Zarzadzenie nr 3/2022/2023
Rektora Akademii Ignatianum w Krakowie
z dnia 18 pazdziernika r.

w sprawie zasad przygotowywania harmonograméw zajeé dydaktycznych.

Dziatajac na podstawie art. 23 ust. 1, art. 51 ust. 1, art. 67 w zwigzku z art. 76a ust. 1 ustawy
z dnia 20 lipca 2018 r. - Prawo o Szkolnictwie Wyzszym i Nauce (Dz.U. 2022 poz. 574 t.].

ze zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§1

1. W AIK obowigzujacym oprogramowaniem wykorzystywanym do sporzadzania
harmonogramu zaje¢ dydaktycznych w systemie USOS jest aplikacja PLANISTA.

2. Do zadan Sekcji Ksztalcenia w Dziale Nauki i Ksztalcenia nalezy przygotowanie
harmonogramu zaj¢¢ dydaktycznych, na podstawie obowigzujacego programu i planu
wlasciwego dla okreslonego kierunku studidw, w oparciu o przygotowane przez
Dyrektorow Instytutow plany ramowe, o ktorych mowa w ust. 3 oraz planowane
obcigzenie dydaktyczne nauczycieli akademickich o ktérym, o ktérym mowa w ust. 4 .

3. Nadzor nad harmonogramami zaje¢ dydaktycznych sprawuje Prorektor ds. Studenckich
1 Ksztalcenia w porozumieniu z Dyrektorami Instytutow.

4. Do sporzadzania harmonogramow Prorektor ds. Studenckich i Ksztalcenia uprawnia
poszczegbdlne osoby sposrod zatrudnionych pracownikow DNiK, ktorym przydzielone
zostajg stosowne uprawnienia dostepu do aplikacji PLANISTA. Dostgp innych
pracownikow AIK do aplikacji PLANISTA jest mozliwy tylko za zgoda Prorektora
ds. Studenckich i Ksztalcenia.

5. W celu zapewnienia jak najwyzszej jakosci ksztalcenia oraz komfortu realizacji zajec
dydaktycznych, zar6wno Prowadzacych zajecia, jak 1 Studentow, przy sporzadzaniu
harmonogramu nalezy uwzglednia¢: ogdlne zasady organizacji pracy na Uczelni, o
ktérych mowa w Regulaminie pracy, ogolng organizacj¢ danego roku akademickiego,

jak rowniez optymalne wykorzystanie infrastruktury dydaktycznej AlIK.

§2
1. Jednostka planowania zaje¢ dydaktycznych na Uczelni jest godzina dydaktyczna
wynoszaca 45 minut.

2. Zajecia dydaktyczne w AIK prowadzone sa:



a) dla studiow stacjonarnych od poniedziatku do piatku - w godzinach 8:00-18:15,

b) dla studiow niestacjonarnych od pigtku do soboty - w pigtek w godzinach od 15:00
do 20:00, w sobot¢ w godzinach 8:00-20:00. Co dwie godziny dydaktyczne
zachowuje si¢ 15 minut przerwy,

c) w wyjatkowych sytuacjach, za zgoda Rektora Akademii Ignatianum w Krakowie
zajecia na studiach stacjonarnych mogg by¢ prowadzone pomiedzy godzing 18:15 a
20:00.

. Dyrektorzy Instytutow, w terminie do konca lutego roku poprzedzajacego realizacje,

przekazuja do DNiK plany ramowe na kolejny rok akademicki zawierajace:

a) oferte edukacyjna na kolejny rok akademicki dotyczacg uruchamianych kierunkow i
zakresOw na poszczegdlnych semestrach,

b)liczbg grup poszczegdlnych przedmiotow w oparciu o liczbe studentéw w danym
roczniku oraz liczbg grup przewidywanych dla przedmiotéw pierwszego rocznika
studiow na uruchamianych kierunkow,

c) oferte przedmiotow opcjonalnych ze wskazaniem ich realizacji w semestrze
zimowym lub/i letnim,

d) oferte¢ przedmiotow prowadzonych w jezyku angielskim na danym kierunku dla
potrzeb programu Erasmus+.

. Przekazane przez Dyrektoréw Instytutow plany ramowe wprowadzane sg do systemu

USOS przez DNiK najpo6zniej do dnia 15 marca.

. Dyrektorzy Instytutow dokonuja przydzielenia zaje¢ pracownikom naukowo-

dydaktycznym oraz dydaktycznym w ramach planowanego pensum dydaktycznego oraz

podejmuja decyzje o zatrudnieniu do prowadzenia zaje¢ wykladowcoOw na umowy
cywilno-prawne. Informacje te wprowadzane sg do systemu USOS w terminie do dnia

10 maja.

. Planowany harmonogram zaje¢ dydaktycznych jest zaopiniowany przez Prorektora ds.

Studenckich i Ksztatcenia przedstawiany do akceptacji Rektorowi

a) dodnia 1 wrze$nia - na semestr zimowy,

b) do dnia 20 stycznia — na semestr letni.



10.

Rektor zatwierdza harmonogram najp6zniej na 2 tygodnie przed rozpoczeciem zaje¢ w
danym semestrze.

Z dniem wejscia w zycie niniejszego zarzadzenia zniesiona zostaje mozliwo$¢
zglaszania dezyderat przez pracownikéw zatrudnionych w Akademii Ignatianum
w Krakowie jako podstawowym miejscu pracy.

Pracownicy DNiK w trakcie przygotowywania harmonogramu mogg konsultowaé
terminy i godziny zaje¢ dydaktycznych z prowadzacymi zajecia z zastrzezeniem, ze
proponowane terminy nie uniemozliwiaja spelnienia zapisow §1 ust. 5 niniejszego
zarzadzenia oraz pod warunkiem, iz propozycje zmian sg zglaszane najpdzniej w
terminie 7 kolejnych dni nastgpujacych po terminach, o ktérych mowa w ust. 6.
Zmiany w harmonogramach po ich zatwierdzeniu mozliwe sg jedynie w wyjatkowych

przypadkach, po uzyskaniu zgody Prorektora ds. Studenckich i1 Ksztatcenia.

§3
W szczegolnie uzasadnionych przypadkach, na pisemny wniosek prowadzacego zajecia
dopuszcza si¢ wprowadzenie jednorazowych zmian w harmonogramie zaje¢ w trakcie
trwania semestru, pod warunkiem, ze nie zakloci to realizacji innych zaplanowanych
zaje¢. Wniosek ten powinien zawiera¢ okreslong forme realizacji zaje¢ oraz termin, na
ktdry zostaja one przeniesione.
Zmiany, o ktorych mowa w ust. 1, moga by¢ dokonywane wytacznie za pisemna zgoda
Dyrektora Instytutu.
W sytuacji, kiedy w pisemnym wniosku nie zostal podany termin odrabiania zajec¢,
Prowadzacy zajecia zobowiazany jest do niezwlocznego poinformowania sekretariatu
wlasciwego Instytutu o ustalonym ze studentami terminie, w ktérym odbeda sig
odwotane zajecia oraz ich formie.
Wszelkie zamiany w terminach odbywania si¢ zaje¢ na pisemny wniosek pracownika
musza zosta¢ odnotowywane w aplikacji PLANISTA i sa widoczne zarowno dla
pracownikow jak i studentéw w USOSWeb.
Nadzor nad wykonaniem wszystkich przeznaczonych do realizacji godzin powierza si¢
Dyrektorom Instytutow.
Osoby prowadzace zajecia w formie zdalnej zobowigzane s3 do umozliwienia
uczestniczenia w nich Dyrekcji wlasciwego Instytutu w sposoéb wskazany przez

Dyrekcje.



§ 4

1. Obcigzenie sal dydaktycznych jest monitorowane w Systemie Rezerwacji Sal (SRS), tj.
aplikacji stuzacej do rezerwowania sal w skali catej Uczelni.

2. W trakcie trwania semestru prowadzacy zaj¢cia maja prawo do rezerwacji wolnych sal
dydaktycznych na potrzeby zwigzane z praca zawodowa wykonywang w AIK (np.
konferencje naukowe, spotkania Ko6t Naukowych, itd.), na podstawie zgloszenia
przestanego droga elektroniczng do DNiK.

3. Zgloszenie powinno by¢ przestane najpdzniej na 2 dni przed terminem planowanego
wydarzenia.

§5
Dziat Nauki 1 Ksztatcenia zobowigzany jest do dokonywania semestralnej kontroli obcigzenia

sal dydaktycznych i podejmowania dzialan umozliwiajacych racjonalne ich wykorzystanie.

§6
Nadzoér nad prawidtowym wdrozeniem i realizacjg zapisoOw Zarzadzenia sprawuje Prorektor ds.

Studenckich 1 Ksztalcenia.

§7

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

§ 8
Z dniem wejscia w zycie zarzadzenia traci moc zarzadzenie nr 52/2020/2021 Rektora Akademii

Ignatianum w Krakowie z dnia 14 kwietnia 2021 r. w sprawie planowania zaj¢¢ dydaktycznych

Dr hab. Tomasz Homa SJ, prof. AIK
Rektor Akademii Ignatianum w Krakowie

Krakéw, 18 pazdziernika 2022 r.



