Zarzadzenie wewnetrzne Nr R.021.1.11.2022
Rektora Uniwersytetu Humanistyczno-Przyrodniczego im. Jana Dtugosza w Czestochowie
z dnia 26 stycznia 2022r.
w sprawie wytycznych do planowania zaje¢ dydaktycznych od semestru letniego roku
akademickiego 2021/2022

Na podstawie art. 23 ust. 1 i ust. 2 pkt 2 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. Prawo o szkolnictwie
wyzszym i nauce (t.j. Dz.U. z 2021 r. poz. 478 z pdzn. zm.) zarzadza sie, co nastepuje:

§1

1. Zaplanowanie zaje¢ dydaktycznych na kierunku odpowiedzialne sg wydziaty jako jednostki
prowadzgce dany kierunek. W przypadku lektoratéw i zaje¢ z wychowania fizycznego
odpowiedzialne za planowane sg jednostki ogdlnouczelniane. W przypadku zajec¢ faczonych
na specjalnosci nauczycielskiej za planowanie odpowiada UCKU.

2. Zaplanowanie zaje¢ w Szkole Doktorskiej odpowiedzialna jest Szkota Doktorska.

3. Za planowanie zaje¢ na studiach podyplomowych i kursach odpowiedzialne s3 jednostki
prowadzace ksztatcenie (Wydziaty lub UCKU).

4. Zajecia dydaktyczne planowane sg przez petnomocnika dziekana ds. kierunku lub
wyznaczonego przez dziekana pracownika. Wprowadzenie planu do systemu
informatycznego jest zadaniem pozostajgcym w wytgcznej kompetencji pracownikéw
niebedacych nauczycielami akademickimi Centréw Obstugi Wydziatéw, Studium Nauki
Jezykdw Obcych, Studium Wychowania Fizycznego i Sportu, Szkoty Doktorskiej oraz
UCKU.

5. Planowane zajecia dydaktyczne wprowadza sie w systemie Planista, ktory stuzy do
uktadania planéw zaje¢ na podstawie danych zdefiniowanych w Uniwersyteckim Systemie
Obstugi Studiow (USOS). Podstawowe dane w systemie USOS niezbedne do planowania
zaje¢ w systemie Planista to:

1) przedmiot nauczania dodany do witasciwej grupy przedmiotow oraz do danego
cyklu (semestru),

2) grupy zajeciowe,
a nastepnie:
3) prowadzacy zajecia,
4) studenci wpisani na semestr, ktdrego dotyczy plan.

6. Podczas planowania w systemie Planista kazda jednostka planujgca korzysta z wiasnego
planu roboczego, ktéry po opublikowaniu jest sktadowg czescig planu oficjalnego w
systemie USOSweb. Plan roboczy widoczny jest tylko dla danej jednostki, a plan oficjalny
widoczny jest dla wszystkich uzytkownikéw systemu Planista i dostepny publicznie w
systemie USOSweb.



7. W procesie planowania zajec¢ nalezy:

okresli¢ liczebnos¢ grupy, dla ktdrej planowane s3 zajecia,
— dostosowac pojemnosé sali i liczebnosci grup,

— uwzgledni¢ w pierwszej kolejnosci planowanie zajec¢ dla duzych liczebnie kierunkéw,
zaréowno w przypadku grup wyktadowych, jak i éwiczeniowych, laboratoryjnych i
warsztatowych;

— uwzgledni¢ maksymalne obcigzenia godzinowe pracownika i studenta/doktoranta w
jednym dniu w liczbie 10 godzin zaje¢ dydaktycznych,

— uwzgledni¢ maksymalne obcigzenie godzinowe dla jednego przedmiotu z jednym
prowadzgcym w liczbie 4 godzin zaje¢ dydaktycznych, z wyjgtkiem laboratoriow
prowadzonych w specjalnych pracowniach lub zaje¢ praktycznych w placéwkach,

— uwazglednia¢ opinie studentdw;
— dazy¢ do eliminowania przerw miedzy zajeciami;
— starac sie racjonalnie wykorzystywad sale we wszystkie dni tygodnia;

— stosowac jednolite godziny zaje¢ w skali catej Uczelni, obowigzkowe dla wyktadéw
oraz zalecane dla pozostatych zaje¢; ma to znaczenie przede wszystkim w salach,
ktdre sg wykorzystywane przez rézne jednostki:

08.00 — 08.45 13.30-14.15
08.45-09.30 14.15-15.00
09.45-10.30 15.15-16.00
10.30-11.15 16.00-16.45
11.30-12.15 17.00-17.45
12.15-13.00 17.45-18.30

18.45-19.30

19.30-20.15

8. Zajecia z przygotowania psychologiczno-pedagogicznego, podstaw dydaktyki i emisji
gtosu, na specjalnosci nauczycielskiej sg planowane dla wszystkich kierunkéw przez UCKU.
9. Planuje sie wspdlne pasmo godzin dla zajec¢ z lektoratéw, umozliwiajgce tgczenie matych
grup.
10. Zajecia z PSW-OP, PSW-0OA, PSW-0S, PSW-0J, PSW-OT planuje sie w
terminach:wtorek 8.00 — 8.45 oraz 8.45 —9.30
czwartek 8.00 -8.45 oraz 8.45 —9.30.

11. Zabrania sie blokowania sal ,na zapas”, gdyz zaburza to informacje o obcigzeniu
wykorzystania sal przez jednostke.

12. Jednostki w pierwszej kolejnosci planujg zajecia w salach, ktorych sg dysponentami w



swoich planach roboczych. Na trzy tygodnie przed rozpoczeciem zajec sale zostajg
uwolnione dla wszystkich jednostek. Jednak do czasu opublikowania wstepnych planéw
oficjalnych, jednostka chcgca zaplanowac zajecia w sali innej jednostki, uzgadnia jej
dostepnosc z jednostkg, bedgca dysponentem sali.

13. Celem weryfikacji konfliktéw wstepne plany oficjalne publikowane sg 14 dni przed
rozpoczeciem zajec.
14. Wtasciwe plany zaje¢ muszg byé podane do wiadomosci studentéw zgodnie z

regulaminem studiéw na 7 dni przed rozpoczeciem zajec.

15. Terminy wynikajgce z ust. 12-14 zwigzane z planowaniem zaje¢ w systemie Planista na
semestr zimowy/ semestr letni:

1) przygotowanie systemu, w tym wprowadzenie kalendarza spotkan zgodnie z
organizacja roku akademickiego - 15 lipca/ 15 grudnia,

2) uwolnienie sal - 10 wrzesnia / 8 lutego,

3) publikowanie wstepnych plandw oficjalnych — weryfikacja konfliktdw miedzy
jednostkami - 17 wrzes$nia / 15 lutego,

4) publikowanie ostatecznych plandw oficjalnych - 24 wrzesnia/ 22 lutego.

§2
Traci moc Zarzadzenie wewnetrzne Nr R —0161/63/2019 Rektora Uniwersytetu
Humanistyczno-Przyrodniczego im. Jana Dtugosza w Czestochowiez dnia 17 czerwca
2019r. w sprawie wytycznych do planowania zaje¢ dydaktycznych od roku akademickiego
2019/2020.

§3

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Rektor
Uniwersytetu Humanistyczno-Przyrodniczego
im. Jana Dtugosza w Czestochowie
Prof. dr hab. Anna Wypych-Gawroriska



