POLITECHNIKA KOSZALINSKA

PROCEDURA ZLECANIA, REALIZAC]JI I ROZLICZANIA ZAJEC
DYDAKTYCZNYCH

1. Celizakres procedury

Celem procedury jest okreSlenie zasad organizacji i realizacji zaje¢ dydaktycznych
w Politechnice Koszalinskiej. Zakres procedury obejmuje okreslenie toku studiéw dla
danego roku akademickiego, przydzial zlecen dydaktycznych, realizacje =zajec
dydaktycznych oraz rozliczenie zrealizowanego procesu dydaktycznego ze szczegélnym
uwzglednieniem zasad gromadzenia i przechowywania dokumentacji stanowigcej
potwierdzenie uzyskanych efektow ksztatcenia. Procedura obejmuje swym zakresem
zajecia realizowane w ramach studiéw I, II stopnia realizowanych w formie stacjonarnej
jak i niestacjonarne;j.

2. Podstawa prawna procedury

e Regulamin studiéow Politechniki Koszalinskiej. Tekst jednolity wg stanu na dzien
30 marca 2022 r.,

e Zarzadzenie nr 6/2015 Rektora Politechniki Koszalinskiej z dnia 15 stycznia
2015 roku wsprawie zasad gromadzenia i przechowywania dokumentacji
stanowigcej potwierdzenie osiggniecia przez studentéw efektéw ksztatcenia
przewidzianych dla okreslonych zaje¢ realizowanych w jednostkach uczelni;

3. Opis realizacji procedury
3.1. Organizacja roku akademickiego

Szczegbtowa organizacje roku akademickiego na studiach I i Il stopnia okres$la Rektor
w drodze zarzadzenia, co najmniej 4 miesigce przed rozpoczeciem roku akademickiego.

Na podstawie szczegétowej organizacji roku akademickiego Prodziekan ds. Ksztatcenia
ustala harmonogram zjazdéw. Harmonogram zjazdéw dla studiéw I i Il stopnia, z uwagi
na koniecznos$¢ synchronizacji terminéw realizacji kurséw ogdlnouczelnianych wymaga
akceptacji Prorektora ds. Ksztatcenia. Harmonogram zjazdéw podawany jest do
wiadomosci studentow, co najmniej 4 tygodnie przed rozpoczeciem zajec.

Harmonogram sesji egzaminacyjnej ustala Prodziekan ds. Studenckich na podstawie
propozycji egzaminatoréw, uzgadnianych ze studentami uczestniczacymi w Kkursie
egzaminacyjnym. Harmonogram sesji egzaminacyjnej obejmuje jeden termin dla sesji
podstawowej i jeden termin dla sesji poprawkowej. Harmonogram sesji egzaminacyjnej
podawany jest do wiadomosSci studentéw, co najmniej 4 tygodnie przed jej
rozpoczeciem.



3.2. Lista kursow w roku akademickim

Na podstawie przyjetych przez Senat programéw studiéw I i Il stopnia Prodziekan ds.
Ksztatcenia ustala liste kurséw w roku akademickim. Listy kurséw zawierajg wskazanie
kierownika danej katedry odpowiedzialnego za obsade dydaktyczna zaje¢, zgodnie
z zaleceniami Rady Programowej kierunku (dla studiow I i Il stopnia). Listy kursow
wraz z przypisang odpowiedzialno$cia dydaktyczng przekazywane sa do Biura
Wydziatu, co najmniej 4 miesigce przed rozpoczeciem roku akademickiego.

3.3. Podziat na grupy

Liczebno$¢ grup studenckich okresla liczebnos¢ grup wyktadowych, ¢wiczeniowych,
laboratoryjnych i projektowych na poszczegdlnych stopniach, kierunkach i formach
ksztatcenia. Liczebnos$¢ grup studenckich okre$lana jest Prodziekana ds. Ksztalcenia (dla
studiow I i II stopnia). Podziat na grupy studenckie wymaga akceptacji Prorektora ds.
Ksztatcenia.

3.4. Przygotowanie zlecen dydaktycznych

Kierownik Biura Wydziatu na podstawie przekazanych list kurséw oraz sporzadzonych
i zaakceptowanych podziatdbw na grupy studenckie zleca podleglym pracownikom
wprowadzenie listy kurséw na kolejny rok akademicki do programu ,Dydaktyka”. Lista
kurséw przesytana jest przez Biuro Wydziatu kierownikom katedr odpowiedzialnym za
ich realizacje, co najmniej 3 miesigce przed rozpoczeciem roku akademickiego.

3.5. Przydziat zaje¢ dydaktycznych nauczycielom akademickim

Kierownicy katedr dokonuja przydziatu zaje¢ nauczycielom akademickim. Podstawa
przydziatu zaje¢ dydaktycznych sg kwalifikacje nauczyciela akademickiego w kontekscie
programu studiéw, roczne pensum godzin dydaktycznych dla danego nauczyciela
i planowane nieobecnosci.

Obsade kurséw dydaktycznych nieprzypisanych katedrom ustala Prodziekan ds.
Ksztatcenia.

Przydziat zaje¢ wyktadowych osobom nieposiadajacym stopnia naukowego doktora
mozliwy jest po uzyskaniu zgody Rady Wydziatu (dotyczy to magistrow prowadzacych
wyktady jako specjaliSci w ramach umowy zlecenie).

Przydziat zaje¢ dydaktycznych jest dokumentem zobowigzujacym danego nauczyciela
akademickiego do przeprowadzenia zaje¢ dydaktycznych wyszczeg6lnionych
w przydziale. Przydzial zaje¢ dydaktycznych ma forme pisemng i zatwierdzany jest
przez Dziekana oraz Prorektora ds. Ksztatcenia. Podpisany oryginat przydziatu zaje¢
dydaktycznych otrzymuje nauczyciel akademicki, kopia przechowywana jest w Biurze
Wydziatu.

3.6. Rozliczenie zaje¢ dydaktycznych zleconych nauczycielom akademickim

Nauczyciel akademicki, ktéremu zlecono do realizacji zajecia dydaktyczne w danym
semestrze, zobowigzany jest do ztozenia w Biurze Wydziatu sprawozdania ze
zrealizowanych zaje¢ najpdzniej do 14 dni po zakonczeniu zaje¢ w semestrze. Na



podstawie ztozonego sprawozdania pracownik Biura Wydziatu dokonuje korekt
realizacji zaje¢ w systemie ,DYDAKTYKA”. Ostateczna wersja sprawozdania podpisana
zostaje przez Dziekana, Prorektora ds. Ksztatcenia oraz pracownika. Oryginat
sprawozdania z przeprowadzonych =zaje¢ dydaktycznych otrzymuje nauczyciel
akademicki, kopia przechowywana jest w Biurze Wydziatu.

3.7. Plan zaje¢

Plan zaje¢ okre$la nazwe zaje¢, miejsce jego realizacji oraz osobe prowadzaca. Plan zaje¢
sporzadzany jest przez osobe wskazang przez Biuro Wydziatu na podstawie: listy
kurséw w danym semestrze, obsady dydaktycznej zaje¢, liczebnosSci grup, rodzaju
i pojemnosci sal dydaktycznych. Plan zaje¢, po zasiegnieciu opinii samorzadu studentow,
podawany jest do wiadomosci, co najmniej 14 dni przed rozpoczeciem semestru.

3.8. Realizacja zaje¢ dydaktycznych

Osoba odpowiedzialng za realizacje zaje¢, zgodnie z jego opisem zawartym w Kkarcie
kursu, jest kierownik katedry oraz wskazany przez niego nauczyciel akademicki.

Realizacja zaje¢ dydaktycznych odbywa sie zgodnie z indywidualnym przydziatem zajec
dydaktycznych oraz planem zaje¢. Zmiany prowadzacych zajecia oraz terminu i miejsca
realizacji zaje¢ dokonywane sg na podstawie formularza zmiany zaje¢ dydaktycznych.
Na poczatku semestru nauczyciel prowadzacy zajecia podaje do wiadomoSsci studentow
co najmniej: opis przedmiotu zawierajacy efekty uczenia sie, program zaje¢ i wykaz
zalecanej literatury, warunki uzyskania zaliczenia zaje¢ oraz sposéb biezacej kontroli
wynikéw nauczania, sposoby przekazywania informacji o uzyskanych wynikach
egzaminow i zaliczen, terminy i miejsce konsultacji.

Nauczyciel akademicki jest zobowigzany do udzielania konsultacji w wymiarze 3 godzin
tygodniowo w terminie niekolidujgcym =z innymi zajeciami dydaktycznymi
prowadzonych przez niego studentéw. Udziatl studentéw w zajeciach laboratoryjnych,
¢wiczeniach audytoryjnych, zajeciach projektowych, seminariach, konwersatoriach,
lektoratach z jezykéw obcych, zajeciach wychowania fizycznego, zajeciach terenowych
i warsztatowych - objetych programem studiéw jest obowigzkowy. Udzial studentow
w wyktadach jest obowigzkowy, jezeli obowigzek ten jest zapisany w karcie kursu.

3.9. Zaliczenie kursu

Zaliczenie kursu moze sie odby¢ w drodze egzaminu, zaliczenia na oceng, zaliczenia bez
oceny. Zaliczenie kursu wymaga zaliczenia wszystkich form zaje¢ objetych jego
programem. Zaliczenia oraz odpowiednich wpiséw do dokumentacji przebiegu studiow
dokonuje prowadzacy kurs. W wyjatkowych przypadkach zwigzanych z nieobecnos$cia
prowadzacego, moze go zastapi¢ inny nauczyciel akademicki, wyznaczony przez
bezposredniego przetozonego prowadzacego kurs lub dziekana.

Zaliczenie kurséw egzaminacyjnych dokonywane jest w terminach okreslonych
w harmonogramie sesji egzaminacyjne;j.

Oceny koncowe kurséw wpisywane s3 do elektronicznego protokotu zaliczenia kursu.
Brak oceny w protokotach w systemie USOS jest kwalifikowany jako niezaliczenie zajec.



Informacja o wynikach egzaminéw i zaliczen przekazywana jest za posrednictwem
systemu USOS.

Szczegbtowe zasady zaliczen kursow okresla Regulamin studidw.
3.10. Ewidencja efektow uczenia sie

Prace pisemne, =zaliczeniowe, egzaminacyjne, kolokwia, prezentacje, projekty,
przygotowane przez studentdw (wytwory stanowigce potwierdzenie osiggniecia przez
studentow efektow uczenia sie przewidzianych dla danych zaje¢) powinny by¢
archiwizowane przez nauczyciela akademickiego. Ponadto w przypadku egzaminéw
ustnych nalezy ewidencjonowac petng liste pytan oraz opis sposobu i zasad oceniania.

Przechowywanie wytworéw prac studentow powinno odbywal sie w sposéb
uporzadkowany. Materialy powinny zosta¢ odpowiednio opisane (nazwa wydziaty,
kierunek studiéw, nazwa zaje¢, rok akademicki, semestr studidow, rodzaj studioéw).
Miejsce przechowywania okresla bezposredni przetozony nauczyciela akademickiego.
Dokumenty te powinny by¢ gromadzone i przechowywane z uzyciem dostepnych form
(wydruk, plik elektroniczny itp.) przez okres jednego roku. Po uptywie tego terminu
dokumenty te powinny zosta¢ zniszczone. W sytuacji rozwigzania stosunku pracy
nauczyciel akademicki zobowigzany jest przekaza¢ dokumentacje z prowadzonych
przez siebie zaje¢ bezposredniemu przetozonemu.

4. Dokumenty i formularze:

e Zalacznik 1 - Formularz zmiany terminu zaje¢ dydaktycznych



https://repo.wilsig.tu.koszalin.pl/2013/druki/wzor_odpracowania_zajec_pismo_nr_3_2013.doc

