Zarzadzenie Nr 54/2022/2023
Rektora Uniwersytetu Kazimierza Wielkiego
z dnia 10 maja 2023r.

w sprawie przydzielania i rozliczania godzin dydaktycznych w oparciu o system USOS w
module PENSUM

Na podstawie art. 23 ust. 2 pkt 2) ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. Prawo o szkolnictwie
wyzszym i nauce (Dz.U. z 2023 r. poz. 742 z p6zn. zm.).

zarzadzam,

co nastepuje:

§1
Zasady ogdlne

1. Przydzielanie i rozliczanie godzin dydaktycznych odbywa si¢ z tylko i wylacznie z
wykorzystaniem systemu USOS w module PENSUM.
2. Procedura rozliczania godzin dydaktycznych w module PENSUM obejmuje:

1) Sporzadzenie planu obcigzen pracownikow na dany rok akademicki i wprowadzenie
go do systemu USOS.

2) Wygenerowanie z systemu USOS indywidualnych kart obcigzen.

3) Wykonywanie planow zaje¢ od roku akademickiego 2023/2024 na studiach
stacjonarnych,  niestacjonarnych,  podyplomowych i  szkole  doktorskiej
wykorzystaniem modutu PLANISTA na podstawie wprowadzonych harmonogramow
do systemu USOS.

4) Rejestracj¢ studentow na zajecia.

5) Weryfikacj¢ grup i obcigzen pracownikéw dokonywang po zakonczeniu rejestracji
studentow na zajgcia.

6) Przydzielanie i rozliczenie godzin dydaktycznych.

§2

Plan obcigzen pracownikéw na dany rok akademicki i wprowadzanie go do systemu
USOS.

1. Za opracowanie planu obcigzen pracownikow oraz kontrolg¢ wprowadzenia ich do systemu
USOS odpowiedzialny jest zastepca ds. ksztalcenia kierownika jednostki prowadzacej
kierunek studiow.

2. Zakontrolg planu obcigzen pracownikow odpowiedzialny jest dyrektor kolegium.

3. Zaplanowanie na dany rok akademicki zaj¢¢ dydaktycznych, prowadzonych przez
poszczeg6lnych pracownikow 1 wprowadzenie ich do systemu USOS odbywa si¢ do 31
lipca poprzedniego roku akademickiego na podstawie zasad przyznawania i rozliczania
godzin dydaktycznych stanowigcych zatgcznik nr 1.



4. Tworzac plan obcigzen zastgpca ds. ksztalcenia kierownika jednostki prowadzacej
kierunek studidéw jest zobowigzany do:

1) racjonalnego kontrolowania przydzialu zaj¢¢ dydaktycznych miedzy pracownikami
samodzielnymi a niesamodzielnymi, w szczegolnosci kontrolowanie przydziatu
aktywnych form zaje¢ (konwersatoriow, ¢wiczen, laboratoriow, praktyk) w pierwszej
kolejnosci pracownikom na stanowisku asystenta i wyktadowcy,

2) Scistego przestrzegania wskazanej przez prorektora ds. studenckich i jakosci
ksztatcenia liczebnosci grup obowigzujacych w danym roku akademickim:

a. zgoda na zwigkszenie liczby grup wynikajaca z ograniczonej liczby stanowisk
bedzie wydawana warunkowo na jeden semestr z jednoczesnym zobowigzaniem
dyrektora kolegium do podje¢cia dzialan majacych na celu zwigkszenie liczby
stanowisk w kolejnym semestrze,

b. zgoda na zwigkszenie liczby grup wydawana bedzie tylko na pojedyncze
przedmioty realizowane w danym semestrze,

C. zgoda na zwigkszenie liczby grup musi by¢ uzasadniona odrgbnymi aktami
prawnymi.

2. Za wprowadzanie planu obcigzen do USOS oraz biezaca kontrole¢ i modyfikacje tych
danych odpowiedzialni sa pracownicy sekretariatow jednostek prowadzacych kierunek
studiow.

3. Wprowadzania pracownikow do systemu USOS nalezy wykonywaé wedtug
nast¢pujacych regul:

1) pracownikéw etatowych nalezy przypisa¢ do odpowiedniego wydziatu/instytutu,

2) pracownikow zatrudnionych na umowe cywilnoprawng nalezy przypisa¢ do
odpowiedniego wydzialu/instytutu, gdzie realizuja zaj¢cia. w przypadku pracownikow
realizujacych zajecia w kilku wydziatach/instytutach, kazdy z wydzialow/instytutow
przypina go oddzielnie;

3) pracownikowi zatrudnionemu na umowe cywilnoprawng nalezy ujednolici¢ tytut:

a. profesor zwyczajny — prof.;

b. doktor habilitowany, doktor habilitowany inzynier, doktor habilitowany nauk
medycznych — dr hab.;

c. doktor, doktor inzynier, doktor nauk medycznych — dr;

d. magister, magister inzynier, lekarz medycyny — mgr;

4) aktualizacji pracownikow zatrudnionych na umoweg cywilno-prawna nalezy
dokonywac¢ na biezaco.

4. Wprowadzania zaje¢ do systemu USOS nalezy wykonywa¢ wedlug nastepujacych regut:
1) Seminaria - za seminaria nalezy uzna¢ wszystkie przedmioty, w ramach ktérych

realizowane sg prace dyplomowe i magisterskie, w tym m.in: seminaria dyplomowe i

magisterskie, pracownie dyplomowe i magisterskie; pracownie specjalistyczne,

seminaria doktoranckie, pracownie doktoranckie:

a. Seminariom kontynuowanym nalezy przypisa¢ odpowiednio wagg¢ 0,1 za kazdego
studenta, max. do 16 osdb, jednocze$nie przy godzinach zaje¢ nalezy wpisaé
liczbe godzin wynikajaca z planu studiow;

b. Seminariom planowanym nalezy wpisa¢ liczb¢ godzin wynikajaca z planu
studiow.

2) Praktyki - za praktyki (majace forme zaje¢ laboratoryjnych) wynikajace z planu
studiow nalezy uzna¢ m.in.: praktyki $rodroczne, praktyki specjalistyczne, praktyki



metodyczne, praktyki pedagogiczne, praktyki zawodowe, praktyki wynikajace z

moduléw pedagogicznych, dydaktycznych i metodycznych, wolontariat:

a. Za kazda przypisang pracownikowi grupe praktyk (zaje¢ laboratoryjnych) na
studiach o profilu akademickim i praktycznym nalezy wpisa¢ wage pensum 0,1,
jednoczesnie przy godzinach zaje¢ nalezy wpisa¢ liczbe godzin wynikajaca z
planu studiow;

b. Za kazda przypisang pracownikowi grupe praktyk (zaje¢ laboratoryjnych) na
studiach nauczycielskich o profilu praktycznym wynikajaca ze standardu nalezy
wpisa¢ wage pensum 0,5, jednoczesnie przy godzinach zajg¢ nalezy wpisaé liczbe
godzin wynikajaca z planu studiow.

3) Przedmioty prowadzone przez kilka os6b - do przedmiotow prowadzonych przez kilka
0s6Ob nalezy przypisa¢ wszystkie osoby prowadzace ten modut. W liczbie godzin pracy
kazdego pracownika nalezy wpisa¢ rzeczywista liczb¢ godzin pracy, jednocze$nie
przy godzinach zaje¢¢ nalezy wpisac liczbe godzin wynikajaca z planu studiéw pracy.

4) Moduty przedmiotow do wyboru — nalezy wprowadzi¢ tylko te moduty do wyboru,
ktore zostang uruchomione do 15.06 poprzedniego roku akademickiego.

5) Przedmioty ogdlne na studiach stacjonarnych, niestacjonarnych oraz szkole
doktorskiej na caty rok akademicki nalezy wprowadzi¢ do 15.06.

6) Zajecia ERASMUS

a. Kierownik jednostki odpowiedzialnej na realizacj¢ zaj¢¢ w ramach ERASMUS
zobowigzany jest do przekazania do prorektora ds. studenckich i jakos$ci
ksztatcenia wykazu uruchamianych zaje¢ do dnia 15.06 na semestr zimowy oraz
30.10 na semestr letni;

b. Wopisania przedmiotow do systemu USOS oraz sporzadzenia planow zaje¢ w
programie PLANISTA dokonuje jednostka odpowiedzialna za realizacj¢ zaje¢ w
ramach ERASMUS na zasadach og6lnych.

§3

Generowanie z USOS Indywidualnych kart obcigzen pracownikow

1.

Za kontrolg prawidtlowego wypetniania indywidualnych kart obcigzen pracownikow
odpowiada dyrektor kolegium lub kierownik jednostki ogélnouczelniane;.

Podstawa do rozliczania wykonania godzin dydaktycznych jest indywidualna Kkarta
obcigzen pracownika obejmujacg studia stacjonarne, niestacjonarne, szkote doktorskg oraz
studia podyplomowe i inne formy ksztatcenia, drukowana z systemu USOS.

Indywidualne karty obcigzen pracownikow drukowane sg z systemu USOS na dzien 1.09,
podpisane przez pracownika, zastepce ds. ksztalcenia oraz dyrektora kolegium lub
kierownika jednostki ogélnouczelnianej i wraz z zestawieniem zbiorczym wykonanych
godzin (zatgcznik nr 2) dostarczane do DJiIOK do dnia 30.09.

Po rejestracji studentow na semestr zimowy i letni danego roku akademickiego nalezy
dokona¢ weryfikacji grup i1 obcigzen pracownikow zgodnie z uaktualnionym stanem
studentow przekazanym przez DJiOK.

Indywidualne karty obcigzen pracownikéw (sprawozdanie z dziatalnosci dydaktycznej —
cze$ciowe) nalezy wydrukowaé po zakonczeniu zajg¢ dydaktycznych. Uzupetnione i
podpisane przez pracownika, zastepce ds. ksztalcenia oraz dyrektora kolegium lub
kierownika jednostki ogolnouczelnianej nalezy ztozy¢ do DJiOK do dnia 15.02.



Po zakonczeniu roku akademickiego indywidualne karty pracownikow (sprawozdanic z
dzialalnoéci dydaktycznej — koncowe) nalezy uzupetlni¢ i wydrukowa¢ ponownie, a
nastepnie podpisane przez pracownika, zastgpce ds. ksztalcenia oraz dyrektora kolegium
lub kierownika jednostki ogdlnouczelnianej Wraz z uaktualniona lista seminarzystow
dostarczy¢ do DJIOK w terminie nie dluzszym niz 14 dni od zakonczenia roku
akademickiego.

W przypadku zmiany osoby prowadzacej zajgcia w trakcie semestru nalezy dokonaé
odpowiedniej zmiany w systemie USOS. Wydrukowana indywidualng karte obcigzen
pracownika (sprawozdanie z dzialalnosci dydaktycznej — korekta), zatwierdzong przez
zastegpce ds. ksztalcenia oraz dyrektora kolegium lub kierownika jednostki
ogoblnouczelnianej dostarczy¢ niezwtocznie do DJIOK.

Indywidualne karty obcigzen wypetnia si¢ rowniez dla tych nauczycieli, dla ktorych nie
zaplanowano zaje¢ dydaktycznych z réznych powodow, np. urlopy (ptatne i bezptatne),
staze, zwolnienia lekarskie itp. Liczba zlozonych kart obcigzen powinna by¢ zgodna z
liczba nauczycieli akademickich zatrudnionych w danej jednostce.

Po zakonczeniu roku akademickiego i rozliczeniu godzin dydaktycznych pracownikom
nie realizujgcym pelnego pensum dydaktycznego Rektor wyznacza indywidualng
wysokos$¢ pensum dydaktycznego.

§4

Wykonywanie planéw zaje¢ z wykorzystaniem modulu PLANISTA oraz rejestracja
studentow na zajecia.

Za wykonywanie plandw zaje¢ z wykorzystaniem modutu PLANISTA oraz rejestracje
studentoéw odpowiedzialny jest:

1) na studiach stacjonarnych prorektor ds. studenckich i jako$ci ksztalcenia,

2) na studiach niestacjonarnych zastgpca ds. ksztalcenia,

3) w szkole doktorskiej dyrektor szkoty doktorskiej

4) na studiach podyplomowych kierownik studiow podyplomowych.

Wykonywanie planéw zaje¢ na studiach stacjonarnych, niestacjonarnych i
podyplomowych z wykorzystaniem modulu PLANISTA oraz rejestracja studentdéw na
zajecia odbywa sie w terminach podanych przez DJiOK.

§5

Weryfikacja grup i obciazen pracownikow dokonywana po zakonczeniu rejestracji
studentow na zajecia

1.

3.

Za weryfikacj¢ grup po rozpoczeciu roku akademickiego odpowiedzialny jest kierownik
DJIOK.

Weryfikacji grup dokonuje kierownik DJiOK po rejestracji studentow na zajecia zgodnie
z harmonogramem rejestracji w danym semestrze/roku.

Za weryfikacje obcigzen oraz wprowadzenie odpowiednich zmian odpowiedzialny jest
zastepca ds. ksztalcenia kierownika jednostki prowadzacej kierunek studiow, ktorego
zmiany dotyczg.

Za kontrole obcigzen oraz wprowadzenie odpowiednich zmian odpowiedzialny jest
dyrektor kolegium lub kierownik jednostki ogdlnouczelnianej, ktérego zmiany dotycza.



§6
Rozliczenie godzin dydaktycznych

1. Rozliczenie zaje¢ dydaktycznych zrealizowanych przez poszczegdlnych nauczycieli
akademickich na studiach stacjonarnych, niestacjonarnych, szkole doktorskiej,
podyplomowych 1 innych form ksztalcenia w danym semestrze dokonywane jest na
podstawie oswiadczen o wykonaniu zaje¢ dydaktycznych, wygenerowanych z systemu
USOS 1 podpisanych przez pracownikow, zastepce ds. ksztalcenia oraz dyrektora
kolegium lub kierownika jednostki ogdlnouczelniane;.

2. Rozliczenia godzin dydaktycznych w oparciu o modut PENSUM dokonujg pracownicy
DJIiOK.

3. Pracownicy DJiOK rozliczajacy godziny dydaktyczne nie mogg dodawaé ani usuwac
przedmiotow, zmienia¢ kodow, dodawac ani usuwaé grup zajeciowych, poprawia¢ danych
osobowych pracownikow jednostki.

4. Rozliczenie godzin dydaktycznych odbywa si¢ wedtug zasad przydzielania i rozliczania
godzin dydaktycznych stanowiacych zatacznik nr 1.

§7
Zakres odpowiedzialnosci podmiotow zobowiazanych do realizacji procedury
przydzielania i rozliczania godzin dydaktycznych

Prorektor ds. Studenckich i Jakosci Ksztalcenia:

1. Nadzor i kontrola wykonania przez podmioty realizujace procedurg rozliczania godzin
dydaktycznych.

2. Nadzo6r na studiach stacjonarnych wprowadzania plandow zaje¢ oraz rejestracji studentow
na zajecia.

Kierownik Dzialu Jakosci i Organizacji Ksztalcenia:

1. Kontrola rozliczania godzin dydaktycznych, godzin ponadwymiarowych oraz innych
naleznosci dla nauczycieli akademickich oraz pracownikow zatrudnionych na podstawie
umow cywilnoprawnych

2. Kontrola planéw obcigzen, indywidualnych kart obcigzen dydaktycznych oraz
sprawozdan z realizacji zaj¢¢ dydaktycznych nauczycieli akademickich

3. Kontrola wprowadzania planow zaj¢¢ z wykorzystaniem programu PLANISTA, zapisow

studentow na zajecia.

Okreslanie liczebnosci grup oraz ich weryfikacja po rejestracji studentoOw na zajecia.

Sporzadzanie sprawozdan liczbowych i warto§ciowych z planowanych i zrealizowanych

godzin dydaktycznych (pensum oraz godziny ponadwymiarowe),

ok~

Jednostka odpowiedzialna ds. ERASMUS:

1. Przekazanie do prorektora ds. studenckich i jakosci ksztatcenia wykazu uruchamianych
zaje¢ w ramach ERASMUS do dnia 15.06 na semestr zimowy oraz 30.10 na semestr letni



Dyrektor kolegium oraz kierownicy jednostek ogélnouczelnianych:

1. Kontrola prawidtowego powierzania i rozliczenia wykonanych zaje¢, w tym kontroli
rachunkowej i merytorycznej.

2. Nadzor nad dostarczeniem przez Kierownikéw studiow doktoranckich do Prorektora ds.

Studenckich 1 Jakosci Ksztalcenia danych o wysokosci pensum dydaktycznego
doktorantdw na kolejny rok akademicki do dnia 15.06.

Zastepca ds. Ksztalcenia Kierownika Podstawowej Jednostki Organizacyjnej:
1. Sprawowanie nadzoru nad:

1) poprawnoscig wprowadzonych danych;

2) przestrzeganiem termindéw zwigzanych z wprowadzeniem oferty dydaktycznej
jednostki, wyborem seminariow 1 specjalnosci oraz informacji o czasowych
zadudnieniach pracownikow;

2. Nadzor na studiach niestacjonarnych wprowadzania planéw zaje¢ oraz rejestracji
studentéw na zajecia.

Sekretariaty Wydzialéw/Instytutow:

1. Prowadzenie kompletnej i aktualnej oferty dydaktycznej instytutu w USOS, poprzez
dokonywanie wszelkich wpiséw, korekt, uzupelnien i poprawek w katalogu
przedmiotéw/modutow.

2. Wprowadzenie obsady zaje¢ do dnia 30.06 na nadchodzacy rok akademicki (prowadzacy,
godziny, waga pensum, godziny pracy).

3. Wprowadzanie do systemu USOS czasowych zatrudnien osob, majacych prowadzi¢
zajecia w ramach umow cywilnoprawnych.

4. Przypisywanie oraz dokonywanie biezacych zmian w zakresie przyporzadkowywania w
systemie USOS pracownikow etatowych do wydziatow/instytutow.

5. Przypisywanie oraz dokonywanie biezacych zmian w zakresie przyporzadkowywania w
systemie USOS pracownikéw zatrudnionych na podstawie uméw cywilnoprawnych do
wydzialow/instytutow.

6. Generowanie z systemu USOS indywidualnych kart obcigzen i podpisanych przez
pracownikow, zastepce ds. ksztalcenia oraz dyrektora kolegium lub kierownika jednostki
ogoblnouczelnianej i przekazywanie ich do DJiOK.

Dzial Informatyzacji:

1. Ustalenie w porozumieniu z DJIOK okresu rozliczeniowego na kazdy kolejny rok
akademicki.

2. Przygotowanie szablonow kosztorysow i przypisanie ich do kolejnego okresu
rozliczeniowego.

Dzial Jakosci i Organizacji Ksztalcenia:

1. Wprowadzenie i biezaca aktualizacja stawek za godziny ponadwymiarowe oraz godziny
pracownikow na umowy cywilnoprawne obowigzujace W danym roku akademickim.

2. Ustalenie 1 podzial godzin na realizowane w ramach pensum 1 godzin
ponadwymiarowych.

3. Whpisanie nowej warto$ci pensum wraz z adnotacja o przyczynie zmiany - W przypadku

indywidualnego wyliczenia obowigzkowego wymiaru.

Sprawdzenie poprawnosci i kompletnos$ci wprowadzonych danych.

Kontrola grup zajeciowych dokonywanej po rejestracji studentow na zajecia.

ok~



. Generowanie raportow.
Rozliczenie godzin dydaktycznych.

§8

. Traci moc Zarzadzenie Nr 60/2018/2019 Rektora Uniwersytetu Kazimierza Wielkiego z
dnia 20 wrze$nia 2019 r. w sprawie rozliczania godzin dydaktycznych w oparciu o system
USOS w module PENSUM.

. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 pazdziernika 2023 r.

Rektor

prof. dr hab. Jacek Wozny



