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1. Akty prawne

e Dz U. 2024.0.1571 t.j. - Ustawa z dnia 20 lipca 2018 r. - Prawo o szkolnictwie wyzszym 1
nauce Art. 127.

e Regulamin pracy Uniwersytetu Jan Kochanowskiego w Kielcach Rozdziat V § 15 pkt.8 i §
31.

e Zarzadzenie nr 45/2024 Rektora Uniwersytetu Jana Kochanowskiego w Kielcach z dnia 24
maja 2024 roku zmieniajace zarzadzenie nr 122/2021 Rektora Uniwersytetu Jana
Kochanowskiego ~w Kielcach zdnia 2 wrzesnia 2021 roku w sprawie obiegu
uméw cywilnoprawnych w Uniwersytecie Jana Kochanowskiego w Kielcach, ktérych
przedmiotem jest realizacja zaje¢ dydaktycznych, oraz wsprawie wzoru umowy

na prowadzenie tych zajec.

2. Celi przedmiot procedury
Celem i przedmiotem procedury jest okreslenie procesu opracowania harmonogramu zajeé
oraz trybu odwotywania i przeplanowywania zaje¢ dydaktycznych przez wyktadowcoéw
Wydziatu Nauk o Zdrowiu (WNoZ) Collegium Medicum (CM) Uniwersytetu Jana
Kochanowskiego w Kielcach (UJK).

3. Zakres stosowania procedury

WNoZ CM UJK - nauczyciele akademiccy oraz inne osoby prowadzace zajecia.
4. Podmiot procedury
Procedura obejmuje wszystkich studentéw WINoZ CM UJK, nauczycieli oraz inne osoby

prowadzace zajecia dydaktyczne.

5. Definicje
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5.1.Wykladowca - nauczyciel akademicki oraz inna osoba prowadzaca zajecia.
5.2. Harmonogram zajeé - okreslenie czasu, miejsca i rodzaju zaje¢ dydaktycznych i ich
formy.

5.3. Dzial Planowania i Rozliczania Dydaktyki - komorka ds. planowania i rozliczania

zaje¢ dydaktycznych na WNoZ CM U]JK, zwany dalej dzialem.

Odpowiedzialnos¢

6.1. Kierownik Dzialu Planowania i Rozliczania Dydaktyki

1) koordynuje praca nad przygotowaniem harmonograméw zajed,

2) wspolpracuje z Dziekanem Wydziatu, Prodziekanem ds. ksztalcenia, Zastepcami
Dyrektora Instytutu ds. ksztalcenia wiasciwych kierunkow, nauczycielami oraz
innymi osobami prowadzacymi zajecia dydaktyczne w zakresie prac zwiazanych z
harmonogramami zajec.

6.2.  Zastepca Dyrektora Instytutu ds. Ksztalcenia

opracowuje organizacje zaje¢ dydaktycznych na podstawie ktérej, Dzial przygotowuje

harmonogram zajec,

nadzoruje przekazanie do Dziatu organizacji zaje¢ dydaktycznych w terminie okreslonym

w procedurze,

wspOlpracuje z podmiotami leczniczymi 1 innymi placéwkami, w ktorych realizowane sa

zajecia dydaktyczne w zakresie organizacji i przebiegu zaje¢ dydaktycznych,

nadzoruje poprawno$¢ przygotowanego harmonogramu zajec.

6.3.  Prodziekan ds. Ksztalcenia

nadzoruje proces przygotowania i realizacji organizacji zaje¢ dydaktycznych,

nadzoruje proces przygotowywania i realizacji harmonogramow zajec.

6.4. Dziekan

zatwierdza organizacje zaje¢ dydaktycznych na podstawie propozycji przedstawionych

przez zespoly 1 komisje ds. jakosci ksztatcenia na wydziale.
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Sposdb postepowania
Postanowienia ogdlne
Zajecia dydaktyczne musza byc zrealizowane w calosci do konca semestru wedtug
szczegblowej organizacji studiow w danym roku akademickim.
Dziat powinien by¢ bezzwtocznie poinformowany o wszelkich zmianach w organizacjach

studidw.

Zajecia dydaktyczne planowane s3 zgodnie z organizacja zaje¢ dydaktycznych dla danego
kierunku.
Zajecia planowane sa zgodnie z przyjeta forma zaje¢: wyklady, ¢wiczenia, ¢wiczenia
praktyczne, zajecia praktyczne , seminaria, laboratoria, symulacje.
Organizacje studiow wprowadzane sa przez obstuge administracyjna poszczegblnych
kierunké6w do systemu Uczelnia 10 najpdzniej do konca czerwca roku poprzedzajacego
dany rok akademicki, a przydziat studentow do poszczegblnych grup dokonywany jest w
najszybszym mozliwym terminie. W przypadku pierwszych rocznikéw po zakonczonym
procesie rekrutacji.
Dziat Planowania najpozniej do konca czerwca powinien otrzymac informacje w zakresie :
» Blokow jezykowych ze Studium Jezykéw Obcych,
» Blokoéw wychowania fizycznego z Uniwersyteckiego Centrum Sportu,
» Harmonograméw praktyk z Sekcji Praktyk Medycznych.
Zajecia dydaktyczne powinny odbywac sie w okreslonej liczbie godzin:
»  Wyktady maksymalnie 5 godzin,
= Cwiczenia praktyczne maksymalnie 8 godzin,
» Zajecia praktyczne maksymalnie 16 godzin
*  Symulacje maksymalnie 8 godzin,

» Laboratoria maksymalnie 8 godzin,
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*  Seminarium licencjackie lub magisterskie maksymalnie 5 godzin.

Zajecia powinny by¢ zaplanowane a harmonogramy zamieszczone w systemie Uczelnia 10
na tydzien przed rozpoczeciem semestru.

Sroda w kazdym tygodniu dla Dziatu jest niedostepna dla studentéw ze wzgledu na prace

wewnetrzne.

Organizacja zaje¢ dydaktycznych
Zajecia  odbywaja sie w  pomieszczeniach UJK oraz w  podmiotach,

z ktorymi Uniwersytet zawarl porozumienia lub umowy.

Bezposredni nadzor nad tworzeniem harmonograméw zajeé i jej prawidlowym przebiegiem
z ramienia Uczelni sprawuje kierownik Dziatu, a nastepnie Prodziekan ds. ksztatcenia i
Dziekan WNoZ.

Tworzenie harmonogramow zaje¢ i nadzor nad ich przebiegiem sprawuja pracownicy

administracyjni Dziatu.

Obowiazki prowadzacych zajecia dydaktyczne

Nauczyciele akademiccy oraz inne osoby prowadzace zajecia sa zobowiazani do realizacji
zaje¢ okreSlonych w harmonogramie realizacji programu studiéw dla kierunku studiéw
zgodnie

z harmonogramem zaje¢ opracowanym przez Dziat.

Nauczyciele akademiccy oraz inne osoby prowadzace zajecia przed przystapieniem do
planowania zaje¢ zobowiazani sa do zapoznania sie ze swoim obciazeniem dydaktycznym
na dany rok akademicki, wczesniej przekazanym i przygotowanym przez wiasciwego

Zastepce Dyrektora ds. Ksztatcenia w porozumieniu z Kierownikiem Zakfadu.
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3. Nauczyciele przed planowaniem zaje¢ zobowiazani sa do zatwierdzenia swojego pensum
dydaktycznego i ewentualna korekta w Zaktadach i Katedrach Instytutu WNoZ CM.

4. Pracownicy zatrudnieni na umowe zlecenie maja obowiazek podpisania umowy na
realizacje zaje¢ dydaktycznych w Dziale przed rozpoczeciem zajec.

5. Nauczyciele akademiccy oraz inne osoby prowadzace zajecia zobowiazani sa do
systematycznego Sledzenia systemu Uczelnia 10 i zawartych w nim harmonograméw zajeé
oraz przydzielonych sal na zajecia dydaktyczne.

6. Nauczyciele akademiccy oraz inne osoby prowadzace zajecia zobowiazani s3 do
poswiadczenia swojej obecnosci na liscie dostepnej na portierni CM.

7. Odwotanie zaje¢ z przyczyn uzasadnionych mozliwe jest tylko po otrzymaniu zgody przez
Zastepce Dyrektora Instytutu ds. Ksztalcenia danego kierunku studiow. Informacja o
odwolaniu zaje¢ musi by¢ przekazana telefonicznie lub osobiscie przez nauczyciela do
pracownika Dziatu odpowiedzialnego za dany kierunek.

8. Termin odwotanych zaje¢ powinien by¢ niezwtocznie ustalony w Dziale.

9. Nauczyciel akademicki oraz inna osoba prowadzaca zajecia dydaktyczne, odwotujaca
zajecia zobowigzana jest do przyjecia nowego terminu ustalonego przez Dzial lub
wskazanego przez siebie, pod warunkiem braku konfliktow z zaplanowanymi juz
zajeciami. Nowy termin zaje¢ nie moze zaburza¢ stworzonego juz harmonogramu zajec.

10. Data przeplanowania oraz zmiana sali, w ktorej odbywaja sie zajecia nie moze by¢ ustalana
przez studenta.

11. Rezerwacja sali musi by¢ zglaszana do Dzialu telefonicznie lub osobiscie, a nastepnie
potwierdzona droga mailowa.

12. Rezerwacje sal nie zwiazane z zajeciami dydaktycznymi musza by¢ zglaszane w pierwszej
kolejnosci do Kierownika Administratora Obiektu.

13. W przypadku zaje¢ poza budynkiem CM przerwa miedzy zajeciami powinna wynosi¢

minimum 30 min.
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14. Miedzy planowanymi zajeciami dydaktycznymi powinna by¢ przewidziana przerwa

minimum 15 minutowa.

Procedure przygotowali/ly: Procedure zatwierdzil merytorycznie:

mgr Tomasz Zajac




