zat. do zarzadzenia Dziekana WSMiP UL z dn. 13.06.2022 r. w sprawie: wytycznych do prac nad obsadg i rozkladami zaje¢
dydaktycznych

Wytyczne do prac nad obsadg i rozktadami zaje¢ dydaktycznych na WSMiP Ut
1

Nadzdér nad obsada zaje¢ dydaktycznych oraz rozktadami zaje¢ na WSMIP sprawuje Dziekan poprzez
Prodziekana ds. Nauczania i wspoétpracujgcych z nim petnomocnikow Dziekana WSMiP Ut ds.
Kierunkéw Studidow (petnomocnikéw) oraz wyznaczonych pracownikéw administracji WSMIiP UL.

2
Do zadan Prodziekana ds. Nauczania nalezg w szczegélnosci:

— podejmowanie decyzji dotyczacych liczby grup zajeciowych na poszczegdlnych kierunkach,
specjalnosciach i rocznikach studidw oraz w jednostkowych przypadkach wynikajacych ze
specyfiki konkretnych przedmiotéw badz zajeg,

— podejmowanie decyzji dotyczgcych wspdlnego badz oddzielnego prowadzenia przedmiotéw
badz zajec przeznaczonych dla réznych kierunkéw, specjalnosci i rocznikdw studiow,

— podejmowanie  decyzji  dotyczacych  propozycji obsady zaje¢  dydaktycznych
przygotowywanych przez petnomocnikéw ds. kierunkdw,

— wystepowanie na inne wydziaty z prosbg o wskazanie nauczycieli do prowadzenia zajeé
realizowanych na WSMiP Ut,

— podejmowanie decyzji dotyczacych prowadzenia zajeé¢ przez pracownikéw WSMiP Ut na
innych wydziatach w odpowiedzi na wnioski kierowane do Dziekana WSMIiP Ut,

— podejmowanie decyzji dotyczacych oferty przedmiotéw podlegajgcych wyborowi (w tym
wybieranych w trakcie toku studiéw specjalnosci) — co do ilosci oferowanych przedmiotéw,
ewentualnych limitéw oraz wynikdw prowadzonych zapiséw (uruchomienia bgdz wycofania
przedmiotéw z oferty),

— podejmowanie rozstrzygajagcych decyzji dotyczacych obsady i rozktaddw zaje¢ w sytuacji
sporow miedzy petnomocnikami,

— podejmowanie decyzji dotyczacych szczegétowych rozstrzygnieé¢ przy uktadaniu i realizacji
rozktaddéw zajec¢ dydaktycznych,

— podejmowanie decyzji dotyczacych wprowadzanych na biezgco zmian i uzupetnien obsady i
rozktaddéw zajec¢ dydaktycznych,

— nadzér nad pracownikami administracji WSMIiP Ut wyznaczonymi do realizacji zadan
zwigzanych z obsadg i rozktadami zaje¢ dydaktycznych.

3
Do zadan petnomocnikdw nalezg w szczegdlnosci:

— planowanie, koordynacja i nadzér nad realizacjg zaje¢ dydaktycznych na poszczegdlnych
kierunkach studiéw — w tym uzgodnienie prowadzenia zaje¢ z osobami, ktére planuje sie
uwzgledni¢ w obsadzie oraz zapewnienie kontaktu z nimi w trakcie prowadzenia zaje¢,

— przygotowanie dla Prodziekana ds. Nauczania plandw obsady na poszczegdlnych kierunkach
studidw,

— przygotowanie dla Prodziekana ds. Nauczania propozycji przedmiotéw podlegajgcych
wyborowi,

— weryfikacja poprawnosci danych dotyczacych obsady i rozktadéw zaje¢ dydaktycznych
wprowadzonych systemoéw informatycznych wykorzystywanych na Ut oraz prezentowanych
na stronie internetowej wydziatu,
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— wspotpraca miedzy petnomocnikami poszczegdlnych kierunkéw, zwtaszcza w sytuacjach
przedmiotow i zajeé realizowanych wspdlnie/oferowanych na wiecej niz jednym kierunku,

— informowanie Prodziekana ds. Nauczania o potrzebie zmian i uzupetniedn w obsadzie i
rozktadach zaje¢ dydaktycznych.

4
Do zadan wyznaczonych pracownikéw administracji WSMiP Ut nalezg w szczegdlnosci:

w Biurze Dziekana:

— wprowadzanie i biezgce utrzymanie danych obsadowych w ogdlnouczelnianych systemach
informatycznych oraz systemach wykorzystywanych przez Ut,

— przygotowanie informatycznych narzedzi wspomagajacych, szablondw utatwiajgcych
planowanie obsady zajeé¢ dydaktycznych, w tym zapewnienie dostepu do zbiorczych danych
wprowadzonych do systemdw ogélnouczelnianych,

— realizacja obowigzkdéw i zadan sprawozdawczych i statystycznych dotyczgcych obsady,

— przygotowanie i biezgca korekta rozktadéw zajec dydaktycznych,

w Dziale Administracyjnym:

— opracowanie materiatéw dotyczacych rozktaddow zajec¢ dydaktycznych do wykorzystania przez

pracownikéw szatni/ochrony, na potrzeby informacji wizualnej w budynkach WSMiP Ut,

5

Do zadan nauczycieli akademickich nalezy weryfikacja przypisanych im w systemie USOSweb zajeé
dydaktycznych. O zauwazonych btedach i koniecznosci korekty badz uzupetnien powinni
poinformowac wtasciwego petnomocnika ds. kierunku.

Weryfikacja, o ktdrej mowa powyzej, powinna nastgpi¢ przed rozpoczeciem prac nad rozktadami zajec
dydaktycznych, najpdZniej przed rozpoczeciem semestru.

6

Obsada zaje¢ dydaktycznych, o ktérej mowa w niniejszych wytycznych, stanowi komplet danych
wymaganych w informatycznych systemach ogélnouczelnianych, pozwalajacy spetni¢ cigzace na
WSMIiP Ut wymogi sprawozdawcze i statystyczne, przygotowac i rozliczy¢ tok studiéw studentow,
rozliczy¢ pensum dydaktyczne nauczycieli akademickich Ut oraz przygotowa¢ umowy cywilnoprawne
dla oséb niebedacych nauczycielami akademickimi Ut, a w szczegdlnosci:

— nazwe przedmiotu,

— imie i nazwisko prowadzacego zajecia; dla przedmiotéw prowadzonych w wiecej niz jednej
formie zajec¢ oraz dla przedmiotéw prowadzonych w wiecej niz jednej grupie zajeciowej imie i
nazwisko prowadzgcego musi zosta¢ przyporzagdkowane kazdej grupie oraz kazdej formie
zajed,

— dlazajeé/grup wspotprowadzonych przez kilka osdb wymagane jest wskazanie podziatu godzin
pomiedzy te osoby,

— dla zajeé/grup prowadzonych przez osoby niebedace nauczycielami akademickimi WSMiP Ut
wymagane jest wskazanie tytutu/stopnia naukowego badZz tytutu zawodowego osoby, jej
statusu (nauczyciel Ut spoza WSMIiP, doktorant w ramach praktyk, doktorant w ramach
umowy cywilnoprawnej, osoba spoza Ut w ramach umowy cywilnoprawnej) oraz danych
kontaktowych,



— imie i nazwisko koordynatora przedmiotu, chyba ze dla przedmiotu przewidziano jedng forme
zajec i jednego prowadzacego,
— przeznaczenie przedmiotu (kierunek/specjalnosé, rocznik studidw).

Dane w obsadzie muszg by¢ jednoznaczne.
7

Obsade zajec¢ dydaktycznych planuje sie z zachowaniem nastepujgcych zasad:

obsada przygotowywana jest i zatwierdzana na caty rok akademicki,

— w obsadzie uwzglednia sie wszystkie przedmioty/zajecia uwzglednione w planach studiéw, w
tym przedmioty podlegajace wyborowi oraz przedmioty zwigzane ze specjalnosciami
podlegajgcymi wyborowi, bez wzgledu na to, czy przedmioty te ostatecznie zostang
uruchomione;
usuniecie z oferty (w wyniku zapiséw) przedmiotéw podlegajgcymi wyborowi badz
nieuruchomienie specjalnosci wymaga niezwtocznego skorygowania obsady,

— wszystkie zmiany, uzupetnienia, korekty obsady wymagajg akceptacji Prodziekana ds.
Nauczania; zmiany te wprowadza sie niezwtocznie,

— dopuszcza sie prace nad obsadg bez wszystkich wymaganych w punkcie 6 informacji, z

zastrzezeniem ich uzupetnienia do momentu ostatecznej weryfikacji, przed jej przekazaniem

do utozenia rozktadow zaje¢ dydaktycznych.

8

Rozktady zaje¢ dydaktycznych przygotowuje sie w oparciu o zweryfikowang i zatwierdzong obsade
zaje¢ dydaktycznych z zachowaniem nastepujacych zasad:

— w trakcie prac nad rozktadami nie wprowadza sie zmian do obsady,

— zatwierdzone przez Prodziekana ds. Nauczania i opublikowane przed rozpoczeciem zajec
dydaktycznych rozktady mogg by¢ zmienione lub uzupetnione wytacznie za jego zgoda; wnioski
o zmiane rozktadéw wymagajg formy pisemnej wraz z uzasadnieniem merytorycznym.

9

Harmonogram prac nad obsadg i rozktadami zaje¢ dydaktycznych stanowi zatacznik do niniejszych
wytycznych.
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Harmonogram prac nad obsadg i rozktadami zaje¢ dydaktycznych na WSMIiP Ut

Do 28/29 lutego

Do 31 marca

Do 30 kwietnia

Do 31 maja

Do 30 czerwca

czerwiec/lipiec

Do 25 sierpnia

ustalenie planowanej w kolejnym roku akademickim liczby grup zajeciowych na
poszczegdblnych kierunkach, specjalnosciach i rocznikach studiéw oraz przedmiotéw
badz zajed realizowanych wspdlnie dla réoznych kierunkdw, specjalnosci i rocznikéw
studiow

wprowadzenie do systemu USOS informacji o przedmiotach wynikajgcych z planéw
studiéw w kolejnym roku akademickim oraz przygotowanie i udostepnienie
petnomocnikom informatycznych narzedzi wspomagajacych, utatwiajacych
planowanie obsady zaje¢ dydaktycznych

przygotowanie planéw obsady zaje¢ dydaktycznych na poszczegdlnych kierunkach
studiow; przekazanie zaakceptowanej obsady do wprowadzenia do systemu USOS

wprowadzenie informacji obsadowych do systemu USOS; uzupetnienie systemu
USOS o oferte przedmiotéw podlegajacych wyborowi

ostateczna weryfikacja danych obsadowych wprowadzonych do systemu USOS;
weryfikacja danych obsadowych widocznych w systemie USOSweb przez
nauczycieli WSMiP Ut

zebranie od osdb planowanych do prowadzenia zaje¢ w semestrze zimowym
informacji niezbednych do utozenia rozktadéw zaje¢ na semestr zimowy

rozpoczecie prac nad rozktadami zaje¢ na semestr zimowy; zamrozenie zmian w
obsadzie

2 tyg. przed rozpoczeciem zaje¢ w sem. zimowym - zatwierdzenie i opublikowanie rozktadow zajeé¢ na

Do 10 stycznia

semestr zimowy

rozpoczecie prac nad rozktadami zaje¢ na semestr letni; zamrozenie zmian w
obsadzie

2 tyg. przed rozpoczeciem zaje¢ w sem. letnim - zatwierdzenie i opublikowanie rozktadéw zaje¢ na

semestr letni





