Zarzadzenie Nr 28/2017/2018
Rektora Uniwersytetu Kazimierza Wielkiego
z dnia 6 marca 2018 r.

w sprawie rozliczania godzin dydaktycznych w oparei o system USOSw module

PENSUM

Na podstawie art. 66 ust. 1 i ust. 2 pkt 3 ustavdpna 27 lipca 2005 r. Prawo o szkolnictwie
wyzszym (Dz. U. z 2017 r., poz. 2183 zzpd6zm.)

zarzadzam,

CO nastpuje:

§1

Zasady ogolne

1.

Rozliczanie godzin dydaktycznych od roku akadeneigki 2017/2018 odbywaesk
tylko i wytgcznie z wykorzystaniem systemu USOS w module PEMSU

Procedura rozliczania godzin dydaktycznych w mo®E&NSUM obejmuje:

Sporzdzenie planu obgken pracownikbw na dany rok akademicki i
wprowadzenie go do systemu USOS.

Wygenerowanie z systemu USOS Indywidualnych kactagbn.

Wykonywanie planéw zg¢ na studiach stacjonarnych z wykorzystaniem modutu
PLANISTA na podstawie wprowadzonych harmonograméveystemu USOS.

Rejestragj studentéw na zegia.

Weryfikaci grup i obcizen pracownikéw dokonywanpo zakdczeniu rejestraci
studentow na zegia.

Rozliczenie godzin dydaktycznych.

§2

Plan obcihzenpracownikow na dany rok akademicki i wprowadzanie @ do systemu

USOS.

1. Za opracowanie planu ol¢en pracownikow oraz kontrel wprowadzenia ich do

systemu USOS odpowiedzialny jest Kierownik jednogbkowadzcej kierunek
studiow.

1. Zaplanowanie na dany rok akademickig¢zapydaktycznych, prowadzonych przez

poszczegdlnych pracownikdéw i wprowadzenie ich dstayu USOS odbywacsiw



terminach zgodnych z harmonogramem organizacjigao&sztatcenia stanaygym
zakhcznik nr 1 Zarzdzenia nr 25/2016/2017 Rektora Uniwersytetu Kazinsie
Wielkiego z dnia 1 lutego 2017 r. w sprawie organjzprocesu ksztatcenia podstawie
zasad wprowadzania i rozliczania godzin dydaktychngtanowgcych zagcznik nr 1
niniejszego zargzenia.

2. Tworzagc plan obcizen Kierownik jednostki prowadgej kierunekstudiow jest
zobowgzany do:

* Racjonalnego kontrolowania przydziatu gagdydaktycznych mgidzy pracownikami
samodzielnymi a niesamodzielnymi, w szczegfédnokontrolowanie przydziatu
aktywnych form zaj¢ (konwersatoriow¢wiczen, laboratoriow, praktyk) w pierwszej
kolejnasci pracownikom na stanowisku asystenta i wykladawcy

« Scistego przestrzegania Uchwaly Senatu Uniwersytéazimierza Wielkiego Nr
44/2016/2017 z dnia 28 lutego 2017 r. w sprawiereak obowizkow nauczyciel
akademickich, rodzaju z#j dydaktycznych, pensum dydaktycznego, warunkéw jego
obnizania, zasad ustalania godzin obliczeniowych orazebndéci grup zag¢
dydaktycznych na studiach stacjonarnych i niestejoych oraz Zagrizen Rektora
dot. liczebnéci grup obowazujacych w danym roku akademickim:

a. Zgoda na zwikszenie liczby grup wynikaga z ograniczonej liczby stanowisk
bedzie wydawana warunkowo na jeden semestr z jedsogae
zobowgzaniem Dziekanow do pogljia dziata&a magcych na celu zwkszenie
liczby stanowisk w kolejnym semestrze.

b. Zgoda na zwikszenie liczby grup wydawanacdrie tylko na pojedyncze
przedmioty realizowane w danym semestrze.

c. Zgoda na zwikszenie liczby grup musi byuzasadniona oglonymi aktami
prawnymi.

3. Za wprowadzanie planu oleen do USOS oraz bigca kontrok i modyfikacg tych
danych odpowiedzialniggpracownicy sekretariatow jednostek prowgmyzh kierunek
studiow.

§3
Generowanie z USOS Indywidualnych kart obcjzen pracownikow

1. Za kontrot prawidiowego wypetniania Indywidualnych kart obchzen
pracownikow odpowiada Dziekan lub Kierownik Jedkobti edzywydziatowe).

2. Od roku akademickiego 2017/2018 wprowadza jedrg Indywidualry karke
obcigzen pracownikOw obejmuga studia stacjonarne, niestacjonarne oraz
doktoranckie drukowanz systemu USOS, ktora staje podstawy do rozliczania
wykonania godzin dydaktycznych.

3. Indywidualne karty obgizen pracownikow drukowanegsz systemu USOS na
dzien 30.06 podpisane przez pracownika, jego bezpdniego przetonego oraz
Dziekana lub Kierownika Jednostki Mizywydzialowej i wraz z listami



seminarzystow oraz zestawieniem zbiorczym wykonaAry@dzin dostarczane do
Dziatu Dydaktyki do dnid5.10.

. Wzor zestawienia stanowi aaknik nr 2 niniejszego zagdzenia.

. Po rejestracji studentow na semestr zimowy danego akademickiego do dnia
30.1Q0 nalery dokon& weryfikacji grup i obcizen pracownikéw zgodnie z
uaktualnionym stanem studentow.Karty (sprawozdanze dziatalngci
dydaktycznej — korekta za semestr zimowy i letroyipisane przez pracownika,
jego bezpéredniego przelonego oraz Dziekana lub Kierownika Jednostki
Mig¢dzywydziatowe] nalzy wydrukow& ponownie na dzie 30.11.i wraz z
uaktualnion lista seminarzystow dostarczylo Dziatu Dydaktyki do dnid5.12.

. Indywidualne karty obgizen pracownikébw (sprawozdanie z dziatadod
dydaktyczne] — agciowe) naley wydrukow& na dzié 30.01. Uzupetnione i
podpisane przez pracownikOw oraz przez b&aumiego przetloonego i Dziekana
lub Kierownika Jednostki Mdzywydziatowe] nalgy ztozy¢ do DJIOK do dnia
15.02.

. Po rejestracji studentow na semestr letni danego mkademickiego do dnia
28.02 nalezy dokon& weryfikacji grup i obcizen pracownikow zgodnie z
uaktualnionym stanem studentéw.Indywidualne karacpwnikdéw (sprawozdanie
z dziatalngci dydaktycznej — korekta — za semestr letni) psaipe przez
pracownika, jego bezpredniego przelmonego oraz Dziekana lub Kierownika
Jednostki Mgdzywydziatowej nalgy wydrukowa ponownie na dzie30.03 wraz

z uaktualniona ligtseminarzystow dostarczylo Dziatu Dydaktyki do dnia5.04

. Po zakaczeniu roku akademickiego Indywidualne karty pracixéw
(sprawozdanie z dziataldo dydaktycznej — kicowe) naley wydrukowa
ponownie w termini dni od zakaczenia roku akademickiego i podpisane przez
pracownika, jego bezpmedniego przelmonego oraz Dziekana lub Kierownika
Jednostki M¢gdzywydziatowej wraz z uaktualniona isseminarzystow dostarozy
do DJIOK w terminie nie ditszym ni# 14 dni od zakdéczenia roku
akademickiego.

. W przypadku zmiany osoby prowagej zagcia w trakcie semestru naile
dokon& odpowiedniej zmiany w systemie USOS. Wydrukogvandywidualry
karte obchzen pracownika (sprawozdanie z dziataloodydaktycznej — korekta),
zatwierdzon przez bezpoedniego przelonego oraz Dziekana lub Kierownika
Jednostki Mgdzywydziatowej dostarczyniezwtocznie do DJIOK.

10.Rozliczenie zaj¢c dydaktycznych zrealizowanych przez poszczegélnych

nauczycieli akademickich na studiach stacjonarnygh danym semestrze
dokonywane jest na podstawiéwsadczér o wykonaniu zaj¢ dydaktycznych,
wygenerowanych z systemu USOS i podpisanych przexopnikéw, ich
bezpdrednich przetoonych oraz Dziekana Iub Kierownika Jednostki
Miedzywydziatowe).

11.Rozliczenie zaj¢c dydaktycznych zrealizowanych przez poszczegélnych

nauczycieli akademickich na studiach niestacjonarnyoraz studiach
doktoranckich w danym roku akademickim dokonywamst jna podstawie



oswiadczeé o wykonaniu za dydaktycznych, wygenerowanych z systemu USOS
i podpisanych przez pracownikow, ich beg@galnich przeteonych oraz Dziekana
lub Kierownika Jednostki Mdzywydziatowe).

12.Indywidualne karty obaien wypetnia s¢ réwniez dla tych nauczycieli, dla
ktérych nie zaplanowano zgj dydaktycznych z rnych powoddw, np. urlopy
(ptatne i bezptatne), sta, zwolnienia lekarskie itp. Liczba zZionych kart

obcigzen powinna by zgodna z liczlp nauczycieli akademickich zatrudnionych w
danej jednostce.

§4

Wykonywanie planéw zagé na studiach stacjonarnych z wykorzystaniem modutu
PLANISTA oraz rejestracja studentéw na zagcia.

1. Za wykonywanie planow z&j na studiach stacjonarnych z wykorzystaniem modutu
PLANISTA oraz rejestragj studentdbw odpowiedzialnym jest Petnomocnik ds.
organizacji procesu ksztatcenia

2. Wykonywanie planéw za§ na studiach stacjonarnych z wykorzystaniem modutu
PLANISTA oraz rejestracja studentow naczég odbywa si w oparciu o Zargdzenie
nr 25/2016/2017 Rektora Uniwersytetu Kazimierza Wego z dnia 1 lutego 2017 r.
W sprawie organizacji procesu ksztatcenia.

§5
Weryfikacja grup i obcigzen pracownikébw dokonywana po zak@czeniu rejestracji
studentéw na zagcia

1. Za weryfikacg grup po zakaczeniu rejestracji studentow odpowiedzialny jest
Petnomocnik ds. organizacji procesu ksztatcenia.

2. Weryfikacji grup Petnomocnik ds. organizacji praceksztatcenia dokonuje w
porozumieniu z DJIOKw terminach zgodnych z harmeangem organizacji procesu
ksztalcenia stanowtym Zahcznik nr 1 Zarzdzenia nr 25/2016/2017 Rektora
Uniwersytetu Kazimierza Wielkiego z dnia 1 lutegdlZ r. w sprawie organizaciji
procesu ksztatcenia.

3. Za weryfikacg obchzen oraz wprowadzenie odpowiednich zmian odpowiedyigdst
Kierownik jednostki prowadgej kierunek studidéw, ktérego zmiany dotycz

86

Rozliczenie godzin dydaktycznych

1. Rozliczenia godzin dydaktycznych w oparciu 0 modeENSUM dokonuy
pracownicy DJiOKna podstawieswiadczéh o wykonaniu zai dydaktycznych,



wygenerowanych z systemu USOS i podpisanych przezcopnikdéw, ich
bezpdarednich przeteonych oraz Dziekana lub kierownika jednostki.

2. Pracownicy DJiOKrozliczary godziny dydaktyczne nie mgglodawé ani usuwa
przedmiotow, zmienia kodéw, dodawa ani usuwé grup zagciowych, poprawia
danych osobowych pracownikéw jednostki.

3. Rozliczenie godzin dydaktycznych odbywae sivediug zasad wprowadzania i
rozliczania godzin dydaktycznych stangeych zagcznik nr 1 niniejszego
zarzdzenia.

§7

Zakres odpowiedzialngci podmiotdow zobownzanych do realizacji procedury
rozliczania godzin dydaktycznych

Prorektor ds. Studenckich i Jakaci Ksztatcenia:
1. Nadzor i kontrola wykonania przez podmioty realjzej proceduy rozliczania godzin
dydaktycznych

PetnomocnikRektora ds. organizacji procesu ksztateea:

1. Kontrola rozliczania godzin dydaktycznych ponadwgrawych oraz innych nataosci
dla nauczycieli akademickich oraz pracownikéw zdwionych na podstawie umow
cywilno - prawnych

2. Kontrola planéw obagzen, indywidualnych kart obgien dydaktycznych oraz
sprawozda z realizacji zaj¢ dydaktycznych nauczycieli akademickich

3. Kontrola zapiséw studentow na geip oraz weryfikacji grup i obgien pracownikow

4. Sporadzanie sprawozdaliczbowych i wartéciowych z planowanych i zrealizowanych
godzin dydaktycznych (pensum oraz godziny ponadwyome),

Pelnomocnik Rektora ds. ERASMUS:

1. Przekazanie do Prorektora ds. Studenckich istak€sztatlcenia wykazu uruchamianych
zaj¢ w ramach ERASMUS do dnib.06na semestr zimowy oré&f.10na semestr letni

Dziekan oraz Kierownicy Jednostek Medzywydziatowych:
1. Kontrolaprawidtowego rozliczenia wykonanych gajw tym za kontroli rachunkowej
i merytorycznej.
2. Nadzér nad dostarczeniem przez Kierownikow studitoktoranckich do Prorektora
ds. Studenckich i Jakoi Ksztatcenia danych o wysod@ pensum dydaktycznego
doktorantéw na kolejny rok akademicki do daE&06

Kierownicy Studiow Doktoranckich
1. Dostarczenie do Prorektora ds. Studenckich i siak€sztatcenia danych o wysod@
pensum dydaktycznego doktorantow na kolejny roldakecki do dnial5.06
2. Dostarczenie do Prorektora ds. Studenckich i stakésztalcenia wykazu opiekunow
naukowych doktoranta lub promotora doktoranta wrazykazem seminarzystow do
dnia30.10na bieacy rok akademicki.



Dyrektorzylnstytutow/Kierownicy Katedr Wydziatowych :

1.

2.

Sprawowanie nadzoru nad:

— poprawndciag wprowadzonych danych;

— przestrzeganiem  termindbw  zganych z  wprowadzeniem oferty
dydaktycznejjednostki, wyborem seminariow i spew&i oraz informacji o
czasowych zatrudnieniach pracownikow;

Przekazanie do Prorektora ds. Studenckich i stakdKsztatcenia wykazu

uruchamianych za¢ w jezyku obcym oraz za§ taczonych do dnid5.06na kolejny

rok akademicki.

Sekretariaty Instytutow:

1.

Prowadzenie kompletnej i aktualnej oferty dydakhgjzinstytutu w USOS, poprzez
dokonywaniewszelkich wpiséw, korekt, uzupemie poprawek w katalogu
przedmiotow / modutdw.

Wprowadzenie obsady z& do dnia 30.06ha nadchodgy rok akademicki
(prowadacy, godziny, waga pensum, godziny pracy).

Wprowadzanie do USOS czasowych zatrufiriedb, majcych prowadzi zagcia w
ramach umow cywilno — prawnych.

Przypisywanie oraz dokonywanie gieych zmian w zakresie przypadkowywania
w systemie USOS pracownikow etatowych do Zaktad@tér dziatajcych w
ramach Instytutow/Katedr Wydziatowych.

Przypisywanie oraz dokonywanie paeych zmian w zakresie przypagkowywania
w systemie USOS pracownikéw zatrudnionych na pedstamow cywilnoprawnych
do Instytutéw/Katedr Wydziatowych.

Generowanie z systemu USOS Indywidualnych kartagbfiii podpisanych przez
pracownikow, ich bezpoednich przeldonych oraz Dziekana lub Kierownika
Jednostki M¢gdzywydziatowej i przekazywanie ich do DJIOK.

Dziat Informatyzaciji:

1.

2.

Ustalenie w porozumieniu z DJiOKokresu rozliczeregew na kady kolejny rok
akademicki.

Przygotowanie szablondwkosztorysow i przypisanién ido kolejnego okresu
rozliczeniowego.

3. Przyporadkowanie do poszczegolnych kosztoryséw aeghie przedmiotow
oferowanych przez danednostk.
Dziat Dydaktyki:
1. Wprowadzenie i bimca aktualizacja stawek za godziny ponadwymiarowaz or

oo

godziny pracownikéw na umowy cywilno - prawneobggmjagce w danym roku
akademickim.

Ustalenie i podzial godzin na realizowane w ramapkensum i godzin
ponadwymiarowych.

Wopisanie nowej wartei pensum wraz z adnotaap przyczynie zmiany- w przypadku
indywidualnego wyliczenia obowzkowego wymiaru.

Wpisywanie wartéci pensum doktorantow na podstawie danych dostaycioprzez
dyrektora instytutu prowadezego studia doktoranckie.

Sprawdzenie poprawlad i kompletndci wprowadzonych danych.

Kontrola oraz weryfikacja grup zagiowych dokonywanej po rejestracji studentow na
zagcia.



7. Generowanie raportow.
8. Rozliczenie godzin dydaktycznych.

§8
Traci moc Zarzdzenie Nr 92/2016/2017 Rektora Uniwersytetu KazimaéWielkiego z dnia

28 wrzénia 2017 r. w sprawie rozliczania godzin dydaktyenw oparciu o system USOS
w module PENSUM

§9
Zarzagdzenie wchodzi wycie z dniem podpisania.

Rektor

prof. dr baJacek Wany



