Zarzadzenie nr 2 /2013
Dziekana Wydzialu Prawa i Administracji
z dnia 9 grudnia 2013 roku
w sprawie obowiazkow pracownikéw WPiA US
w zwigzku z prowadzeniem zaje¢ dydaktyeznych

(na podstawie § 78 ust. 1 pkt. 4 oraz § 78 ust. 3 Statutu Uniwersytetu Slaskiego w Katowicach
uchwalonego przez Senat Uniwersytetu Slaskiego w Katowicach w dniu 24 stycznia 2012 r.
zmieniony uchwatami nr 34 z dnia 23 pazdziernika 2012 r., nr 59 z dnia 22 stycznia 2013 1.

oraz nr 161 z dnia 24 wrzesnia 2013 r. )

§ 1.
ROZPOCZECIE ZAJEC
1. Wyklady kursowe rozpoczynaja si¢ w pierwszym tygodniu danego semestru, ustalonym
zgodnie z zarzadzeniem Rektora US w sprawie organizacji roku akademickiego.

2. Cwiczenia oraz zajecia, na ktore studenci loguja si¢ (wyktady monograficzne, wykliady do
wyboru, konwersatoria, seminaria, proseminaria, itd.) rozpoczynajq si¢ w drugim
tygodniu semestru, ustalonym zgodnie z zarzadzeniem Rektora U S w sprawie organizacji
roku akademickiego.

Tygodnie parzyste 1 nieparzyste okresla dziekan przed rozpoczeciem danego semestru.
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§2
TERMIN I MIEJSCE PROWADZENIA ZAJEC
1. Pracownik dydaktyczny jest zobowigzany do prowadzenia zaje¢ w terminach i migjscach
okreslonych w harmonogramie zajeg¢ dla studentow.
2. Trwala zmiana terminu lub miejsca odbywania zaje¢ okreslonych w harmonogramie dla
studentéw musi by¢ uzgodniona przez prowadzacego z pracownikiem administracyjnym
odpowiedzialnym za harmonogram jeszcze przed jej dokonaniem. Niedopuszczalna jest
samowolna trwala zmiana terminu lub miejsca prowadzenia zaje¢ dokonana wylacznie
w uzgodnieniu ze studentami.
Terminy i miejsce prowadzenia seminarium promotor ustala i przekazuje pracownikowi
administracyjnemu odpowiedzialnemu za harmonogram przed rozpoczeciem pierwszych
zajeé, a takze umieszcza informacje o migjscu i dacie pierwszego spotkania na stronie
internetowej WPIiA w zakladce ogloszenia. W przypadku trwalej zmiany terminu lub
miejsca odbywania seminarium promotor powinien powiadomi¢ o tym pracownika
administracyjnego odpowiedzialnego za przygotowanie harmonogramu zaje¢ jeszcze
przed dokonaniem zmiany. O kazdej zmianie miejsca i czasu odbywania zaje¢ pracownik
jest zobowiazany powiadomi¢ studentdw, umieszezajac ogloszenie na stronie internetowe;
WPiA US, ze stosownym wyprzedzeniem.
4. Jezeli z przyczyn szczegolnych prowadzacy zajgcia decyduje si¢ na jednorazowa zmiang
miejsca lub terminu prowadzenia zajgé, informacja na ten temat powinna by¢
umieszczona na drzwiach sali, w ktorej zajecia odbywaja sig zgodnie z harmonogramem
oraz w miare mozliwosci ogloszona na stronie internetowej WPiA US w dziale
Ogloszenia.
W przypadku, gdy pracownik, ktoremu powierzono prowadzenie zaje¢, nie moze ich
odby¢, powinien w porozumieniu z Kierownikiem Katedry uzgodni¢ zastepstwo. Jezeli
zastepstwo jest niemozliwe lub niewskazane, informacja o odwotaniu zaje¢ i wyznaczeniu
innego ich terminu powinna niezwlocznie zosta¢ umieszczona na stronie internetowe]
WPIA US w dziale Ogloszenia dla wlasciwego kierunku i trybu studiow, a jesli zajecia s
odwolywane w dniu ich prowadzenia, to informacja o odwolaniu powinna zostac
wywieszona dodatkowo przy sali, w ktorej zajecia mialy si¢ odbyc¢.
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Pracownik administracyjny odpowiedzialny za harmonogram przygotowuje 1 aktualizuje
wykaz sal i pokoi WPiA US ze wskazaniem prowadzonych w nich o danej porze zajeg,
dostgpny dla kontroleréw wydzialowej komisji jakoscei ksztatcenia. Jezeli komisja podezas
kontroli stwierdzi, ze zaplanowane zajecia nie odbywaja si¢ planowo, sprawdza na stronie
internetowej WPiA US czy zajecia zostaly prawidlowo przetozone lub odwotane. Jezeli
zajecia nie odbywaja sie, a na stronie internetowej WPiA US brakuje informacji o ich
przeniesieniu lub odwotaniu komisja zawiadamia o tym fakcie dziekana i kierownika
katedry oraz zada wyjasnien od pracownika, ktory nie stawil si¢ na zajeciach.

§3

TRESC ZAJEC I WERYFIKACJA EFEKTOW KSZTALCENIA
Zajecia powinny by¢ prowadzone zgodnie z opisem 1 sylabusem modulu (przedmiotu).
Zajecia powinny prowadzi¢ do osiagnigceia przez studentdw efektdw ksztalcenia modutu.
W celu oceny studentéw pracownik stosuje sposoby weryfikacji efektow ksztalcenia
przypisane w opisie modutu i sylabusie dla prowadzonej przez niego formy ksztatcenia.
Dodatkowo na c¢wiczeniach studenci sa przygotowywani do weryfikacji efektow
ksztalcenia sposobami stosowanymi na egzaminie (przynajmniej jeden sprawdzian
w semestrze powinien przybra¢ taka formg, jaka nastepnie bedzie zastosowana na
egzaminie).
Prowadzacy zajecia zobowiazany jest przygotowac i przechowywaé dokumentacje
weryfikacji efektow ksztalcenia. Jezeli weryfikacja przybiera forme pisemng, prowadzacy
powinien zachowa¢ do kontroli tekst sprawdzianu z zaznaczona ocena studenta. Jesli
weryfikacja przybiera forme ustna, prowadzacy powinien zachowac liste pytan oraz
wykaz studentdw z zaznaczeniem numerow pytan zadanych konkretnemu studentowi
wraz z ocena studenta. Dokumentacja weryfikacji efektéw ksztalcenia powinna by¢
przechowywana do konca roku akademickiego nastgpujacego po roku akademickim,
w ktorym nastapita ta weryfikacja.

§4

DYZURY DLA STUDENTOW
Pracownicy dydaktyczni WPiA US zobowigzani sa do odbywania dyzuréw dla studentow
w wymiarze minimum 1 godziny zegarowej w tygodniu. Pracownik planujac terminy
i czas odbywania dyzuréw powinien dostosowa¢ je do potrzeb i liczby studentdw, ktorych
ma pod opieka. Niedopuszczalna jest sytuacja, kiedy to pracownik, ktory przeprowadza
weryfikacje efektow ksztalcenia na dyzurach nie przyjmuje wszystkich studentow, ktorzy
przyjezdzaja specjalnie by do niej przystapic.
Pracownicy zobowiazani do odbywania dyzuréw podajg i aktualizuja informacje
o terminie i miejscu odbywania dyzuréw w sekretariacie katedr, na tablicy ogloszeniowe]
przed pokojem oraz na stronie internetowej WPIA USs.
Jezeli w danym semestrze pracownik prowadzi zajgcia ze studentami stacjonarnymi, to
termin jego dyzuru powinien przypada¢ na jeden z dni zajeciowych (poniedzialek —
czwartek). Jezeli pracownik prowadzi w danym semestrze zajecia ze studentami
niestacjonarnymi, to termin jego dyzuru powinien przypada¢ na jeden z dni zjazdowych
(grupa piatkowa — piatek, grupa weekendowa — sobota lub niedziela) albo rozpoczynac si¢
nie wezesniej niz o 16.30 w pozostate dni tygodnia. Pracownik prowadzacy w danym
semestrze zajecia zaréwno dla studentdow stacjonarnych jak i niestacjonarnych moze
wyznaczyé jeden wspolny dyzur dla wszystkich studentéw w  terminie poniedzialek —
czwartek, jezeli dyzur ten bedzie rozpoczynat si¢ nie wezesniej niz o 16.30,
Pracownicy prowadzacy ¢wiczenia zobowigzani sg do takiego ustalenia terminow
dyzurow w trakcie sesji, by sprosta¢ wymaganiom wynikajacym z § 6 pkt. 3 1 4.
W przypadku koniecznosei przeniesienia lub odwolania dyzuru na stronie internetowe;
WPIA US w dziale Ogloszenia powinna zostaé niezwlocznie umieszczona informacja
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zawierajaca wskazanie odwotanego dyzuru oraz termin, kiedy odbedzie sie najblizszy
dyzur danego pracownika. Jezeli dyzur jest odwolywany w dniu, w ktérym powinien sie
odbyé¢, to informacja o odwotaniu dyzuru i terminie najblizszego dyzuru powinna zosta¢
wywieszona dodatkowo przy pokoju, w ktérym dyzur mial si¢ odby¢. Jesli dyzur jest
odwolywany w czasie sesji egzaminacyjne] (takze poprawkowej) pracownik ma
obowiazek poinformowania o tym wilasciwy dziekanat, ma to bowiem wptyw na przebieg
sesji studenta (ewentualne przedtuzenie sesji, przywrocenie terminu, itd.).

W celu przeprowadzania kontroli prawidtowosci przeprowadzania dyzurow stosuje sig
odpowiednio postanowienia § 2 pkt. 6 dotyczacy kontroli prawidlowosci prowadzenia
zajeé, z tym ze wykaz dyzuréw pracownikéw WPIA US prowadzi i aktualizuje sekretariat
katedr.

§5

ZALICZENIA 1 EGZAMINY PRZEDTERMINOWE
Zaliczenia 1 egrzaminy przedterminowe moga by¢ przeprowadzone dopiero po
zakonczeniu ostatnich zaj¢¢ z danego przedmiotu.
Przeprowadzenie zaliczenia lub egzaminu przedterminowego przed zakonczeniem
ostatnich zaje¢ z danego przedmiotu jest dopuszczalne jedynie wyjatkowo, gdy student
w trybie indywidualnym zrealizowal wszystkie efekty ksztalcenia danego modutu oraz za
zgoda Kierownika Katedry.
Pracownik, ktory wystawia studentowi zaliczenie przed zakonczeniem ostatnich zajec
z przedmiotu zobowigzany jest do zachowania do kontroli dokumentow potwierdzajacych
przeprowadzenie w stosunku do tego studenta wszystkich okreslonych w opisie modulu
i sylabusie form weryfikacji efektow ksztalcenia zgodnie z § 3 pkt. 4. Postanowienia § 6
pkt. 5 stosuje si¢ odpowiednio.
Niedopuszczalne jest przeprowadzenie egzaminu przedterminowego z przedmiotu
obejmujacego ¢wiczenia, jesli w dokumentacji studidow nie ma potwierdzenia, ze student
uzyskal wszystkie konieczne zaliczenia z ¢wiczen.

§6

ZALICZENIE CWICZEN
Zaliczenie ¢wiczeh powinno nastapi¢ na ostatnich zajeciach ¢wiczeniowych.
Ocena z zaliczenia powinna uwzglednia¢ prace studenta podczas calego semestru zajec
(powinna uwzgledniaé oceny czgstkowe uzyskane przez studenta w trakcie semestru).
Po ostatnich zajeciach ¢wiczeniowych, ale jeszcze przed egzaminem, prowadzgcy
¢wiczenia powinien wyznaczy¢ przynajmniej jeden dyzur, na ktérym zaliczenie z ¢wiczen
beda mogli uzyskaé studenci, ktérzy z usprawiedliwionych powodow nie mogli stawic sig
na ostatnich zajeciach ¢wiczeniowych. Postanowienia § 4 pkt. 3 stosuje si¢ odpowiednio.
Pomiedzy pierwszym i drugim (poprawkowym) terminem egzaminu prowadzacy
éwiczenia powinien wyznaczy¢ przynajmniej jeden dyzur, na ktérym zaliczenie z ¢wiczen
w drugim terminie beda mogli uzyskac studenci, ktorzy w pierwszym terminie zaliczenia
uzyskali ocene niedostateczna. Postanowienia § 4 pkt. 3 stosuje si¢ odpowiednio.
Ocena z zaliczenia powinna by¢ wpisana do USOS najpézniej 2 dni po jej wystawieniu.

§7
EGZAMINY I ZALICZENTA KONCZACE PRZEDMIOT (MODUL)
Wszystkie przedmioty musza konczy¢ sie weryfikacja efektow ksztalcenia. Zaliczenie
przedmiotu na podstawie obecnosci jest niedopuszezalne. Egzaminator powinien
zachowaé do kontroli dokumenty weryfikacji efektow ksztalcenia zgodnie z § 3 pkt. 4.
Pierwszy termin egzaminu powinien odby¢ si¢ w trakcie sesji egzaminacyjne).
O przywrdceniu pierwszego terminu egzaminu i wyznaczeniu go w trakcie sesji decyduje
egzaminator bez zwracania si¢ do dziekana o zgodg. Dziekan musi natomiast wyrazi¢
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zgode na przeprowadzenie pierwszego terminu egzaminu w trakcie sesji poprawkowej.
Whiosek studenta o przeniesienie pierwszego terminu egzaminu na sesj¢ poprawkowg
powinien by¢ zaopiniowany przez egzaminatora (chodzi o informacj¢ dla dziekana, czy
student mogl podej$¢ do egzaminu w dodatkowym terminie — np. na dyzurze -
wyznaczonym przez egzaminatora w trakcie sesji).

W odniesieniu do studentéw studiéw niestacjonarnych egzaminy powinny odbywa¢ si¢
w weekendy, a w tygodniu nie wezesniej niz o 16.30.

Ocena z egzaminu powinna by¢ wpisana do USOS najpozniej 2 dni po jej wystawieniu.

W stosunku do studentdw, ktorzy rozpoczeli studia po 1 pazdziernika 2012 r. egzaminator
jest zobowiazany udokumentowaé weryfikacje efektow ksztalcenia zgodnie z Uchwalg
Rady Wydziatu Prawa i Administracji z dnia 22 pazdziernika 2013 r. w sprawie ocen
koncowych modulow (konieczne ustalenie i wystawienie w indeksie i USOS oceny
koncowej modutu).

§8

EGZAMINY DYPLOMOWE
Egzaminy dyplomowe odbywaja si¢ w trakcie letniej sesji egzaminacyjnej lub w terminie
pdzniejszym, jezeli tak stanowi Regulamin studiow.
Przeprowadzenie egzaminu dyplomowego w okresie wezedniejszym niz okreslony w pkt.
] jest dopuszczalne jedynie za zgoda dziekana w szczegdlnych, indywidualnie
okreslonych przypadkach (np. wyznaczony przez lekarza termin operacji przypadajacy na
sesje egzaminacyjna, zaawansowana cigza studentki, itd.). Przyczyng wczesniejszego
przeprowadzenia egzaminu dyplomowego nie moze by¢ cheé wezesniejszego zakonczenia
studiow.
Na egzaminie dyplomowym student otrzymuje co najmniej jedno pytanie z pracy
dyplomowej oraz co najmniej dwa pytania z przedmiotu stanowiacego podstawe
przygotowania pracy dyplomowej. Promotorzy zobowiazani sq okreslic i obwiescic
studentom na stronie internetowej WPIA US zestaw zagadnien egzaminacyjnych
z przedmiotu nie pdzniej niz wraz z rozpoczgciem oslatniego semestru seminarium.
Zestaw zagadnien egzaminacyjnych powinien by¢ réwniez dostarczony do dziekanatu,
w ktérym bedzie odbywat sig egzamin dyplomowy.
Egzamin dyplomowy moze sie odby¢ nie wezesniej niz po 7 dniach od dostarczenia przez
studenta do dziekanatu zaakceptowanej przez promotora pracy dyplomowej oraz
wszystkich dokumentéw koniecznych do rozliczenia studenta z przebiegu studiow
i przygotowania dokumentacji egzaminu dyplomowego.
Promotor i recenzent sg zobowigzani dostarczy¢ egzemplarze recenzji pracy dyplomowe]
do dziekanatu na 3 dni przed terminem egzaminu dyplomowego. Obowiazek ten mozna
wykonac¢ takze przesylajac recenzj¢ droga elektroniczng.

§9

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

DZIE .,’,;-/ o
Wydzialu Prawa i’ A Iiinistracji US
dr hab. prof. %Czes%aw Martysz
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