Zalgcznik nr 1

do Zarzidzenia Nr 28/2017/2018
Rektora UKW

Z dnia 6 marca 2018 r.

Zasady wprowadzania i rozliczania godzin dydaktyczych

Wprowadzaniapracownikbw do systemu USOS naky  wykonywaéwedtug

nastepujacych regut:

— Pracownikéw etatowych nalg przypisé do odpowiednich Katedr/Zaktadéw
dziatapcych w ramach danego Instytutu;

— Pracownikéw zatrudnionych na umew cywilno-prawry naley przypisg& do
odpowiedniego Instytutu, gdzie realigujzagcia. W przypadku pracownikéw
realizupcych zagcia w kilku Instytutach, kady z Instytutéw przypina go oddzielnie;

— Pracownikowi zatrudnionemu na um@waywilnoprawry nalezy ujednolict tytut:

» profesor zwyczajny — prof. zw.;

» doktor habilitowany, doktor habilitowany zpnier, doktor habilitowany nauk
medycznych — dr hab.;

» doktor, doktor igynier doktor nauk medycznych — dr;

* magister, magister iynier, lekarz medycyny — mgr;

— Aktualizacji pracownikéw zatrudnionych na ume@wywilno-prawry nalery dokonywa
na biezagco

Wprowadzania przedmiotow do systemu USOS natg wykonywa¢ wedtug

nastepujacych regut:

— Seminaria - za seminaria nae uzna& wszystkie przedmioty w ramach ktorych
realizowane s prace dyplomowe i magisterskie, w tym m.in:Semaatyplomowe i
magisterskie,pracownie dyplomowe i magisterski@cpwnie specjalistyczne, seminaria
doktoranckie, pracownie doktoranckie:

— Seminariom kontynuowanym (tym ktére trg¢jajz wylgczeniem ostatniego
semestru) naly przypis& odpowiednio wag 0,1 za kadego studenta, max. do
16 o0sOb, jednoczeie przy godzinach z@ naley wpisa liczbe godzin
wynikajaca z planu studiow,

— Seminariom (z ostatniego semestru) kontynuowanymlezya przypis&
odpowiednio wag 0,1za kadego studenta, max. do 16 oséb, jedn&tieeprzy
godzinach zgg nalery wpisa liczbe godzin wynikagca z planu studiow;

— Seminariom planowanym nale wpisa liczbe godzin wynikagca z planu
studiow;

— Praktyki - za praktyki (mafe forne zagé¢ laboratoryjnych) wynikajce z planu studiow
nalezy uzn& m.in.: praktykisrodroczne, praktyki specjalistyczne, praktyki methe,
praktyki pedagogiczne, praktyki zawodowe, praktykiynikajace z modutéw
pedagogicznych, dydaktycznych i metodycznych, wialoat

— Za kada przypisam pracownikowi grup praktyk (zag¢ laboratoryjnych) naley
wpisa& wag pensum 0,1, jednoca@e przy godzinach zgj nalezy wpisa liczbe
godzin wynikagca z planu studiow



- Praktyki wpisane pod planem studiow rglewprowadz¢ do systemu USOS
zgodnie z liczh wynikajagca z planu studiow, jednocgeie pracownikowi
przypisanemu jako opiekunowi najewpisa przy godzinach pracy — 0

Przedmioty prowadzone przez kilka oséb - do przettimi prowadzonych przez kilka
0s6b naley przypis@& wszystkie osoby prowadee ten modut. W liczbie godzin pracy
kazdego pracownika natg wpis& rzeczywisy liczbe godzin pracy, jednocgeie przy
godzinach zgj nalezy wpis& liczbe godzin wynikagca z planu studiéw pracy
Przedmioty specjaldciowe/moduty przedmiotéw do wyboru—nzjewprowadzé tylko

te specjalnéci/moduty do wyboru, ktére zostamruchomione. Dla specjalém/modutow
do wyboru uruchamianych od semestru zimowego —18d6 poprzedniego roku
akademickiego, dla specjakum uruchamianych od semestru letniego3@010biezacego
roku akademickiego.

Przedmioty ogoélne na studiach stacjonarnych, regstarnych oraz doktoranckich na
caty rok akademicki naky wprowadz¢ do 15.06

Zajecia ERASMUS

— Pelnomocnik Rektora ds. ERASMUS zobgrany jest do przekazania do
Prorektora ds. Studenckich i JakbKsztatcenia wykazu uruchamianych eaglo
dnial5.06na semestr zimowy or&0.10na semestr letni

— Wohpisania przedmiotow do systemu USOS oraz gjgzemia planéw za¢ w
programie PLANISTA dokonuje jednostka odpowiedzialra realizagj zagé w
ramach ERASMUS na zasadach ogolnych

Rozliczanie godzin dydaktycznych

1.

Rozliczania godzin dydaktycznych dokosujpracownicy DJiOKna podstawie
sporadzanych Indywidualnych kart olgen i faktycznie przepracowanych godzin
dydaktycznych przez pracownikbw potwierdzonych przZBziekana oraz zapisow
studentow na zegia.

Rozliczania godzin dydaktycznych na studiach stejoych odbywa s8i po
przepracowaniu przez pracownikOw semestru, na a&thdiniestacjonarnych oraz
doktoranckich po przepracowaniu roku akademickiego.

Wyptata godzin ponadwymiarowych ngstije po wypracowaniu rocznego pensum
dydaktycznego, zgodnie z terminami ckomymi przez Rektora.

Do pensum dydaktycznego liczorngzagcia na studiach stacjonarnych i doktoranckich.

Rektor mae zalicz¢ do pensum nauczyciela akademickiegoe@aj dydaktyczne
realizowane na studiach niestacjonarnych pod waeomisfinansowania wynikagych z
nich godzin obliczeniowych przez wydzialowego/instgwego dysponenta funduszu
komercyjnego. Takie zggia realizowane gsna podstawie umowy 0 prgca koszt tak
zrealizowanej godziny obliczeniowej okl sk na podstawie preliminarza studiow
niestacjonarnych. Zegia te rozliczane gs przez pracownikéw DJiOKna podstawie
indywidualnych kart obgizen sporadzanych dla pracownikow.

Zajecia dydaktyczne realizowane na studiach stacjomarnyniestacjonarnych oraz
podyplomowych finansowane z funduszy zewanych, w catéci realizowane & na
podstawie umowy o prad rozliczane wedtug regut okdlenych w zarzdzeniach rektora
lub zgodnie z zasadami dotgcymi wydatkowaniasrodkow pochodzcych zezrodet
zewretrznych. Zagcia te rozliczane g przez pracownikow DJiOKna podstawie
indywidualnych kart obgizen sporzdzanych odsbnie dla tego typu zé&j.

Zajecia doktorantow:



- dla uczestnikow studiow doktoranckich realgnyjch praktyki zawodowe w
formie prowadzenia zg§ dydaktycznych zaktadagsindywidualry karte obcihzen
na zasadach ogolnych;

— kierownicy studiéw doktoranckichyzobowizani do przekazania do drii&.0Glo
Prorektora ds.Studenckich i J&kb Ksztatcenia wykazu doktorantéw wraz z
okresleniem wysokéci ich pensum dydaktycznego na kolejny rok akadkimic

— dla doktoranta zatrudnionego jako nauczyciel akadeémi zwolnionego z
odbywania praktyk zawodowych spedza s¢ indywidualy kart obchzen na
zasadach ogolnych jak dla pracownikéw zatrudnionyeh umow cywilno-
prawrg;

8. Zajecia ERASMUS oraz zeagia prowadzone wegyku obcym (z wydczeniem zajic na
kierunku filologia, lektoratow zegykdéw obcych raz studibw prowadzonych gzyku
obcym) - rozliczenie godzin dydaktycznych odbywarg zasadach ogélinych:

— dla potrzeb ustalenia dodatkowego wynagrodzeniazaake faktycznie zrealizowane
godziny dydaktyczne, na podstawie wykazu uruchayaiarzag¢ przekazanych do
Prorektora ds. Studenckich i JakbKsztatcenia odpowiednio przez Petnomocnika
Rektora ds. ERASMUS oraz Dyrektorow Instytutow/Kenikéw Katedr
Wydziatowych, zwgkszapc wynagrodzenie o 25 % za godgziponadwymiarowy
asystenta liczonego wg wzoru — liczba godzin realemych zaj¢ x 0,25 stawki za
godzire ponadwymiarow asystenta;

9. Zajecia gczone prowadzonadznie wyktady kierunkowe i podstawowe, Wce powyej
150 studentow (niezaiteie od liczby 4czonych grup) - rozliczenie godzin dydaktycznych
odbywa s¢ na zasadach ogolnych:

— dla potrzeb ustalenia dodatkowego wynagrodzeniazaake faktycznie zrealizowane
godziny dydaktycznena podstawie wykazu uruchamiangag¢ przekazanych do

Prorektora ds. Studenckich i Jakb Ksztalcenia przez Dyrektoréw
Instytutow/Kierownikow Katedr Wydziatowych, zgkszapc wynagrodzenie o 25 %
za godzig ponadwymiarow asystenta liczonego wg wzoru — liczba godzin

realizowanych zag x 0,25 stawki za godzgrponadwymiarowy asystenta
10. Seminaria
a) Seminaria doktoranckie:

— Za prowadzenie seminarium doktoranckiego naucayeiel akademickiemu
przyznaje si 1/10 godzin w stosunku rocznym zazétago uczestnika seminarium
doktoranckiego na podstawie wykazu seminarzyst@twierdzonego przez
Kierownika studiéw doktoranckich i przekazanegoRttorektora ds. Studenckich i
Jakaci Ksztatcenia do dnid0.1(ha biezgcy rok akademicki

— Za sprawowanie funkcji opiekuna naukowego dokt@antib promotora
doktoranta przyznaje gil5 godzin w stosunku rocznym zazklago uczestnika
studiow doktoranckich, na podstawie wykazu opiekumaukowych doktoranta
lub promotora doktoranta zatwierdzonego przez Kimika studidéw
doktoranckich i przekazanego do Prorektora Studehdklakdci Ksztatcenia do
dnia 30.10 na bieacy rok akademicki. Dodatek za promotorstwo lub kepie
naukows mazna pobierda nie diwej niz 6 lat od momentu rozpoezia studidw
doktorskich przez doktoranta. Do tego okresu niezal s¢ przerwy udzielonej
doktorantowi zwiazanej z:

1) urlopem macierzskim, urlopem na warunkach urlopu macigigiego,
urlopem ojcowskim, urlopem rodzicielskim lub urlopewychowawczym,



udzielonych na zasadach oflmmych w przepisach ustawy z dnia 26 czerwca
1974r. — Kodeks pracy;

2) pobieraniem zasitku chorobowego luiwiadczenia rehabilitacyjnego w
zwigzku z niezdolnécig do pracy, w tym spowodowarthoroly wymagajca
rehabilitacji leczniczej

b) Seminaria dyplomowe i magisterskie - za seminaalazyg uzn& wszystkie przedmioty w

ramach ktérych realizowang prace dyplomowe i magisterskie, w tym m.in: Semaa
dyplomowe i magisterskie pracownie dyplomowe i magisterskie, pracownie
specjalistyczne

— za kadego uczestnika grupy seminaryjnej na studiach Il stopnia oraz
jednolitych studiach magisterskich, z wtiem uczestnikbw w ostatnim
semestrze na studiach stacjonarnych nauczycieleakialli otrzymuje w danym
roku akademickim 1/10 liczby godzin przewidzianyeh planie studiow w
stosunku rocznym, nie wgéej jednak ni 16/10 liczby godzin przewidzianych w
planie studibw na podstawie wykazu seminarzystowwieadzonego przez
Dyrektora Instytutu/Kierownika Katedry Wydzialowej przekazanego do
Prorektora ds. Studenckich i JakbKsztatcenia do dni&0.10 na bieacy rok
akademicki;

— w ostatnim semestrze na studiach stacjonarnycltzastnika grupy seminaryjnej
wypromowanego w terminie db5.04dla studidbw kaczacych s¢ w semestrze
zimowym) lub15.07 (dla studiéw kéczacych s w semestrze letnim) nauczyciel
akademicki otrzymuje 2/10 liczby godzin wykonanyeh tym semestrze, na
podstawie imiennych list studentéw (wedtugazabnego wzoru stanogdego
zalhcznik nr 3 niniejszego zagdzenia), ktorzy ziayli egzamin dyplomowy w
terminach podanych wgj ztozonych przez Kierownikéw dziekanatow,
potwierdzonych przez Dziekanado Prorektorowi dsud&nckich i Jaki
Ksztatceniaodpowiednio w terminie dd&0.02 lub 20.07 danego roku
akademickiego.

11. Usprawiedliwiona nieobecidé nauczyciela akademickiego

W czasie usprawiedliwionej nieobednd nauczyciela akademickiego, godziny ¢zaj
dydaktycznych wynikace z pensum dydaktycznego, ktore wedlug planue¢zaj
przypadatyby na okres tej nieobeéaip zalicza sj, dla celéw ustalenia liczby godzin
zaj¢ dydaktycznych, jako godziny przepracowane zgodniplanem do wysokai
realizowanego pensum dydaktycznego.

Nie dotyczy to godzin ponadwymiarowych, ktore wypatae g tylko wtedy gdy
faktycznie g§ zrealizowane. Liczp godzin faktycznie zrealizowanych oblicza sia
podstawie planu z@ pracownika oraz przedstawionego do Dziatu KadrzkdEenia
zwolnienia lekarskiego lub innego émdadczenia usprawiedliwigtego nieobecrid
pracownika.

Pracownicy, chgcy miet wyptacone wszystkie planowane godziny ponadwymvaro
zobowhzani § do przedstawienia $swiadczenia o0 terminie odrobienia &aj

dydaktycznych potwierdzonego przez bezpdniego przelonego oraz Dziekana wg
wzoru stanowjcego zacznik nr 4 niniejszego zagdzenia.

W przypadku przewidywanej nieobegobpowyzej 2 tygodni nauczyciela akademickiego
Dyrektor Instytutu/Katedry w celu prawidtowego dieawania efektéw ksztalcenia, ma
obowigzek wyznaczy§ zastpstwo do czasu powrotu nauczyciela do pracy.



Nauczycielowi akademickiemu, dla ktérego nie zaplaano obcizenia dydaktycznego z
powodu jego zatrudnienia po rozpecm roku akademickiego, nieprzewidzianej
nieobecnéci w pracy zwizanej m.in. z urlopem naukowym, diugotravathorola,
urlopem bezptatnym lub innym zwolnieniem od pracgibywaniem stzby wojskowej,
urlopem macierzyskim albo ustania stosunku pracy przed zakeniem roku
akademickiego, zalicza ¢sido przepracowanych godzin gajdydaktycznych 1/30
rocznego pensum dydaktycznego ustalonego dla dasegmwiska za kaly tydziea
nieobecnéci przypadajcej za okres, w ktorym prowadzone sv uczelni zajcia
dydaktyczne.



Jednostka

Oswiadczenie

Oswiadczam, ze zajecia wynikajagce z usprawiedliwionej nieobecnosci w dniach
......................... (taczna liczba godzin:....cceunnd) wynikajgcej 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 nieobecnosé, 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




