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z dnia 28 wrzesnia 2017 r.

Zasady wprowadzania i rozliczania godzin dydaktycznych

Wprowadzania pracownikow do systemu USOS nalezy wykonywa¢ wedlug

nastepujacych regul:

— Pracownikow etatowych nalezy przypisa¢ do odpowiednich Katedr/Zaktadow
dziatajgcych w ramach danego Instytutu;

— Pracownikow zatrudnionych na umowg cywilno-prawng nalezy przypisaé do
odpowiedniego Instytutu, gdzie realizuja zajecia. W przypadku pracownikow
realizujgcych zajecia w kilku Instytutach, kazdy z Instytutow przypina go oddzielnie;

— Pracownikowi zatrudnionemu na umowe cywilnoprawng nalezy ujednolici¢ tytut:

e profesor zwyczajny — prof. zw.;

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

e doktor, doktor inzynier doktor nauk medycznych — dr;

e magister, magister inzynier, lekarz medycyny — mgr;

— Aktualizacji pracownikow zatrudnionych na umowe¢ cywilno-prawng nalezy dokonywac
na biezaco

Wprowadzania przedmiotow do systemu USOS nalezy wykonywa¢ wedlug

nastepujacych regul:

— Seminaria - za seminaria nalezy uzna¢ wszystkie przedmioty w ramach ktorych
realizowane sg prace dyplomowe i magisterskie, w tym m.in: Seminaria dyplomowe i
magisterskie Pracownie dyplomowe i magisterskie; Pracownie specjalistyczne

— Seminariom kontynuowanym (tych ktére trwaja, z wylgczeniem ostatniego
semestru) nalezy przypisa¢ odpowiednio wage 0,1 za kazdego studenta, max. do
16 o0sob, jednoczesnie przy godzinach zaje¢ nalezy wpisa¢ liczbg godzin
wynikajacg z planu studiow,

— Seminariom (z ostatniego semestru) kontynuowanym nalezy przypisaé
odpowiednio wagg 0,2 za kazdego studenta, max. do 16 oséb, jednoczesnie przy
godzinach zaje¢ nalezy wpisac liczbe godzin wynikajaca z planu studidéw;

— Seminariom planowanym nalezy wpisa¢ liczbe godzin wynikajaca z planu
studiow;

— Praktyki - za praktyki (majace form¢ zajg¢ laboratoryjnych) wynikajace z planu studiow
nalezy uzna¢ m.in.: praktyki $rodroczne, praktyki specjalistyczne, praktyki metodyczne,
praktyki pedagogiczne, praktyki zawodowe, praktyki wynikajace z modutow
pedagogicznych, dydaktycznych i metodycznych, wolontariat

— Za kazda przypisang pracownikowi grupe praktyk (zaje¢ laboratoryjnych) nalezy
wpisa¢ wage pensum 0,1, jednoczes$nie przy godzinach zaje¢ nalezy wpisaé liczbe
godzin wynikajaca z planu studiow

— Praktyki wpisane pod planem studiow nalezy wprowadzi¢ do systemu USOS
zgodnie z liczbg wynikajacag z planu studiow, jednoczes$nie pracownikowi
przypisanemu jako opiekunowi nalezy wpisa¢ przy godzinach pracy — 0

— Przedmioty prowadzone przez kilka osob - do przedmiotow prowadzonych przez kilka
0sOb nalezy przypisa¢ wszystkie osoby prowadzace ten modut. W liczbie godzin pracy



kazdego pracownika nalezy wpisa¢ rzeczywistg liczb¢ godzin pracy, jednoczes$nie przy
godzinach zaje¢ nalezy wpisa¢ liczbg godzin wynikajaca z planu studiéw pracy
Przedmioty specjalno$ciowe/moduty przedmiotéw do wyboru — nalezy wprowadzi¢ tylko
te specjalnosci/moduty do wyboru, ktére zostang uruchomione. Dla specjalno$ci/modutow
do wyboru uruchamianych od semestru zimowego — do 15.06 poprzedniego roku
akademickiego, dla specjalnosci uruchamianych od semestru letniego do 30.10 biezgcego
roku akademickiego.

Przedmioty ogoélne na studiach stacjonarnych, niestacjonarnych oraz doktoranckich na
caty rok akademicki nalezy wprowadzi¢ do 15.06

Zajecia ERASMUS

— Pelomocnik Rektora ds. ERASMUS zobowigzany jest do przekazania do
Prorektora ds. Studenckich i Jako$ci Ksztalcenia wykazu uruchamianych zaje¢ do
dnia 15.06 na semestr zimowy oraz 30.10 na semestr letni

— Whpisania przedmiotéw do systemu USOS oraz sporzadzenia planéw zajeé¢ w
programie PLANISTA dokonuje jednostka odpowiedzialna za realizacje zaje¢ w
ramach ERASMUS na zasadach ogo6lnych

Rozliczanie godzin dydaktycznych

1.

Rozliczania godzin dydaktycznych dokonujg pracownicy DD na podstawie sporzadzanych
Indywidualnych kart obciazen i faktycznie przepracowanych godzin dydaktycznych przez
pracownikow potwierdzonych przez Dziekana oraz zapiséw studentow na zajgcia.

Rozliczania godzin dydaktycznych na studiach stacjonarnych odbywa si¢ po
przepracowaniu przez pracownikow Semestru, na studiach niestacjonarnych oraz
doktoranckich po przepracowaniu roku akademickiego.

Do pensum dydaktycznego liczone sg zajecia na studiach stacjonarnych i doktoranckich.

Rektor moze zaliczy¢ do pensum nauczyciela akademickiego zajgcia dydaktyczne
realizowane na studiach niestacjonarnych pod warunkiem sfinansowania wynikajacych z
nich godzin obliczeniowych przez wydzialowego/instytutowego dysponenta funduszu
komercyjnego. Takie zajecia realizowane s3 na podstawie umowy o praceg, a koszt tak
zrealizowanej godziny obliczeniowej okresla si¢ na podstawie preliminarza studiow
niestacjonarnych. Zajgcia te rozliczane sa przez pracownikéw DD na podstawie
indywidualnych kart obciazen sporzadzanych dla pracownikow.

Zajecia dydaktyczne realizowane na studiach stacjonarnych, niestacjonarnych oraz
podyplomowych finansowane z funduszy zewnetrznych, w calo$ci realizowane sg na
podstawie umowy o pracg 1 rozliczane wedtug regut okreslonych w zarzadzeniach rektora
lub zgodnie z zasadami dotyczacymi wydatkowania $rodkéw pochodzacych ze zrodet
zewnetrznych. Zajecia te rozliczane s3 przez pracownikow DD na podstawie
indywidualnych kart obcigzen sporzadzanych odrebnie dla tego typu zajec.

Zajecia doktorantow:

— dla uczestnikow studiow doktoranckich realizujacych praktyki zawodowe w
formie prowadzenia zaje¢ dydaktycznych zaktada si¢ indywidualng karte obcigzen
na zasadach ogolnych;

— kierownicy studiow doktoranckich sg zobowigzani do przekazania do dnia 15.06
do Prorektora ds. Studenckich i Jakosci Ksztatcenia wykazu doktorantow wraz z
okresleniem wysokosci ich pensum dydaktycznego na kolejny rok akademicki;

— dla doktoranta zatrudnionego jako nauczyciel akademicki i zwolnionego z
odbywania praktyk zawodowych sporzadza si¢ indywidualng kart¢ obciazen na



7.

b)

zasadach og6lnych jak dla pracownikéw zatrudnionych na umowe cywilno-
prawna;
Zajecia ERASMUS oraz zajgcia prowadzone w jezyku obcym (z wylaczeniem zaje¢ na
kierunku filologia, lektoratéw z jezykow obcych raz studidéw prowadzonych w jezyku
obcym) - rozliczenie godzin dydaktycznych odbywa si¢ na zasadach ogdlnych:

— dla potrzeb ustalenia dodatkowego wynagrodzenia zalicza si¢ faktycznie zrealizowane
godziny dydaktyczne, na podstawie wykazu uruchamianych zaje¢¢ przekazanych do
Prorektora ds. Studenckich i Jako$ci Ksztatcenia odpowiednio przez Pelnomocnika
Rektora ds. ERASMUS oraz Dyrektorow Instytutow/Kierownikéw Katedr
Wydzialowych, zwigkszajac wynagrodzenie o 25 % za godzing ponadwymiarowg
asystenta liczonego wg wzoru — liczba godzin realizowanych zaje¢ x 0,25 stawki za
godzing ponadwymiarow3g asystenta,

Zajgcia taczone prowadzone tacznie wyktady kierunkowe i podstawowe, liczace powyzej

150 studentoéw (niezaleznie od liczby taczonych grup) - rozliczenie godzin dydaktycznych

odbywa si¢ na zasadach ogdlnych:
dla potrzeb ustalenia dodatkowego wynagrodzenia zalicza sig faktyczme zrealizowane
godziny dydaktyczne na podstawie wykazu uruchamianych zaje¢ przekazanych do
Prorektora ds. Studenckich 1 Jako$ci Ksztalcenia przez  Dyrektorow
Instytutow/Kierownikow Katedr Wydziatowych, zwigkszajac wynagrodzenie o 25 %
za godzing ponadwymiarowg asystenta liczonego wg wzoru — liczba godzin
realizowanych zaje¢ x 0,25 stawki za godzing ponadwymiarowg asystenta

Seminaria
Seminaria doktoranckie:

— Za prowadzenie seminarium doktoranckiego nauczycielowi akademickiemu
przyznaje si¢ dodatkowo 3 godziny w stosunku rocznym za kazdego uczestnika
seminarium doktoranckiego na podstawie wykazu seminarzystow zatwierdzonego
przez Kierownika studiow doktoranckich i przekazanego do Prorektora ds.
Studenckich i Jakosci Ksztatcenia do dnia 30.10 na biezacy rok akademicki

— Za sprawowanie funkcji opiekuna naukowego doktoranta lub promotora
doktoranta przyznaje si¢ 15 godzin w stosunku rocznym za kazdego uczestnika
studiow doktoranckich, ale nie wiecej niz 45 godzin, bez wzgledu na liczbe
uczestnikow studiow doktoranckich, na podstawie wykazu opiekunéw naukowych
doktoranta lub promotora doktoranta zatwierdzonego przez Kierownika studiow
doktoranckich i przekazanego do Prorektora Studenckich i Jakosci Ksztatcenia do
dnia 30.10 na biezacy rok akademicki

Seminaria dyplomowe i magisterskie - za seminaria nalezy uzna¢ wszystkie przedmioty w
ramach ktorych realizowane sg prace dyplomowe 1 magisterskie, w tym m.in: Seminaria
dyplomowe i magisterskie, pracownie dyplomowe i magisterskie, pracownie
specjalistyczne

— za kazdego uczestnika grupy seminaryjnej na studiach I i II stopnia oraz
jednolitych studiach magisterskich, z wyjatkiem uczestnikéw w ostatnim
semestrze na studiach stacjonarnych nauczyciel akademicki otrzymuje w danym
roku akademickim 1/10 liczby godzin przewidzianych w planie studiow w
stosunku rocznym, nie wigcej jednak niz 16/10 liczby godzin przewidzianych w
planie studiow na podstawie wykazu seminarzystow zatwierdzonego przez
Dyrektora Instytutu/Kierownika Katedry Wydzialowej i przekazanego do



Prorektora ds. Studenckich i Jakosci Ksztatcenia do dnia 30.10 na biezacy rok
akademicki;

— w ostatnim semestrze na studiach stacjonarnych za uczestnika grupy seminaryjnej
wypromowanego w terminie do 15.07 (dla studiéw konczacych si¢ w semestrze
zimowym) lub 15.07 (dla studiow konczacych si¢ w semestrze letnim) nauczyciel
akademicki otrzymuje 2/10 liczby godzin wykonanych w tym semestrze, na
podstawie imiennych list studentéw (wedtug zatgczonego wzoru stanowigcego
zalacznik nr 3 niniejszego zarzadzenia), ktorzy ztozyli egzamin dyplomowy w
terminach podanych wyzej ztozonych przez Kierownikéw dziekanatow,
potwierdzonych przez Dziekana do Prorektorowi ds. Studenckich i Jakosci
Ksztalcenia w odpowiednio w terminie do 20.02 lub 20.07 danego roku
akademickiego.

10. Usprawiedliwiona nieobecno$¢ nauczyciela akademickiego

W czasie usprawiedliwionej nieobecnosci nauczyciela akademickiego, godziny zajeé
dydaktycznych wynikajace z pensum dydaktycznego, ktéore wedlug planu zajec
przypadatyby na okres tej nieobecnos$ci, zalicza si¢, dla celow ustalenia liczby godzin
zaje¢ dydaktycznych, jako godziny przepracowane zgodnie z planem do wysokosci
realizowanego pensum dydaktycznego.

Nie dotyczy to godzin ponadwymiarowych, ktore wyptacane sg tylko wtedy gdy
faktycznie sg zrealizowane. Liczbe godzin faktycznie zrealizowanych oblicza si¢ na
podstawie planu zaje¢ pracownika oraz przedstawionego do Dziatu Kadr i Szkolenia
zwolnienia lekarskiego lub innego za$wiadczenia usprawiedliwiajgcego nieobecnosé
pracownika.

Pracownicy, chcacy mie¢ wyptacone wszystkie planowane godziny ponadwymiarowe
zobowigzani s3 do przedstawienia o$wiadczenia o terminie odrobienia zajec¢
dydaktycznych potwierdzonego przez bezposredniego przelozonego oraz Dziekana wg
wzoru stanowigcego zatgcznik nr 4 niniejszego zarzadzenia.

W przypadku przewidywanej nieobecnosci powyzej 2 tygodni nauczyciela akademickiego
Dyrektor Instytutu/Katedry w celu prawidlowego zrealizowania efektow ksztatcenia, ma
obowigzek wyznaczy¢ zastepstwo do czasu powrotu nauczyciela do pracy.

Nauczycielowi akademickiemu, dla ktorego nie zaplanowano obcigzenia dydaktycznego z
powodu jego zatrudnienia po rozpoczeciu roku akademickiego, nieprzewidzianej
nieobecno$ci w pracy zwigzanej m.in. z urlopem naukowym, dlugotrwatg choroba,
urlopem bezptatnym lub innym zwolnieniem od pracy, odbywaniem sluzby wojskowej,
urlopem macierzynskim albo ustania stosunku pracy przed zakonczeniem roku
akademickiego, zalicza si¢ do przepracowanych godzin zaj¢¢ dydaktycznych 1/30
rocznego pensum dydaktycznego ustalonego dla danego stanowiska za kazdy tydzien
nieobecnosci przypadajacej za okres, w ktorym prowadzone sg w uczelni zajecia
dydaktyczne.



Jednostka

Oswiadczenie

Oswiadczam, ze zajecia wynikajagce z usprawiedliwionej nieobecnosci w dniach
......................... (taczna liczba godzin:.................) wynikajace;j z

zostaty odrobione w terminie/ terminach:

przedmiot liczba godzin termin godziny sala

Data Podpis pracownika podpis bezposredniego przetozonego podpis Dziekana

*nalezy podac liczbe godzin dydaktycznych przypadajgcych na usprawiedliwiong nieobecnos$¢, wyliczong na
podstawie planu zaje¢ z USOSweb



Lp. | Numer albumu Imie i nazwisko seminarzysty Kierunek /specjalno$¢ | Stopien Rok rozpoczecia Data obrony
studiéw/rodzaj studiow

Data i podpis promotora podpis bezposredniego przetozonego podpis Dziekana




