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1. Podstawy prawne:

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

e Regulamin pracy Uniwersytetu Jan Kochanowskiego w Kielcach Rozdziat V § 15 pkt.81 § 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 zajeé
dydaktycznych, oraz w sprawie wzoru umowy na prowadzenie tych zajeé.

2. Celi przedmiot procedury
Celem 1 przedmiotem procedury jest okreslenie procesu opracowania harmonogramu zajeé oraz
trybu odwolywania i przeplanowywania zaje¢ dydaktycznych przez wykladowcéw Wydziatu
Lekarskiego (WL) Collegium Medicum (CM) Uniwersytetu Jana Kochanowskiego w Kielcach
UJK).

3. Zakres stosowania procedury
WL CM UJK — nauczyciele akademiccy oraz inne osoby prowadzace zajgcia.

4. Podmiot procedury
Procedura obejmuje wszystkich studentéw WL CM UJK, nauczycieli akademickich oraz innych
0s6b prowadzacych zajecia dydaktyczne.

5. Definicje
5.1.Wyktadowca — nauczyciel akademicki oraz inna osoba prowadzaca zajecia.
5.2. Harmonogram zaje¢ — okreslenie czasu, miejsca i rodzaju zaje¢ dydaktycznych i ich formy.
5.3. Sekcja Planowania i Rozliczania Dydaktyki — komoérka ds. planowania i rozliczania zajec
dydaktycznych na WL CM UJK, zwany dalej sekcja.

6. Odpowiedzialnosc¢
6.1. Zastepca dyrektora Instytutu ds. ksztalcenia w naukach przedklinicznych/zastgpca
dyrektora Instytutu ds. ksztatcenia w naukach klinicznych, zastepca dyrektora Instytutu

ds. English Division
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1) opracowuje organizacj¢ zaje¢ dydaktycznych na podstawie ktérej, Sekcja przygotowuje
harmonogram zajec,

2) nadzoruje przekazanie do Sekcji organizacji zaje¢ dydaktycznych w terminie okreslonym w
procedurze,

3) wspolpracuje z podmiotami leczniczymi i innymi placéwkami, w ktorych realizowane sa zajecia
dydaktyczne w zakresie organizacji i przebiegu zaje¢ dydaktycznych,

4) nadzoruje poprawnos$¢ przygotowanego harmonogramu zajec.

6.2. Prodziekan ds. Ksztatcenia
1) nadzoruje proces przygotowania i realizacji organizacji zaje¢ dydaktycznych,
2) nadzoruje proces przygotowywania i realizacji harmonogramoéw zajeé.

6.3. Dziekan

1) zatwierdza organizacje zaje¢ dydaktycznych na podstawie propozycji przedstawionych przez
zespoly 1 komisje ds. jakosci ksztalcenia na wydziale.

7. Sposo6b postepowania
Postanowienia ogdlne

1. Zajecia dydaktyczne musza by¢ zrealizowane w calosci do kofica semestru wedlug szczegétowej
organizacji studiéw w danym roku akademickim.

2. Sekcja powinna by¢ bezzwlocznie poinformowana o wszelkich zmianach w organizacjach
studiow.

3. Zajecia dydaktyczne planowane sa zgodnie z organizacja zaje¢ dydaktycznych dla kierunku
lekarskim.

4. Zajecia na semestr zimowy planowane sg od 1 wrzesnia.

5. Planowanie zaje¢ dydaktycznych odbywa si¢ po uprzednim otrzymaniu z Instytutu Nauk
Medycznych szczegblowej organizacji roku akademickiego, organizacji zaje¢ dydaktycznych,
wlasciwej liczby studentéw i iosci grup ¢éwiczeniowych na  studiach stacjonarnych,
niestacjonarnych i English Division.

6. Planowanie I roku studiéw stacjonarnych, niestacjonarnych, English Division trwa do
zakoficzenia rekrutacji.

7. Planowanie zaje¢ semestru letniego rozpoczyna sie nie poézniej niz dwa tygodnie przed ich

rozpoczeciem.,
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8. Zajecia planowane sa zgodnie z przyjeta forma zajeé: wyklady, ¢wiczenia, ¢wiczenia praktyczne,

zajecia praktyczne , seminaria, laboratoria, symulacje.

9. Organizacje studidw wprowadzane sa przez obstuge administracyjna kierunku lekarskiego do

systemu Uczelnia 10 najpdzniej do konica czerwcea roku poprzedzajacego dany rok akademicki, a

przydzial studentéw do poszczegdlnych grup dokonywany jest w najszybszym mozliwym

terminie. W przypadku pierwszych rocznikéw po zakonczonym procesie rekrutacii.

10. Sekcja Planowania najpézniej do kofica czerwcea powinna otrzymacé informacje w zakresie :

= Blokéw jezykowych ze Studium Jezykéw Obceych,
®  Blokéw wychowania fizycznego z Uniwersyteckiego Centrum Sportu,

* Harmonogramoéw praktyk z Sekcji Praktyk Medycznych.

11. Zajecia dydaktyczne powinny odbywac si¢ w okreslonej liczbie godzin:

Wryktady maksymalnie 5 godzin,

Cwiczenia praktyczne maksymalnie 8 godzin,
Zajecla praktyczne maksymalnie 16 godzin
Symulacje maksymalnie 8 godzin,
Laboratoria maksymalnie 8 godzin,

Seminarium licencjackie lub magisterskie maksymalnie 5 godzin.

12. Zajecia powinny by¢ zaplanowane a harmonogramy zamieszczone w systemie Uczelnia 10 na

tydzien przed rozpoczeciem semestru.

13. Sroda jest dniem nieczynnym dla studentéw z powodu prac wewnetrznych Sekcji Planowania

Dydaktycznego i Rozliczania.

8. Otrganizacja zaje¢ dydaktycznych

1. Zajecia odbywaja sic¢ w pomieszczeniach UJK oraz w podmiotach, z ktérymi Uniwersytet zawart

porozumienia lub umowy.

;e e .

ramienia Uczelni sprawuje Prodziekan ds. ksztatcenia i Dziekan WL.

3. Tworzenie harmonograméw zaje¢ 1 nadzoér nad ich przebiegiem sprawuja pracownicy

administracyjni Sekcji.

9. Obowiazki prowadzacych zajecia dydaktyczne
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1. Nauczyciele akademiccy oraz inne osoby prowadzace zajecia sa zobowiazani do realizacji zajeé
okreslonych w harmonogramie realizacji programu studiéw dla kierunku lekarskiego zgodnie
z harmonogramem zaje¢ opracowanym przez Sekcje.

2. Nauczyciele akademiccy oraz inne osoby prowadzace zajecia przed przystapieniem do planowania
zaje¢ zobowigzani sa do zapoznania si¢ ze swoim obcigzeniem dydaktycznym na dany rok
akademicki, wczesniej przekazanym i przygotowanym przez zastepce Instytutu ds. ksztalcenia w
naukach przedklinicznych/zastepce dyrektora Instytutu ds. ksztalcenia w naukach klinicznych,
zastgpce  dyrektora Instytutu ds. English Division w porozumieniu z Kierownikiem
Zakladu/Katedry.

3. Nauczyciele przed planowaniem zaje¢ zobowiazani sq do zatwierdzenia swojego pensum
dydaktycznego i ewentualng korektg w Zaktadach/Katedrach Instytutu Nauk Medycznych WL.

4. Pracownicy zatrudnieni na umowe zlecenie maja obowiazek podpisania umowy na realizacje zajeé
dydaktycznych w Sekeji przed rozpoczeciem zajec.

5. Nauczyciel akademicki w porozumieniu z Sekcja Planowania Dydaktycznego 1 Rozliczania
akceptuje plan zajec.

6. Nauczyciele akademiccy oraz inne osoby prowadzace zajecia zobowigzani sq do systematycznego
sledzenia systemu Uczelnia 10 i zawartych w nim harmonogramoéw zajec oraz przydzielonych sal
na zajgcia dydaktyczne.

7. Nauczyciele akademiccy oraz inne osoby prowadzace zajecia zobowigzani sa do poswiadczenia
swojej obecnosci na liscie dostgpnej na portierni CM.

8. Odwolanie zaje¢ z przyczyn uzasadnionych mozliwe jest tylko po otrzymaniu zgody przez
zastgpce dyrektora Instytutu ds. ksztalcenia w naukach przedklinicznych/zastgpee dyrektora
Instytutu ds. ksztalcenia w naukach klinicznych, zastgpce dyrektora Instytutu ds. English
Division. Informacja o odwolaniu zaje¢ musi by¢ przekazana telefonicznie lub osobiscie przez
nauczyciela do pracownika Sekgji.

9. Sekcja Planowania Dydaktycznego i Rozliczania wyznacza miejsce przeprowadzenia zajec
z uwzglednieniem potrzeb, takich jak ilo§¢ studentéw, rodzaj zajec.

10. Odwotanie zaje¢ odbywa si¢ wylacznie z konkretnych powoddéw, ktére nauczyciel akademicki
zglasza do Sekcja Planowania Dydaktycznego 1 Rozliczania odpowiednio wczesnie, tj. nie pozniej

niz dzien przed zajeciami.
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11.
12.

13.
14.

15.

16.

Zmiana jest wprowadzana do systemu Wirtualnej Uczelni, a studenci zostaja o niej powiadomieni.
Nowy termin odwolanych zaje¢ ustalony jest niezwlocznie w uzgodnieniu z nauczycielem
akademickim w celu przeplanowania zaje¢ i przekazania go studentom.

Kazdy przypadek odwotania i przeplanowania zaje¢ odnotowany jest w zatgczniku numer 1.
Studenci moga prosi¢ o przeplanowanie zaj¢¢ jedynie w porozumieniu z nauczycielem
akademickim i Sekcja Planowania Dydaktycznego i Rozliczania.

Nauczyciel akademicki ma obowiazek zgloszenia informacji o przebywaniu na zwolnieniu
lekarskim.

Pracownicy Sekeji Dzialu Planowania i Rozliczania biorg udzial w zebraniach pos$wigconych

jakosci ksztalcenia na Wydziale.

17. Rezerwacja sali musi by¢ zglaszana do Sekcji telefonicznie lub osobiscie, a nastgpnie
potwierdzona droga mailowa.

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

19. W przypadku zajeé¢ poza budynkiem CM przerwa miedzy zajeciami powinna wynosi¢ minimum
30 min.

20. Migdzy planowanymi zajeciami dydaktycznymi powinna by¢ przewidziana przerwa minimum 15
minutowa.

Procedure przygotowali/ty: Procedure¢ zatwierdzit merytorycznie:

dr hab. Piotr Lewitowicz

mgr Anna Sienkiewicz

1 procedury ogdlnouczelniane oznaczane s3 symbolem O, procedury wspélne dla wszystkich wydzialéw/filii oznaczane sa symbolem - W,

procedury obowiazujace na danym wydziale/filii oznaczane sa symbolem wydziatu/filii zgodnie z symbolami tych jednostek, np. WH, procedury

obowiazujace w szkole doktorskiej — oznaczane sa symbolem - wSD

2 numer procedury

3 za pierwotng wersje procedury przyjmuje si¢ oznaczenie 01, kazda kolejna jej zmiana — kolejno: wer. 02, 03 itd.

4 data zatwierdzenia zmiany

5 W nagtéwku kazdego zalacznika oznaczenie przyporzadkowania do procedury, np.

Zalacznik nr 1 do procedury WSZJK-O/1 (wersja: 02)
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Zatacznik nr 1
Wykaz odwolania i przeplanowania zajeé
Termin Osoba
Numer Osoba Data zgloszenia | odwolanych Nowy termin prowadzaca
zgloszenia sporzadzajaca 0 zmianie zajeé przeplanownych zajeé zajecia




