Zarzadzenie wewnetrzne Nr R021.1.62.2023
Rektora Uniwersytetu Humanistyczno-Przyrodniczego
im. Jana Dlugosza w Czestochowie
Z dnia 25 maja 2023 r.
w sprawie wytycznych do planowania zaje¢ dydaktycznych od semestru
zimowego roku akademickiego 2023/2024

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 2023 r. poz. 742) zarzadza sie co nastepuje:

§1

1. Zaplanowanie zaje¢ dydaktycznych na kierunku odpowiedzialne sg wydziaty jako jednostki
prowadzace dany kierunek. W przypadku lektoratéow i zaje¢ z wychowania fizycznego
odpowiedzialne za planowanie s3 jednostki ogdlnouczelniane. W przypadku zajeé
taczonych na specjalnosci nauczycielskiej za planowanie odpowiada UCKU.

2. Za planowanie zaje¢ w Szkole Doktorskiej odpowiedzialna jest Szkota Doktorska.

3. Za planowanie zaje¢ na studiach podyplomowych i kursach odpowiedzialne sg jednostki
prowadzgce 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
niebedgcych nauczycielami akademickimi Centrow Obstugi Wydziatéw, Studium Nauki
Jezykéw Obcych (SNJO), Studium Wychowania Fizycznego i Sportu, Szkoty Doktorskiej
oraz UCKU. W szczegdlnych sytuacjach dziekan moze zleci¢ wprowadzanie planu do
systemu informatycznego innym pracownikom niebedgcym nauczycielami akademickimi,
tzw. pracownikom technicznym przypisanym do wydziatu.

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

1) przedmiot nauczania dodany do wtasciwej 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 planuje zajecia we wspdlnym
planie roboczym, ktéry jest nastepnie publikowany jako plan oficjalny i udostepniany
publicznie w systemie USOSweb.



7.

8.

9.

W pierwszej kolejnosci planujg zajecia liczne kierunki, okreslone w ust. 12 pkt 3),
rozpoczynajgc od sal , ktére zostaty im przypisane. Ponizej ramowy podziat sal
¢wiczeniowych:

Wydziat Humanistyczny - budynek przy AK 36a, budynek przy Zbierskiego (parter —
czesciowo),

Wydziat Nauk Scistych, Przyrodniczych i Technicznych - budynek przy AK 13/15 cze$¢ A i
cze$¢ B z wyjatkiem parteru,

Wydziat Nauk Spotecznych - budynek przy Waszyngtona (czesciowo), budynek przy
Zbierskiego (czesciowo),

Wydziat Nauk o Zdrowiu - budynek przy AK 13/15, cze$¢ B (parter) i strefa tzw. ,starej”
sali gimnastycznej, budynek przy Waszyngtona (parter — Pracownie fizjoterapii),
Wydziat Prawa i Ekonomii - budynek przy Zbierskiego, z wytgczeniem sal przypisanych
dla WH, WNS, UCKU,

Wydziat Sztuki — budynek przy Dgbrowskiego 14, budynek przy Waszyngtona
(czesciowo), budynek przez Zbierskiego (czesciowo),

Studium Nauki Jezykéw Obcych — budynek przy Waszyngtona (czesciowo),

Studium Wychowania Fizycznego i Sportu — Akademickie Centrum Sportowe
Uniwersyteckie Centrum Ksztatcenia Ustawicznego — budynek przy Zbierskiego
(czesciowo).

Jesli liczba sal, o ktérych mowa w ust. 7, okaze sie niewystarczajgca, liczne kierunki moga
planowac zajecia we wszystkich salach éwiczeniowych, wyktadowych (do 60 oséb)
Uniwersytetu. Pozostate kierunki planujg zajecia po licznych kierunkach (zgodnie z
harmonogramem okreslonym w ust. 12, pkt 3) i 4) w salach przypisanych do jednostki az
do momentu uwolnienia sal.

Planowanie zaje¢ w laboratoriach lub specjalistycznych pracowniach wymaga
uzgodnienia dostepnosci z jednostky opiekujaca sie laboratorium/ pracownia.

10. Na trzy tygodnie przed rozpoczeciem zajec¢ sale zostajg uwolnione dla wszystkich

jednostek.

11. W sytuacjach spornych dotyczgcych wykorzystania sal przez jednostki planujgce zajecia,

ktére wynikng przed terminem uwolnienia sal, decyzje podejmuje prorektor wtasciwy ds.
dydaktycznych.

12. W procesie planowania zajeé nalezy:

1) okresli¢ liczebnos¢ grupy, dla ktérej planowane s3 zajecia,

2) dostosowac pojemnosc sali i liczebnosci grup; zabrania sie planowania zaje¢ dla
grup ponizej 20 oséb w salach audytoryjnych Uczelni, liczagcych powyzej 200 miejsc,

3) uwzglednié w pierwszej kolejnosci planowanie zaje¢ dla kierunkow z duzg liczbg
studentdw, zaréwno w przypadku grup wyktadowych, jak i ¢éwiczeniowych,
laboratoryjnych i warsztatowych. Kierunki z duzg liczbg studentéw:

— administracja



— dietetyka

— dziennikarstwo i kultura mediéw

— ekonomia

— farmacja

— filologia obca, specjalnosc filologia angielska
— fizjoterapia

— kierunek lekarski

— kosmetologia

— kryminalistyka i systemy bezpieczenstwa
— pedagogika

— pedagogika przedszkolna i wczesnoszkolna
— pielegniarstwo

—  prawo

— psychologia

— psychoprofilaktyka

— ratownictwo medyczne

— wychowanie fizyczne.

Kierunki te planujg zajecia w miesigcu czerwcu w przypadku semestru zimowego
oraz w miesigcu grudniu w przypadku semestru letniego;

4) na kierunkach niewymienionych w pkt. 3) planowanie zaje¢ nalezy rozpocza¢ od 15
lipca w przypadku semestru zimowego oraz od 15 stycznia w przypadku semestru
letniego;

5) planowac zajecia w terminach wskazanych powyzej, a w przypadkach spornych
skierowac wniosek o udostepnienie sali innej jednostki do prorektora wiasciwego
ds. dydaktycznych, ktéry podejmie decyzje po przeanalizowaniu wtasciwego
wykorzystania sal przydzielonych jednostce (od poniedziatku do pigtku od 8.00 do
20.15);

6) planowac zajecia realizowane przez Studium Nauki Jezykdw Obcych oraz Studium
Wychowania Fizycznego i Sportu w terminie do korica czerwca w przypadku semestru
zimowego i do konca grudnia w przypadku semestru letniego;

7) uwzgledni¢ maksymalne obcigzenia godzinowe pracownika i studenta/doktoranta
w jednym dniu w liczbie 10 godzin zaje¢ dydaktycznych;

8) uwzgledni¢ maksymalne obcigzenie godzinowe dla jednego przedmiotu z jednym
prowadzgacym w liczbie 4 godzin zaje¢ dydaktycznych jednego dnia. Wyjatek
stanowig zajecia praktyczne w placéwkach, a takze laboratoria i warsztaty
prowadzone w specjalnych pracowniach UJD planowane w godzinach podanych w



podpunkcie 12), przy czym dopuszcza zmiane w uktadzie przerw ze wzgledu na
specyfike zaje¢;

9) uwzgledniaé¢ —w miare mozliwosci - opinie studentéw;
10) dazy¢ do wyeliminowania zbyt dtugich przerw miedzy zajeciami;

11) starac sie racjonalnie wykorzystywacd sale we wszystkich miesigcach i wszystkie dni
tygodnia, co przektada sie m.in. na harmonogram praktyk zawodowych na
kierunkach prowadzonych na wydziatach;

12) stosowac jednolite godziny zaje¢ w skali catej Uczelni; ma to znaczenie przede
wszystkim w salach, ktére 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

13. Zajecia w salach audytoryjnych Uczelni, liczgcych powyzej 60 miejsc, sg planowane
zgodnie z podziatem dni i godzin wprowadzonym przez prorektora wtasciwego ds.
dydaktycznych.

14. Zajecia najmniej licznych kierunkéw i grup powinny by¢ planowane w pierwszej
kolejnosci w matych salach seminaryjnych. Zaleca sie przygotowanie nowych matych sal
seminaryjnych na bazie wybranych najwiekszych pokojéw pracowniczych o wielkosci
powyzej 15 m2. (przy czym w pozostatych pokojach pracowniczych liczba pracownikéw
I-etatowych zatrudnionych w petnym wymiarze czasu pracy nie moze by¢ mniejsza niz 2,
a liczba pracownikéw ll-etatowych, a takze zatrudnionych w niepetnym wymiarze czasu
pracy i na umowy cywilno-prawne nie moze byé mniejsza niz 4; zapisu nie stosuje sie w
odniesieniu do dyrektorow instytutow i kierownikow katedr; za wtasciwe przygotowanie
pokojow, w tym liczbe biurek i krzeset oraz za przyporzadkowanie pracownikéw do pokoi
odpowiadajg dziekani wydziatéw). Wykaz matych sal seminaryjnych, w tym nowych i
planowanych, powinien byé przedstawiony prorektorowi wtasciwemu ds. dydaktycznych
do kornica czerwca 2023 r.

15. Zajecia z przygotowania psychologiczno-pedagogicznego, podstaw dydaktyki i emisji
gtosu na specjalnosci nauczycielskiej sg planowane dla wszystkich kierunkow przez
UCKU w miesigcu czerwcu w porozumieniu z jednostkami prowadzgcymi kierunki ze
specjalnoscig nauczycielska.

16. Planuje sie wspdlne pasmo godzin dla zajec z lektoratéw, umozliwiajgce tgczenie matych



grup.

17. 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 17.00 -17.45 oraz 17.45 - 18.30.

18. W systemie Planista umieszcza sie wytgcznie petne wpisy dotyczgce danego przedmiotu
— sala zablokowana bez nazwy przedmiotu i prowadzgcego bedzie mogta by¢
wykorzystana przez innego pracownika.

19. Plany zaje¢ muszg by¢ podane do wiadomosci studentow zgodnie z regulaminem
studidw na 7 dni przed rozpoczeciem zajec.

20. Terminy zwigzane z planowaniem zaje¢ w systemie Planista na semestr zimowy/
semestr letni:

1) przygotowanie systemu, w tym wprowadzenie kalendarza spotkan zgodnie z
organizacjg roku akademickiego — 31 maja/ 30 listopada,

2) przestanie pasm jezykowych do poszczegdlnych COW-6w oraz pasm zwigzanych ze
specjalnoscig nauczycielskg — maj / listopad,

3) planowanie zajec dla kierunkéw z duzg liczbg studentéw, SNJO, SWFiS oraz UCKU
(specjalnos¢ nauczycielska) — czerwiec/ grudzien,

4) planowanie zajec dla pozostatych kierunkéw — od 15 lipca/ od 15 stycznia,
5) uwolnienie sal — 10 wrzesnia / 8 lutego,

6) publikowanie oficjalnych plandéw - 24 wrzesnia/ 22 lutego.

§2
Traci moc Zarzadzenie wewnetrzne Nr R.021.1.39.2022 Rektora Uniwersytetu
Humanistyczno-Przyrodniczego im. Jana Dtugosza w Czestochowiez dnia 16 maja
2022r. w sprawie wytycznych do planowania zaje¢ dydaktycznych od roku
akademickiego 2021/2022.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Rektor
Uniwersytetu Humanistyczno-Przyrodniczego
im. Jana Dtugosza w Czestochowie

prof. dr hab. Anna Wypych-Gawronska



