Zarzadzenie Nr 83/2024/2025
Rektora Uniwersytetu Kazimierza Wielkiego
z dnia 29 wrzesnia 2025 r.

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 2024 r. poz. 1571 ze zm.)

zarzgdzam,
co nastepuje:

§1

Wprowadzam Regulamin Przydzielania i Rozliczania Godzin Dydaktycznych w Module
PENSUM, stanowigcy zalacznik nr 1 do zarzadzenia.

§2

Traca moc Zarzadzenia Rektora Uniwersytetu Kazimierza Wielkiego Zarzadzenie Nr
54/2022/2023 Rektora Uniwersytetu Kazimierza Wielkiego z dnia 10 maja 2023 r. w sprawie
przydzielania i rozliczania godzin dydaktycznych w oparciu o system USOS w module
PENSUM wraz z zarzadzeniami zmieniajacymi: Nr 24/2023/2024 z dnia 11 stycznia 2024 r.,
Nr 67/2023/2024 z dnia 30 wrzes$nia 2024 r. oraz Nr 60/2024/2025 z dnia 9 czerwca 2025 r.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 pazdziernika 2025 r.

Rektor

prof. dr hab. Bernard Mendlik



Zalgcznik nr 1

Zarzqdzenia Nr 83/2024/2025
Rektora UKW

z dnia 29 wrzesnia 2025 r.

REGULAMIN PRZYDZIELANIA | ROZLICZANIA
GODZIN DYDAKTYCZNYCH W OPARCIU O SYSTEM USOS
W MODULE PENSUM

SPIS TRESCI
Dziat 1. Przepisy wstepne

Rozdzial 1. Zasady ogolne
Rozdziat 2. Zasady przydzielania zajg¢ dydaktycznych
Rozdziat 3. Zakres odpowiedzialnos$ci podmiotéw
Dziat II. Plan obcigzen pracownikow
Dziat III. Generowanie z USOS indywidualnych kart obcigzen pracownikow
Dziat IV. Wykorzystanie program PLANISTA oraz rejestracja studentow na zajecia
Dziat V. Weryfikacja grup 1 obcigzen pracownikow

Dziat VI. Zasady rozliczenia godzin dydaktycznych



Dziat |
Przepisy wstepne

Rozdziat 1
Zasady ogoélne

§1

Ilekro¢ jest mowa o:

1.

w

1.

Ustawa p.s.w.n. - rozumie si¢ przez to ustawe¢ z dnia 8 lipca 2018 r. Prawo o
szkolnictwie wyzszym i nauce (Dz. U. 2024 r. poz. 1571, ze zm.);

UKW - Uniwersytet Kazimierza Wielkiego w Bydgoszczy;

Rektor - rozumie si¢ przez to Rektora UKW;

Regulamin - rozumie si¢ przez to Regulamin Przydzielania i Rozliczania Godzin
Dydaktycznych w Module PENSUM,;

DJiOK - rozumie si¢ przez to Dziat Jako$ci i Organizacji Ksztatcenia.

§2
Przydzielanie i rozliczanie godzin dydaktycznych odbywa si¢ z wykorzystaniem
systemu USOS w module PENSUM.
Procedura rozliczania godzin dydaktycznych w module PENSUM obejmuije:

1) sporzadzenie planu obcigzen pracownikow na dany rok akademicki
i wprowadzenie go do systemu USQOS;

2) wygenerowanie z systemu USOS indywidualnych kart obcigzen;

3) wykonywanie planow zaje¢ na studiach stacjonarnych, niestacjonarnych,
podyplomowych i w szkole doktorskiej z wykorzystaniem programu
PLANISTA na podstawie wprowadzonych harmonograméw do systemu
USOS;

4) rejestracje studentow na zajecia;

5) weryfikacje grup i obcigzen pracownikow dokonywana po zakonczeniu
rejestracji studentéw na zajecia;

6) przydzielanie i rozliczanie godzin dydaktycznych.

Rozdziat 2
Zasady przydzielania zaje¢ dydaktycznych

§3

Pracownik etatowy w pierwszej kolejnoSci jest zobowigzany do realizacji godzin
dydaktycznych w jednostce, w ktorej jest zatrudniony. Odmowa przyjecia przez
pracownika ponadwymiarowych godzin dydaktycznych, z przyczyn okreslonych w
art. 127 ust. 718 Ustawy p.s.w.n., w jednostce macierzystej skutkuje brakiem
mozliwos$ci przyjecia godzin ponadwymiarowych w innych jednostkach.

Z osobami nie bedacymi pracownikami UKW oraz pracownikami UKW, ktorzy nie
sg pracownikami badawczo-dydaktycznymi lub dydaktycznymi mogg by¢ zawierane
umowy cywilnoprawne na prowadzenie zaje¢ dydaktycznych, gdy zostalo wypelnione
pensum dydaktyczne pracownikow UKW z danej dziedziny, badz okreslone zajecia



nie moga by¢ wykonane przez pracownikow badawczo-dydaktycznych lub
dydaktycznych UKW.

3. Z osobami, ktore prowadzg zajecia na podstawie umowy cywilnoprawnej nalezy
zawiera¢ umowe W terminach zgodnych z harmonogramem organizacji procesu
ksztatcenia.

4. Osoby prowadzace zajecia dydaktyczne na podstawie umowy cywilnoprawnej
powinni posiada¢ dorobek naukowy lub znaczace doswiadczenie zawodowe
z dziedziny, ktoérej dotyczg zajecia.

5. W przypadku wykazania jednoczesnego niedopensowania nauczycieli akademickich
jednostki i potrzeby realizacji godzin w ramach umoéw cywilnoprawnych, o ktorych
mowa w ust. 2, Dyrektor Kolegium jest zobowigzany do dokonania oceny zasadnoS$ci
zawarcia umowy cywilnoprawnej, a w przypadku stwierdzenia niezasadnosci do
dokonania rozdzialu godzin pomigdzy pracownikow jednostki lub Uniwersytetu
posiadajacych stosowne kompetencje.

6. Wynagrodzenie za zajgcia prowadzone w ramach godzin ponadwymiarowych oraz
wramach uméw cywilnoprawnych bedzie ptatne w terminach wynikajacych
z zarzadzen Rektora oraz zasad wydatkowania §rodkéw pochodzacych z funduszy
zewngtrznych.

7. Stawki za godziny obliczeniowe realizowane w ramach uméw cywilnoprawnych oraz
terminy ich wptat ustala Rektor w drodze zarzadzenia.

Rozdzial 3
Zakres odpowiedzialnosci podmiotow zobowiazanych do realizacji procedury
przydzielania i rozliczania godzin dydaktycznych

§4
1. Prorektor ds. Studenckich i Jakosci Ksztatcenia:

1) nadzor i kontrola wykonania przez podmioty realizujace procedure rozliczania
godzin dydaktycznych;

2) nadzor na studiach stacjonarnych wprowadzania planéw zajec oraz rejestracji
studentow na zajecia.

2. Kierownik Dziatu Jakosci i Organizacji Ksztalcenia:

1) kontrola rozliczania godzin dydaktycznych, godzin ponadwymiarowych oraz
innych nalezno$ci dla nauczycieli akademickich oraz oso6b zatrudnionych na
podstawie umow cywilnoprawnych;

2) kontrola planéw obcigzen, indywidualnych kart obcigzen dydaktycznych oraz
sprawozdan z realizacji zaje¢ dydaktycznych nauczycieli akademickich;

3) kontrola wprowadzania plandw zajg¢ z wykorzystaniem programu
PLANISTA, zapiséw studentow na zajecia;

4) okreslanie liczebno$ci grup oraz ich weryfikacja po rejestracji studentow na
zajecia,

5) sporzadzanie sprawozdan liczbowych i wartosciowych z planowanych
i zrealizowanych  godzin  dydaktycznych  (pensum  oraz  godziny
ponadwymiarowe).



3. Jednostka odpowiedzialna za realizacj¢ programu ERASMUS+, przekazuje do
Prorektora ds. Studenckich i Jakoséci Ksztalcenia wykaz uruchamianych zaje¢ w
ramach programu ERASMUS+ do dnia 15.08. na semestr zimowy oraz do dnia 15.12.
na semestr letni.

4. Dyrektor Kolegium oraz Kierownicy jednostek ogoélnouczelnianych prowadza
kontrolg prawidtowego powierzania i rozliczenia wykonanych zaje¢, w tym kontrole
rachunkowg i merytoryczna;

5. Zastepca ds. Ksztalcenia Kierownika Podstawowej Jednostki Organizacyjne;j:

1) nadzoér nad poprawnoscig wprowadzonych danych;

2) kontrola przestrzegania termindéw zwigzanych z wprowadzeniem oferty
dydaktycznej jednostki, wyborem seminariéw i modutu do wyboru oraz
informacji o czasowych zatrudnieniach pracownikéw;

3) nadzor nad wprowadzaniem planéw zajec oraz rejestracji studentow na zajgcia
na studiach niestacjonarnych.

6. Sekretariaty Wydzialow/Instytutow:

1) prowadzenie kompletnej i aktualnej oferty dydaktycznej wydziatu/instytutu
w USOS, poprzez dokonywanie wszelkich wpiséw, korekt, uzupehien
I poprawek w katalogu przedmiotow/modutow;

2) wprowadzenie obsady zaje¢ do dnia 15.07. 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 biezagcych zmian w  zakresie
przyporzadkowywania w systemie USOS pracownikow etatowych do
wydziatow/instytutow;

5) przypisywanie oraz dokonywanie biezagcych zmian w  zakresie
przyporzadkowywania w systemie USOS oséb realizujacych zajecia
dydaktyczne na  podstawie =~ umow  cywilnoprawnych  do
wydzialow/instytutow;

6) generowanie z systemu USOS indywidualnych kart obcigzen podpisanych
przez pracownikow, Zastepce ds. ksztalcenia oraz Dyrektora Kolegium lub
Kierownika jednostki ogolnouczelnianej i przekazywanie ich do DJiOK.

7. Dzial Informatyzacji:

1) ustalenie w porozumieniu z DJiOK okresu rozliczeniowego na kazdy kolejny
rok akademicki;

2) przygotowanie szablonéw kosztorysow i przypisanie ich do kolejnego okresu
rozliczeniowego.

8. Dziat Jakosci 1 Organizacji Ksztalcenia:

1) wprowadzenie i biezaca aktualizacja stawek za godziny ponadwymiarowe
oraz godziny os6b zatrudnionych na umowy cywilnoprawne obowigzujgce w
danym roku akademickim;

2) ustalenie i podzial godzin na realizowane w ramach pensum i godzin
ponadwymiarowych;

3) wpisanie nowej wartosci pensum wraz z adnotacja o przyczynie zmiany
- W przypadku indywidualnego wyliczenia obowigzkowego wymiaru pensum;

4



4) sprawdzenie poprawnosci i kompletnosci wprowadzonych danych;

5) kontrola grup zajeciowych dokonywana po rejestracji studentow na zajecia;
6) generowanie raportow;

7) rozliczenie godzin dydaktycznych.

Dziat 11

Plan obciazen pracownikow

§5

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

. Za kontrole planu obcigzen pracownikow odpowiedzialny jest Dyrektor Kolegium.

. Zaplanowanie na dany rok akademicki zaje¢ dydaktycznych, prowadzonych przez
poszczegolnych pracownikow 1 wprowadzenie ich do systemu USOS odbywa si¢ do
15.07. poprzedniego roku akademickiego na podstawie zasad przyznawania
i rozliczania godzin dydaktycznych.

Tworzac plan obcigzen Zastepca ds. ksztalcenia kierownika jednostki prowadzacej
kierunek studiow jest zobowigzany do:

1) racjonalnego kontrolowania przydzialu =zaje¢ dydaktycznych miedzy
pracownikami samodzielnymi a niesamodzielnymi, w szczegdlno$ci
kontrolowanie przydzialu 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
Ksztalcenia, liczby grup obowigzujacych w danym roku akademickim:

a. zgoda na zwigkszenie liczby grup wynikajaca z ograniczonej liczby
stanowisk bedzie wydana warunkowo na dany rok akademicki;
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 przestankami
wskazanymi w odrebnych aktach prawnych.
. Za wprowadzanie planu obcigzen do USOS oraz biezaca kontrole i modyfikacje tych
danych odpowiedzialni sa pracownicy sekretariatéw jednostek prowadzacych
kierunek studiow.
. Wprowadzania pracownikéw do systemu USOS nalezy wykonywa¢ wedtug
nastepujacych regut:

1) pracownikow  ectatowych  nalezy  przypisac do  odpowiedniego
wydzialu/instytutu;

2) osoby realizujacych zajecia  dydaktyczne na  podstawie  umowy
cywilnoprawnej nalezy przypisa¢ do odpowiedniego wydzialu/instytutu, gdzie
realizujg zaj¢cia. W przypadku pracownikow realizujacych zajgcia na kilku
wydziatach/instytutach, kazdy =z wydzialow/instytutow  przypina  go
oddzielnie;



3)

4)

osobom zatrudnionym 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;
aktualizacji osob zatrudnionych na umowe cywilno-prawng nalezy dokonywac
na biezaco.

7. Wprowadzenia zaje¢ do systemu USOS nalezy dokona¢ wedtug nastgpujacych regut:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

seminariom za jednego studenta w grupie liczacej do 5 uczestnikoéw nalezy
przypisa¢ 20% liczby godzin, natomiast za kazdego kolejnego studenta 10%
liczby godzin przewidzianych w planie studiow w stosunku rocznym. Suma
wszystkich godzin nie moze przekroczy¢ 160% liczby godzin przewidzianych
w planie studidow w stosunku rocznym;
planowanym seminarium nalezy wpisa¢ liczb¢ godzin wynikajaca z planu
studiow;
za kazda przydzielong danemu nauczycielowi grupe praktyk wpisang w plan
studiow, nauczyciel akademicki otrzymuje w danym roku akademickim 10%
liczby godzin praktyk przewidzianych w planie studiow w stosunku rocznym
- dotyczy to wszystkich praktyk prowadzonych na kierunkach studiéw o
profilu praktycznym i ogodlnoakademickim, z zastrzezeniem postanowien z
pkt. 4);
w przypadku zaje¢, w ktorych opiekun uczestniczy wraz z grupa w
praktykach, za kazda przydzielong danemu nauczycielowi grupg praktyk
wpisang w plan studiow nauczyciel akademicki otrzymuje w danym roku 50%
liczby godzin praktyk przewidzianych w planie studiow w stosunku rocznym,;
przedmiotom prowadzonym przez kilku nauczycieli akademickich nalezy
przypisa¢ wszystkie osoby prowadzace ten modut. W liczbie godzin pracy
kazdego pracownika nalezy wpisa¢ rzeczywista liczb¢ godzin pracy,
jednoczesnie przy godzinach zaje¢ nalezy wpisa¢ liczbe godzin wynikajaca
Z planu studioéw;
moduty przedmiotéw do wyboru — nalezy wprowadzi¢ tylko te moduty do
wyboru, ktore zostang uruchomione do 15.06. poprzedniego roku
akademickiego;
przedmioty ogo6lne na studiach stacjonarnych, niestacjonarnych oraz
przedmioty w szkole doktorskiej na caty rok akademicki nalezy wprowadzié
do 15.07.;
zajecia programu ERASMUSH:
a. Kierownik jednostki odpowiedzialnej za opracowanie katalogu zajec¢
w ramach programu ERASMUS+ zobowigzany jest do przekazania do
Prorektora ds. Studenckich 1 Jakosci Ksztalcenia wykazu
uruchamianych zaje¢ do dnia 15.08. na semestr zimowy oraz do dnia
15.12. na semestr letni;
b. wpisania przedmiotéw do systemu USOS oraz sporzadzenia planow
zaje¢ w programie PLANISTA dokonuje jednostka odpowiedzialna za
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opracowanie katalogu realizacj¢ zaje¢ w ramach programu
ERASMUS+ na zasadach ogdlnych.

Dzial 111

Generowanie z USOS indywidualnych kart obciazen pracownikow

§6

. Za kontrole prawidlowego wypehiania indywidualnych kart obcigzen pracownikow
odpowiada Dyrektor Kolegium lub Kierownik jednostki ogélnouczelniane;.

. Podstawa do rozliczania wykonania godzin dydaktycznych sg indywidualne karty
obcigzen pracownika dla studiow stacjonarnych, niestacjonarnych, szkoty doktorskiej
oraz studiow podyplomowych i innych form ksztalcenia drukowanych z systemu
USOS.

. Indywidualne karty obcigzen pracownikow drukowane sg z systemu USOS na dzien
30.09., podpisane przez pracownika, Zastepce ds. ksztalcenia oraz Dyrektora
Kolegium lub Kierownika jednostki ogolnouczelnianej i wraz z zestawieniami
zbiorczymi godzin stanowigcymi zataczniki nr: 1.1, 1.2, 1.3, 1.4 sg dostarczane do
DJiOK w terminie do dnia 30.10.

. Po rejestracji studentéw na semestr zimowy 1 letni danego roku akademickiego nalezy
dokona¢ weryfikacji grup 1 obcigzen pracownikow zgodnie z uaktualnionym stanem
studentow przekazanym przez DJiOK.

. Indywidualne karty obcigzen pracownikéw (sprawozdanie z dziatalnosci
dydaktycznej — czesciowe) nalezy wydrukowac po zakonczeniu zaje¢ dydaktycznych.
Uzupehione 1 podpisane przez pracownika, Zastepce ds. ksztalcenia oraz Dyrektora
Kolegium lub Kierownika jednostki ogoélnouczelnianej nalezy zlozy¢ do DJiOK w
terminie do dnia 15.02.

. Po zakonczeniu roku akademickiego indywidualne karty pracownikoéw (sprawozdanie
z dzialalno$ci dydaktycznej — koncowe) nalezy uzupenic¢ 1 wydrukowa¢ ponownie,
a nastgpnie podpisane przez pracownika, Zastgpce ds. ksztalcenia oraz Dyrektora
Kolegium Iub Kierownika jednostki ogolnouczelnianej dostarczy¢é do DjiOK
W terminie nie dtuzszym niz 14 dni od zakonczenia zajg¢ dydaktycznych.

. W przypadku zmiany osoby prowadzacej zajecia w trakcie semestru nalezy dokonaé
odpowiedniej zmiany w systemie USOS. Wydrukowang indywidualng kartg obcigzen
pracownika (sprawozdanie z dziatalno$ci dydaktycznej — korekta), zatwierdzong
przez Zastepce ds. ksztalcenia oraz Dyrektora Kolegium lub Kierownika jednostki
ogolnouczelnianej nalezy dostarczy¢ niezwtocznie do DJIOK.

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

. Po zakonczeniu roku akademickiego 1 rozliczeniu godzin dydaktycznych
pracownikom nie realizujacym petnego pensum dydaktycznego Rektor wyznacza
indywidualng wysokos$¢ pensum dydaktycznego.



Dziat IV
Wykonywanie planéw zaje¢ z wykorzystaniem programu PLANISTA
oraz rejestracja studentow na zajecia

§7
. Za wykonywanie plandéw zaje¢ z wykorzystaniem programu PLANISTA oraz
rejestracje studentow odpowiedzialny jest:

1) na studiach stacjonarnych Prorektor ds. Studenckich i Jakosci Ksztatcenia;

2) na studiach niestacjonarnych Zastepca ds. ksztatcenia;

3) w szkole doktorskiej Dyrektor Szkoty Doktorskiej;

4) na studiach podyplomowych Kierownik studiow podyplomowych.
. Wykonywanie planow zaje¢ na studiach stacjonarnych, niestacjonarnych
i podyplomowych z wykorzystaniem programu PLANISTA oraz rejestracja
studentow na zajg¢cia odbywa si¢ w terminach wskazanych przez DJiOK.

Dziat V
Weryfikacja grup i obciazen pracownikow

§8

. Za weryfikacje grup po rozpoczegciu roku akademickiego odpowiedzialny jest
Kierownik DJiOK.

. Weryfikacji grup dokonuje Kierownik DJIOK po rejestracji studentdw na zajgcia
zgodnie z harmonogramem rejestracji w danym semestrze/roku.

. Za weryfikacj¢ obcigzen oraz wprowadzenie odpowiednich zmian odpowiedzialny
jest Zastepca ds. ksztalcenia kierownika jednostki prowadzacej kierunek studiow,
ktorego zmiany dotycza.

. Za kontrolg obcigzen oraz wprowadzenie odpowiednich zmian odpowiedzialny jest
Dyrektor Kolegium lub Kierownik jednostki ogoélnouczelnianej, ktérego zmiany
dotycza.

Dziat VI
Zasady rozliczania godzin dydaktycznych

§9

. Rozliczenie zaje¢ dydaktycznych zrealizowanych przez poszczegdlnych nauczycieli
akademickich na studiach stacjonarnych, studiach niestacjonarnych, w szkole
doktorskiej, na studiach podyplomowych i innych formach ksztalcenia w danym
semestrze dokonywane jest na podstawie os$wiadczen o wykonaniu zajg¢é
dydaktycznych, wygenerowanych z systemu USOS i podpisanych przez



pracownikow, Zastepce ds. ksztalcenia oraz Dyrektora Kolegium lub Kierownika
jednostki ogélnouczelniane;.

2. Rozliczenia godzin dydaktycznych w oparciu o program PENSUM dokonujg
pracownicy DJiOK.

3. Pracownicy DJiOK rozliczajacy godziny dydaktyczne nie moga dodawac¢ ani usuwac
przedmiotow, zmienia¢ kodéw, dodawaé ani usuwac grup zajeciowych, poprawiac
danych osobowych pracownikow jednostki.

4. Rozliczania godzin dydaktycznych dokonujg pracownicy DJiOK na podstawie
sporzadzanych indywidualnych kart obcigzen i faktycznie przepracowanych godzin
dydaktycznych przez pracownikow, potwierdzonych przez Zastepce ds. ksztalcenia,
Dyrektora Kolegium oraz zapiséw studentow na zajecia.

5. Rozliczanie godzin dydaktycznych realizowanych na studiach stacjonarnych,
niestacjonarnych, w szkole doktorskiej, na studiach podyplomowych oraz innych
formach ksztalcenia odbywa si¢ po przepracowaniu przez pracownikow roku
akademickiego.

6. Do pensum dydaktycznego liczone sa wszystkie zajecia dydaktyczne realizowane
przez pracownika: na studiach stacjonarnych, niestacjonarnych, w szkole doktorskiej,
na studiach podyplomowych i innych formach ksztalcenia.

7. Do pensum dydaktycznego zalicza si¢ zaj¢cia wedtug nastgpujacej kolejnosci:

1) zajecia realizowane na studiach stacjonarnych i w szkole doktorskiej;

2) zajecia realizowane na studiach niestacjonarnych;

3) zajecia realizowane na studiach podyplomowych i innych formach
ksztatcenia.

8. Zajecia dydaktyczne realizowane na studiach stacjonarnych, niestacjonarnych oraz
podyplomowych finansowane z funduszy zewnetrznych, w cato$ci realizowane sg na
podstawie umowy o prace 1 rozliczane wedtlug regul ustalonych przez Rektora lub
zgodnie z zasadami dotyczacymi wydatkowania $rodkoOw pochodzacych ze zrdodet
zewngtrznych. Zajecia te rozliczane s3a przez pracownikow DIJIOK na podstawie
indywidualnych kart obciazen sporzadzanych odrgbnie dla tego typu zajec.

9. Zajecia w ramach programu ERASMUS+ oraz zajecia prowadzone w jezyku obcym
(z wytaczeniem zajg¢é na kierunkach filologie obce, lingwistyki stosowane, lektoratow
z jezykdw obcych oraz studiow prowadzonych w jezyku obcym) - rozliczenie godzin
dydaktycznych odbywa si¢ na zasadach ogdlnych:

1) dla potrzeb ustalenia dodatkowego wynagrodzenia zalicza si¢ faktycznie
zrealizowane godziny dydaktyczne, na podstawie wykazu uruchamianych
zaje¢ przekazanych do Prorektora ds. Studenckich i Jakosci Ksztatcenia
odpowiednio przez Kierownika komodrki odpowiedzialnej za realizacj¢ zajg¢ z
programu  ERASMUS+ oraz  Dyrektorow  Kolegiow  zwigkszajac
wynagrodzenie o 25% za godzing ponadwymiarowg asystenta liczonego wg
wzoru — liczba godzin realizowanych zaje¢ x 0,25 stawki za godzing
ponadwymiarowg asystenta.

10. Zajecia taczone prowadzone tacznie wyktady kierunkowe i podstawowe, liczace
powyzej 150 studentow (niezaleznie od liczby taczonych grup) - rozliczenie godzin
dydaktycznych odbywa si¢ na zasadach ogo6lnych:



11.

12.

13.

14.

15.

16.

1) dla potrzeb ustalenia dodatkowego wynagrodzenia zalicza si¢ faktycznie
zrealizowane godziny dydaktyczne na podstawie wykazu uruchamianych
zaje¢ przekazanych do Prorektora ds. Studenckich i1 Jakosci Ksztatcenia przez
Dyrektorow Kolegiéow zwigkszajac wynagrodzenie o 25% za godzing
ponadwymiarowg asystenta liczonego wg wzoru — liczba godzin
realizowanych zaje¢ x 0,25 stawki za godzing ponadwymiarowa asystenta.

Seminaria dyplomowe i magisterskie - liczbg uczestnikow seminariow dyplomowych
I magisterskich okresla si¢ na podstawie danych w systemie USOS.

W przypadku przewidywanej nieobecnosci nauczyciela akademickiego powyzej
2 tygodni Zastgpca ds. ksztalcenia w celu prawidlowego zrealizowania efektow
ksztalcenia ma obowiazek wyznaczy¢ zastepstwo do czasu powrotu nauczyciela do
pracy.

Zasada okre$lona w ust. 12 nie dotyczy godzin ponadwymiarowych, ktére wyptacane
sa tylko wtedy gdy faktycznie sg zrealizowane.

Godziny ponadwymiarowe wyplacane sa po zrealizowaniu pelnego pensum
dydaktycznego przewidzianego dla danego stanowiska.

Pracownicy, chcacy mie¢ wyptacone wszystkie planowane godziny ponadwymiarowe
zobowigzani s3 do przedstawienia o$wiadczenia o terminie odrobienia zajgé
dydaktycznych potwierdzonego przez Zastgpce ds. Ksztalcenia oraz Dyrektora
Kolegium wg wzoru stanowigcego zatacznik nr 1.5 do Regulaminu.

Wyptata godzin ponadwymiarowych, w przypadku gdy pracownik Kkorzysta z
obnizenia pensum dydaktycznego, nast¢puje po zrealizowaniu przez pracownika
pelnego wymiaru pensum dydaktycznego, okreSlonego dla jego stanowiska.
Powyzsze zastrzezenie nie dotyczy pracownikow, w przypadku ktorych obnizenie
pensum dydaktycznego wynika z pelnienia nastgpujacych funkcji: Rektora,
Prorektora, Dyrektora Kolegium, Kierownika podstawowej jednostki organizacyjnej,
Zastepcy Kierownika podstawowej jednostki organizacyjnej ds. ksztatcenia,
Kierownika jednostki og6lnouczelnianej oraz Dyrektora Szkoty Doktorskie;.

§10

Zataczniki do Regulaminu:

1)
2)
3)
1)

5)

zalgcznik nr 1.1 - zbiorcze sprawozdanie z wykonania godzin dydaktycznych przez
pracownikow etatowych na studiach stacjonarnych i w szkole doktorskiej;

zalgcznik nr 1.2 - zbiorcze sprawozdanie z wykonania godzin dydaktycznych przez
pracownikow etatowych na studiach niestacjonarnych;

zalacznik nr 1.3 - zbiorcze sprawozdanie z wykonania godzin dydaktycznych przez
pracownikow etatowych na studiach podyplomowych;

zalacznik nr 1.4 - zbiorcze sprawozdanie z wykonania ushug edukacyjnych na
studiach stacjonarnych/niestacjonarnych/podyplomowych/innych formach ksztalcenia
zalacznik nr 1.5 - o§wiadczenie o odrabianiu zaje¢ dydaktycznych.
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