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ZARZADZENIE Nr 47/16

REKTORA PANSTWOWEJ WYZSZEJ SZKOLY INFORMATYKI i PRZEDSIEBIORCZOSCI

W LOMZY
z dnia 25 sierpnia 2016r.

w sprawie: zmiany Zarzqdzenia Nr 38/16 Rektora PWSIiP w Lomzy z dnia 14.06.2016 r w sprawie

wprowadzenia procedury organizacji procesu dydaktycznego

Na podstawie art. 66 ust. 2 ustawy z dnia 27 lipca 2005 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym
(Dz. U. z 2012 r. poz. 572 ze zm.) oraz Uchwatly Senatu nr 35/2016 z dnia 25.05.2016 r. zarzadzam

co nastepuje:

§1

Wprowadzam zmiany w zasadach planowania organizacji procesu dydaktycznego dla wszystkich

kierunkow i trybow studiow.w Panstwowej Wyzszej Szkole Informatyki i Przedsigbiorczosci w Lomzy

okreslone w Procedurze organizacji procesu dydaktycznego stanowiacej zalacznik nr 1 do Zarzadzenia

Nr 38/16 Rektora PWSIiP w Lomzy z dnia 14.06.2016 r w sposob nastgpujacy:

19

§ 6 ust. 1 otrzymuje brzmienie: Przed rozpoczg¢ciem zajg¢ kazda osoba prowadzaca zajgcia jest
zobowigzana do ztozenia do Dyrektora Instytutu syllabusa do prowadzonych zaj¢¢.

§ 6 ust. 2 otrzymuje brzmienie: Po zakonczeniu semestru prowadzacy zajgcia zobowigzani sg do
rozliczenia si¢ z Dzialem Ksztalcenia i Spraw Studenckich, ktére polega na ztozeniu prawidtowo
wypelnionego rachunku (dotyczy prowadzacych zaj¢¢ na podstawie umow cywilno-prawnych),
potwierdzeniu liczby rzeczywiscie przepracowanych godzin poprzez zlozenie wiasnorgcznego
podpisu na Indywidualnej Karcie Obcigzen Dydaktycznych (zalacznik nr 4a do niniejszej
procedury) oraz prawidtowo wypelnionych protokoléw z ocenami studentow.

§ 6 ust. 3 otrzymuje brzmienie: Indywidualne Karty Obcigzen Dydaktycznych i rachunki przed
zlozeniem w Dziale Ksztalcenia i Spraw Studenckich musza by¢ podpisane przez Dyrektora
Instytutu.

W zalaczniku nr 1 do Procedury organizacji procesu dydaktycznego dodaj¢ zapis w
nastgpujacym brzmieniu: Dyrektor Instytutu ma mozliwos¢ modyfikacji tabeli, poprzez

dostawienie wigkszej liczby kolumn, w przypadku wystgpowania w planie studiéw innych form




zajeé niz te, ktore sg przewidziane we wzorze a takze wprowadzenia dodatkowych informacji,
jezeli wymaga tego plan studiow.
5. Uchylam zatacznik nr 4 do Procedury organizacji procesu dydaktycznego.

6. Wprowadzam zalqczrﬁk nr 4a Indywidualna Karta Obcigzen Dydaktycznych do Procedury
organizacji procesu dydaktycznego

7. Uchylam zalacznik nr 5 do Procedury organizacji procesu dydaktycznego

§2

Tekst jednolity procedury organizacji procesu dydaktycznego stanowi zalacznik nr 1.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem ogloszenia.

'k : £ DWXIiP
4r hab. Roberi Chgrwas, prof. PWSIil

Informacja o dopuszczalnosci publikacji tresci zarzqdzenia w BIP oraz rozestania do jednostek organizacyjnych..
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Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 47/16 Rektora PWSIiP w Lomzy z dnia 25.08.2016 r.

Procedura organizacji procesu dydaktycznego

Tekst jednolity z dnia 25.08.2016 r
§1

. Dyrektorzy Instytutow przekazuja do Dzialu Ksztalcenia i Spraw Studenckich
obowigzujace plany studiéow w terminach: do 30 czerwca dla zaje¢ prowadzonych
w semestrze zimowym; do 30 listopada dla zaje¢ prowadzonych w semestrze letnim.
Plany studiéw sq ostateczne i nie podlegaja zmianom przez caly cykl ksztalcenia
z wyjatkiem przypadkéw okreslonych w odrgbnych przepisach.

. Plany studiow skladane sg w dwoéch jednobrzmigcych egzemplarzach, na formularzu
stanowigcym zatacznik nr 1 do niniejszej procedury.

. Plan studiow musi zawiera¢ informacj¢ dotyczacq wczesniejszego terminu
zakonczenia zajeé¢ dydaktycznych, jezeli termin ten wynika z koniecznosci odbywania
praktyk studenckich w trakcie roku akademickiego (w czasie przewidzianym dla zajec¢
dydaktycznych). Plan studiéw powinien zawiera¢ wszystkie inne informacje istotne
dla organizacji procesu dydaktycznego.

W terminach wskazanych w ust. 1 Dyrektorzy Instytutéw podaja Dzialowi Ksztalcenia
i Spraw Studenckich informacj¢ o salach specjalistycznych, ktoérymi zarzadzaja.
Informacja powinna wskazywaé wyposazenie sali, jej pojemnos¢ (maksymalng
liczebno$¢ grupy) oraz pracownikéw dydaktycznych, ktérzy na zasadzie
pierwszenstwa maja prawo z niej korzystac.

. W razie niewywigzania si¢ z obowigzkow okreslonych w ust.1-4 ufozenie planu
spoczywa na pracowniku Instytutu wskazanym przez Dyrektora Instytutu.

W terminach okreslonych w ust. 1 Dyrektorzy Instytutow przekazuja do Dziatu
Ksztalcenia i Spraw Studenckich efekty ksztalcenia, dla kierunkéw studiow
podyplomowych prowadzonych w Instytucie, ktére maja by¢ umieszczane
w suplementach do dyplomu danego rocznika naboru.

§2

. Prowadzacy zajecia zobowigzani sa do zgloszenia do Dzialu Ksztalcenia i Spraw
Studenckich sugestii dotyczacych organizacji rozkladu zaje¢ (dezyderatow)
w terminach: do 15 sierpnia na semestr zimowy oraz do 15 grudnia na semestr letni.
W kazdym semestrze nalezy zglasza¢ dyspozycyjnos¢ odrgbnie.

. Zgloszenie dyspozycyjnosci polega na podawaniu konkretnych godzin i sal oraz
blokéw w jakich nalezy planowaé zajecia. Proponowane terminy zaje¢ muszg by¢
zgodne

z organizacja roku akademickiego. Wszelkie zglaszane sugestie beda uwzgledniane
zgodnie z mozliwo$ciami lokalowymi Uczelni.

. Brak zgloszenia dezyderatu traktowany jest jako pelna dyspozycyjnosc.



§3

Prowadzenie zaj¢¢ z grupa studentow w bloku powyzej 4 godzin dydaktycznych
wymaga pisemnej zgody Rektora.

Dyspozycyjno$é prowadzacego zajecia mniejsza niz dwa dni w tygodniu wymaga
pisemnej zgody Dyrektora Instytutu. Brak takiej zgody powoduje, ze planista uktada
plan w sposob optymalny dla studentow.

§ 4

Dyrektor Instytutu jest zobowiagzany do wstawienia do 10 sierpnia w semestrze
zimowym oraz do 10 grudnia w semestrze letnim obcigzen w systemie
komputerowym, wprowadzenia koordynatoréw przedmiotdw oraz sprawdzenia czy
liczba grup nie powinna ulec zmianie. Wskazanie w obcigzeniach prowadzacych
zajecia, ktérzy nie sg zatrudnieni w ramach stosunku pracy jest rOwnoznaczne ze
ztozeniem wnioskow
o zawarcie uméw cywilnoprawnych z tymi osobami.

W terminach okre$lonych w ust. 1 Dyrektor Instytutu wysyla e-mail do Dziatu
Ksztalcenia i Spraw Studenckich z informacjq o ustaleniu i zamknigciu obcigzen, co
jest rownoznaczne z brakiem mozliwo$ci wprowadzania w nich zmian. Wnioskowanie
o wprowadzenie jakichkolwiek zmian mozliwe jest jedynie w sytuacjach
wyjatkowych.

Po uptywie terminow, o ktérych mowa w ust. 1 system jest blokowany a kazda zmiana
lub prosba o uzupelnienie obcigzen, koordynatoréw, badz liczby grup wymaga
pisemnej zgody Rektora.

Dyrektor Instytutu informuje pracownikéw Instytutu o przydzielonych obcigzeniach.
Dyrektor Instytutu odpowiada za racjonalne przydzielanie obcigzen dydaktycznych
w sposob umozliwiajacy optymalne utozenie planu zajec.

Kazdorazowa zmiana zamknigtych obcigzen wymaga zlozenia przez Dyrektora
Instytutu korekty. Wzory korekt stanowig zataczniki nr 2 i 3 do niniejszej procedury.

§5

Od momentu rozpoczecia uktadania rozktadu zajeé nie ma mozliwosci wprowadzenia
zmian w obcigzeniach i dezyderatach.

Po opublikowaniu rozktadu zaj¢é na stronie internetowej Uczelni, osoby prowadzace
zajecia mogg w nieprzekraczalnym terminie 7 dni od publikacji zgtasza¢ uwagi, ktore
w miarg mozliwosci bedg uwzgledniane

§ 6

Przed rozpoczgciem zajeé kazda osoba prowadzaca zajgcia jest zobowigzana do
zlozenia do Dyrektora Instytutu syllabusa do prowadzonych zaj¢¢.

Po zakonczeniu semestru prowadzacy zajgcia zobowigzani sq do rozliczenia sig
z Dzialem Ksztalcenia i Spraw Studenckich, ktére polega na zlozeniu prawidlowo
wypelnionego rachunku (dotyczy prowadzacych zaje¢ na podstawie uméw cywilno-
prawnych), potwierdzeniu liczby rzeczywiscie przepracowanych godzin poprzez



zlozenie wlasnorecznego podpisu na Indywidualnej Karcie Obcigzen Dydaktycznych
(zalacznik nr 4a do niniejszej procedury) oraz prawidtowo wypetnionych protokotow
z ocenami studentow.

3. Indywidualne Karty Obciazen Dydaktycznych i rachunki przed ztozeniem w Dziale
Ksztalcenia i Spraw Studenckich musza by¢ podpisane przez Dyrektora Instytutu.

4, W przypadku Kkonieczno$ci wyznaczenia zastgpstwa lub odpracowania zajgé
prowadzacy zajecia przygotowuje ewidencj¢ zastgpstw oraz  ewidencj¢
odpracowywanych zajeé, ktore po podpisaniu przez Dyrektora Instytutu s sktadane
w Dziale Ksztalcenia i Spraw Studenckich w celu dokonania zmian
w rozkladzie zaje¢. W/w ewidencje stanowig zatacznik nr 6 do niniejszej procedury.

5. Z wyjatkiem sytuacji losowych kazda prosba o zmiang w rozkladzie zaj¢¢ musi mie¢
form¢ pisemna i wymaga zgody Dyrektora Instytutu. Prosby ustne nie beda
uwzgledniane.

6. Wymiar godzin do wypracowania dla wyktadowcy w danym semestrze okreslony jest
w programie zdalne obcigzenia. W rozkladzie zaje¢ powinny by¢ zaplanowane
wszystkie godziny, ktére danemu wyktadowcy zostaly przydzielone przez Dyrektora
Instytutu w obcigzeniach.

7. Kazda osoba prowadzaca zajecia zobowigzana jest do sprawdzenia czy zostaly dla niej
zaplanowane wszystkie godziny dydaktyczne przewidziane w obcigzeniach. Wymiar
brakujacych godzin wraz z propozycja terminu do ich zaplanowania nalezy zglosi¢ do
Dzialu Ksztalcenia i Spraw Studenckich w terminie 14 dni od rozpoczgcia semestru.

§7

1. W szczeg6lnych przypadkach uzasadnionych koniecznoscia realizacji programu
ksztalcenia nauczycielowi akademickiemu mozna zaplanowa¢ do 30 godzin
ponadwymiarowych dla kazdego firmowanego przez niego kierunku. W przypadku
koniecznosci zaplanowania wigkszej ilosci godzin ponadwymiarowych, zgode
wyraza Rektor na uzasadniony wniosek Dyrektora Instytutu.

2. Nauczycielom akademickim ktérym udzielono znizek pensum nie planuje si¢ godzin
ponadwymiarowych.

3. Godziny ponadwymiarowe wynikajace z promotorstwa nie sg brane pod uwage w
przypadku limitu okreslonego w ust. 1 oraz moga wystapi¢ w przypadku osob
wymienionych w ust. 2.

4. Godzinami ponadwymiarowymi wynikajacymi z promotorstwa mozna dopensowac
nauczyciela akademickiego.

§8

Nieprzestrzeganie postanowien i termindéw wynikajacych z niniejszej procedury powoduje, ze
indywidualny rozktad zajeé¢ uktada pracownik, ktéry nie wywiazatl si¢ ze swoich obowigzkow.




; Zatgcznik nr 1
Kierunek studiow..........., poziom studiow.......
specjalnosé...............tryb studiow..............
Cykl dydaktyczny......... e ereaeeeenes
Specjalnose...................
Semestr ........
Liczba godzin* Liczba T
Lp. Nazwa przedmiotu W c LS O punktéw satteaata
ECTS

j

2.

3.

4,

6.

i

8.

9.

10.

14

Razem

* Dyrektor Instytutu ma mozliwo$¢ modyfikacji tabeli, poprzez dostawienie wigkszej liczby kolumn,
w przypadku wystepowania w planie studiow innych form zaj¢é niz te, ktére sg przewidziane we
wzorze a takze wprowadzenia dodatkowych informacji, jezeli wymaga tego plan studiow.
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Zalacznik nr 6 do Procedury organizacji procesu dydaktycznego
EWIDENCJA ZASTEPSTW I ODRABIANIE ZAJEC
Rok akademicki: .....................oolLlL

Instytut oferujacy przedmiot: V

Kierunek:

Tryb studiéw : stacjonarny, niestacjonarny

Semestr /grupa

“{Nazwa przedmiotu, forma zajeé: (W, Cw, L, P, Sem. ), liczba godzin dydaktycznych

Prowadzécy zajecia wg planu: Osoba zastepujaca*:
Termin zajc;k’ wg planu: Nowy termin zaje¢c*:
Data: ' ' Data:

Godzina: »' ‘ ' ‘ | Godzina:

Nr sali wg planu: - Nowy nr sali*:

*poda¢ w przypadku: koniecznosci zastepstwa; zmiany terminu prowadzenia zaje¢ lub nr sali

Data i podpis prowadzgcego zajecia / osoby zastepujqcej.Q.
Akceptacja:
Data i podpis Dyrektora Instytutu ................ Bitnie s 13 pomadini T reiiieeiy felsen s § woeis e

Do wiadomosci:
Dzial Ksztalcenia

Uwaga:
Dopuszcza si¢ nast¢pujace terminy odrabiania:
1. Przed terminem zaj¢¢ wg planu,
2. W terminie do dwoch tygodni od zaje¢ wg planu,
3. Kazdy termin odrabiania powinien by¢ podany z co najmniej trzy dniowym
wyprzedzeniem,
4. Docelowo zastosowaé zglaszanie drogg elektroniczna.




