitocznie Kierownik odpowiedniej jednostki organizacyjnej
w celu dokonania obsady tej nowej grupy.

Ostateczne zatwierdzenie obsady zaje¢ nastepuje po zakonczeniu wydziatowych
zapisOw na zajecia, pod koniec ktorych grupy zajeciowe, do ktérych zapisato sie mniegj
studentow niz minimalna, dopuszczona przez przepisy uczelniane ich liczba, sg
likwidowane, a studenci zapisani do nich przenoszeni administracyjne do innych grup.
O likwidacji grupy niezwiocznie powiadamiany jest Kierownik wtasciwej jednostki
organizacyjnej. W przypadku, gdy powoduje to brak wykonania pensum przez
pracownika lub doktoranta Kierownik katedry dokonuje niezbednych zmian w obsadzie

grup.

Informacja o obsadach zaje¢ po zakonczeniu zapiséw studentdéw na zajecia podawana
jest w uczelnianym systemie informatycznym w postaci katalogu grup.

Przed rozpoczeciem zaje¢ w danym semestrze, a wyjgtkowo w ciggu tygodnia po
rozpoczeciu zaje¢ Kierownik jednostki organizacyjnej w porozumieniu z Prodziekanem
ds. Dydaktyki moze dokonac korekty obsad poszczegdlnych grup zajeciowych.

Zmiany procedury

Zmian procedury dokonuje Dziekan Wydziatlu, na wniosek Prodziekana ds.
Dydaktyki, Wydziatowej Komisji OZJK lub z wtasnej inicjatywy.

Wprowadzenie zmiany do procedury istniejgcej powoduje uchylenie obowigzywania
procedury w poprzednim sformutowaniu. W udostepnianej Ksiedze Procedur
udostepnia sie tylko jej wersje aktualnie obowigzujgca.

Osoby odpowiedzialne za procedure

Dziekan Wydziatu BLiW
Prodziekan ds. Dydaktyki Wydziatu BLIW

Petnomocnik Dziekana ds. Dydaktyki Wydziatu BLiW



Udostepnienie procedury

Niniejsza procedura jest czescig skladowg Ksiegi Procedur na Wydziale
Budownictwa Lgdowego i Wodnego Politechniki Wroctawskie;.

Oryginat Ksiegi Procedur jest przechowywany w dziekanacie Wydziatu, wersja
elektroniczna jest udostepniana na stronie www Wydziatu.

Osoba odpowiedzialng za aktualnos¢ i udostepnianie Ksiegi Procedur jest
przewodniczgcy Wydziatowej Komisji OZJK.

Zatwierdzam procedure

Dziekan Wydziatu BLIW PWr



