Zarzadzenie Nr 13
Dziekana Wydziatu Technologii i Inzynierii Chemicznej
Zachodniopomorskiego Uniwersytetu Technologicznego w Szczecinie
zdnia 6 lipca 2021 r.

w sprawie wprowadzenia ,Wydziatowej procedury planowania rozktadu zajec
w semestrze/roku akademickim”

Na podstawie zarzadzenia nr 16 Rektora ZUT z dnia 3 kwietnia 2017 r. w sprawie Podstaw
funkcjonowania Wewnetrznego Systemu Zapewniania Jakosci Ksztatcenia oraz wytycznych
do realizacji oceny jakosci w obszarach dziatania tego systemu w Zachodniopomorskim
Uniwersytecie Technologicznym w Szczecinie oraz § 8 pkt. 13 zarzadzenia nr 117 Rektora ZUT
zdnia4 wrzesnia 2020 r. w sprawie zakresow obowigzkdw o0sob petnigcych funkcje

kierownicze na kadencje 2020 — 2024 zarzadza sie co nastepuje:

§ 1.
Wprowadza sie ,Wydziatowg procedure planowania rozktadu zaje¢ w semestrze/roku

akademickim”, stanowigcg zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.
Przestaje obowigzywac , Wydziatowa procedura planowania rozktadu zaje¢ w semestrze/roku
akademickim” (nr WTilCh/O-11/1/W) zatwierdzona przez Dziekana WTilCh w dniu 23.01.2018 r.

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Dziekan
Wydziatu Technologii i Inzynierii Chemicznej

prof. dr hab. inz. Rafat Rakoczy



Zafacznik

do zarzadzenia nr 13 Dziekana WTilCh ZUT z dnia 6 lipca 2021 r.

OPRACOWALtA:
WTiICh Wydziatowa
m Komisja
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Ksztatcenia (WKIJK)
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WLASCICIEL PROCEDURY: ZATWIERDZIt:
Wydziat Technologii i Inzynierii Dziekan
Chemicznej ZUT w Szczecinie WTilCh

Wydziatowa procedura planowania rozktadu zaje¢ w semestrze/roku

akademickim

1. Nazwa procedury

Wydziatowa procedura planowania rozktadu zaje¢ w semestrze/roku akademickim.

2. Celi zakres procedury

Procedura okresla sposdb planowania rozktadu zaje¢ dydaktycznych na poszczegdlnych

semestrach i poziomach ksztatcenia w danym roku akademickim. Procedura obejmuje

zajecia dydaktyczne prowadzone na Wydziale Technologii i Inzynierii Chemicznej

Zachodniopomorskiego Uniwersytetu Technologicznego w Szczecinie na studiach

stacjonarnych i niestacjonarnych pierwszego i drugiego stopnia.

3. Definicje i wytyczne

Definicje:

—  Obcigzeniowiec — pracownik jednostki WTilCh odpowiedzialny za wprowadzenie obsady

godzinowej do systemu UczelniaXP.

— Planista —wyznaczony przez Dziekana pracownik WTilCh odpowiedzialny za utozenie

planu zaje¢ na Wydziale w systemie UczelniaXP.

Wytyczne:

—  Obsada zaje¢ dydaktycznych, prowadzonych po raz pierwszy w ramach nowo

uruchamianych kierunkdw na wszystkich formach studiéw, poziomach i profilach

ksztatcenia prowadzonych w Uczelni lub prowadzonych po raz pierwszy przez danego

nauczyciela akademickiego, winna by¢ zaplanowana najpdzniej trzy miesigce przed

rozpoczeciem tych zajec. W szczegdlnych przypadkach za zgodg nauczyciela

akademickiego termin ten moze zostaé skrécony.



4. Sposob postepowania

1.

Wprowadzenie przez obcigzeniowcow obsady godzinowej do systemu UczelniaXP
w terminie nie krétszym niz 4 tygodnie przed rozpoczeciem zajec i poinformowanie
o planowanych godzinach/przedmiotach nauczycieli ze swojej jednostki. Wyjagtkiem jest
informacja o prowadzeniu zaje¢ dydaktycznych prowadzonych po raz pierwszy w ramach
nowo uruchamianych kierunkdéw na wszystkich formach studiéw, poziomach i profilach
ksztatcenia prowadzonych na Wydziale lub prowadzonych po raz pierwszy przez danego
nauczyciela akademickiego. W tych wypadkach nauczyciel akademicki powinien zostaé
poinformowany najpdzniej trzy miesigce przed rozpoczeciem tych zajec.
Zatwierdzenie przez Dziekana obsady form zajec¢ z poszczegdlnych przedmiotéw na dany
semestr (co najmniej 3 tygodnie przed rozpoczeciem zajec).
Ustalenie przez prodziekanéw ds. studenckich i ksztatcenia planowane] liczby
i liczebnosci grup studenckich na poszczegdlnych kierunkach studiéw i semestrach zgodnie
z aktualnym statusem studenta (co najmniej 2 tygodnie przed rozpoczeciem zajeé).
Sporzadzenie przez obcigzeniowca wytycznych dotyczgcych rozktadu zaje¢ dydaktycznych
w danej jednostce organizacyjnej Wydziatu i przestanie ich planiscie w formie
tabelarycznej (wzér ustala planista na biezgcy rok akademicki), nie pdzniej niz trzy tygodnie
przed rozpoczeciem danego semestru.
W przypadku zmiany planowanej liczby i liczebnosci grup studenckich, na wniosek
Prodziekana ds. studenckich i ksztatcenia, po uzyskaniu zgody dziekana, pracownik
dziekanatu odpowiedzialny za dany kierunek dokonuje korekty liczby grup (najpdzniej
w pierwszym tygodniu zajec).
O liczebnosci grup studenckich, na poszczegélnych semestrach, poziomach ksztatcenia
i kierunkach studiéw, Dziekan powiadamia Prorektora ds. ksztatcenia w terminie 2 tygodni
od rozpoczecia kazdego semestru, podajgc wykaz i liczebno$é wszystkich grup
(wyktadowych, audytoryjnych, projektowych, laboratoryjnych i seminaryjnych), w tym
grup zajec obieralnych.
Utozenie planu zajeé przez planiste na podstawie nastepujgcych kryteridw:

a. programoéw studidw obowigzujgcych w danym roku akademickim,

b. zaplanowanej liczby i liczebnosci grup studenckich,

c. wybranych przez studentdw specjalnosci i przedmiotow obieralnych,

d. harmonogramu posiedzen senatu, rad dyscyplin naukowych, komisji senackich

i innych, harmonogramu zaplanowanych zaje¢ przez studium jezykdéw obcych

i studium wychowania fizycznego itp.,



e. z zachowaniem réwnomiernosci rozktadu zajeé zgodnie z regulaminem studidw,
f. z uwzglednieniem zmiennosci form zaje¢ i mozliwosci przemieszczania sie
studentéw miedzy salami/budynkami,
8. Udostepnienie za posrednictwem e-dziekanatu planu zaje¢ studentom nie pdzniej
niz pie¢ dni przed rozpoczeciem zajec¢ dydaktycznych w danym semestrze.
9. Dopuszczalna jest korekta w planie zaje¢ w ciggu pierwszych dwdch tygodni
od faktycznego rozpoczecia zajec ze wzgledu na aktualizacje liczby i liczebnosci grup
oraz dostosowanie rozktadu zaje¢ osobom funkcyjnym (dziekan, prodziekani, cztonkowie
komisji naukowych itp.).
10. W szczegodlnych przypadkach mozliwa jest zmiana termindw opisanych w ust. 4, pkt. 6, 8, 9.

Za zmiany terminéw odpowiada Dziekan.

5. Dokumenty zwigzane

— Uchwata nr 31 Senatu Zachodniopomorskiego Uniwersytetu Technologicznego
w Szczecinie z dnia 26 kwietnia 2019 r. w sprawie uchwalenia Regulaminu studiéw
w Zachodniopomorskim Uniwersytecie Techno-logicznym w Szczecinie z pdzniejszymi
zmianami

— Zarzadzenie nr 16 Rektora ZUT w Szczecinie z dnia 3 kwietnia 2017 r. w sprawie podstaw
funkcjonowania Wewnetrznego Systemu Zapewniania Jakosci Ksztatcenia
oraz wytycznych do realizacji oceny jakosci w obszarach tego systemu
w Zachodniopomorskim Uniwersytecie Technologicznym w Szczecinie

— Programy studidw na poszczegdlne kierunki studidéw na WTilCh zatwierdzone
przez Rektora ZUT w Szczecinie

— Zarzadzenie nr 103 Rektora Zachodniopomorskiego Uniwersytetu Technologicznego
w Szczecinie z dnia 23 czerwca 2009 r. w sprawie liczebnosci grup studenckich
i doktoranckich z pdzniejszymi zmianami

— Zarzadzenie Nr 24 Dziekana Wydziatu Technologii i Inzynierii Chemicznej
Zachodniopomorskiego Uniwersytetu Technologicznego w Szczecinie z dnia 20 listopada
2020 r. w sprawie wprowadzenia ,Wydziatowej procedury doboru kadry dydaktycznej
do realizacji zaje¢”

— Zarzadzenie nr 102 Rektora Zachodniopomorskiego Uniwersytetu Technologicznego
w Szczecinie z dnial5 lipca 2020 r. w sprawie Zasad organizacji procesu dydaktycznego

w Zachodniopomorskim Uniwersytecie Technologicznym w Szczecinie



