ZARZADZENIE Nr 390/2023
Rektora Politechniki Czestochowskiej
z dnia 25 maja 2023 roku

w sprawie: Szczegotowych zasad i trybu rozliczania pensum dydaktycznego oraz
godzin ponadwymiarowych w Politechnice Czestochowskiej w roku
akademickim 2023/2024

§1
Na podstawie art. 23 ust. 1 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. — Prawo o szkolnictwie
wyzszym i nauce (t.j. Dz. U. z 2023 roku poz. 742, z p6zn. zm.) oraz § 62 ust. 5
Regulaminu pracy Politechniki Czestochowskiej, w uzgodnieniu z organizacjami
zwigzkowymi dziatajgcymi w Politechnice Czestochowskiej, okresla sie Szczegétowe
zasady i tryb rozliczania pensum dydaktycznego oraz godzin ponadwymiarowych
w roku akademickim 2023/2024, stanowigce zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Rekto
Politechniki Czgstochowskiej

/
Prof. dr hdb. if

|

orbert Sczygiol



Zat. do ZARZADZENIA Nr 390/2023 Rektora PCz

Szczegblowe zasady i tryb rozliczania pensum dydaktycznego oraz godzin
ponadwymiarowych w Politechnice Czestochowskiej w roku akademickim 2023/2024

§1
Zdolnos¢ dydaktyczna

1. Wydziaty i jednostki miedzywydzialowe zobowigzane sa do ustalenia na kazdy
rok akademicki zdolnosci dydaktycznej, rozumianej jako sume godzin
dydaktycznych wynikajagcych ze struktury zatrudnienia i obowigzujgcego
dla poszczegbinych grup i stanowisk pensum, zgodnie z obowigzujacym
w Politechnice Czestochowskiej Regulaminem pracy.

2. Pensum dydaktyczne zwane dalej jako ,pensum”, to okreslony wymiar zaje¢
dydaktycznych w danym roku akademickim, do ktérego wykonania jest
zobowigzany nauczyciel akademicki, bedgcy pracownikiem badawczo-
-dydaktycznym lub dydaktycznym.

3. Przy ustalaniu zdolno$ci dydaktycznej na dany rok akademicki uwzglednia sie
réwniez:

1) godziny dydaktyczne realizowane przez doktorantow Szkoty Doktorskiej;

2) obnizki pensum;

3) staze oraz urlopy udzielane nauczycielom akademickim — z wyjgtkiem
urlopéw wypoczynkowych.

4. Dane dotyczace zmian stanowisk, udzielonych urlopéw naukowych oraz
petnionych na uczelni funkcji wprowadzane sg do systemu USOS przez Dziat
Kadr, Ptac i Spraw Socjalnych. Informacje dotyczace obnizki badz zmiany
pensum, wynikajgcej np. ze zmiany stanowiska wprowadza wydziatowy
koordynator ds. pensum lub uprawniony pracownik jednostki miedzywydziatowe;j
wyznaczony przez dziekana Ilub kierownika jednostki miedzywydziatowe;.
Wydziatowy koordynator ds. pensum/pracownik jednostki miedzywydziatowej
wprowadza dodatkowo do systemu USOS dane os6b prowadzacych zajecia
zatrudnionych na umowe zlecenie. Dane doktorantow w systemie USOS
i POL-on wprowadza i aktualizuje kierownik Szkoty Doktorskie;.

5. Wydruk zawierajgcy informacje dotyczace pensum jest generowany z systemu
USOS zgodnie z odrebng instrukcjg i przekazywany do Dziatu Nauczania przez
wydziaty i jednostki miedzywydziatowe w nastepujgcych terminach:

1) do 27 pazdziernika 2023 r.;
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2) do 4 marca 2024 r.;
3) do 15 lipca 2024 .
§2
Organizacja rozliczania zaje¢ dydaktycznych

Rozliczanie zaje¢ dydaktycznych i innych obowigzkéw dydaktycznych w danym

roku akademickim obejmuje:

1) planowanie obcigzenn dydaktycznych najpozniej do 30 czerwca roku
akademickiego poprzedzajgcego rozpoczecie danego roku akademickiego,
dla ktérego sporzadzany jest plan;

2) przydzielenie nauczycielom akademickim i doktorantom zaje¢ dydaktycznych
do realizacji;

3) monitorowanie realizacji zaplanowanego pensum oraz dokonanie
ewentualnej korekty planu;

4) rozliczenie pensum po zakonczeniu zaje¢ dydaktycznych, nie podzniej
niz do 15 lipca 2024 r.;

5) przekazanie rektorowi za posrednictwem Dziatu Nauczania zbiorczych
raportéow z planowanej i wykonanej zdolnosci dydaktyczne;j.

Za prawidtowo$¢ i terminowo$é czynnosci, o ktérych mowa w ust. 1, na wydziale/

jednostce miedzywydziatowej, w tym w szczegélnosci kontrole merytoryczna

i formalno-rachunkowa, odpowiada dziekan wydziatu/kierownik jednostki

miedzywydziatowej.

W przypadku braku mozliwosci zrealizowania okreslonych zajeé dydaktycznych

wyhnikajgcych z programoéw studidw przez osoby zatrudnione na danym wydziale,

dziekan/kierownik dydaktyczny moze zwrécié sie w formie pisemnej do dziekana
innego wydziatu/kierownika jednostki miedzywydziatowej o powierzenie
prowadzenia tych zaje¢ nauczycielom akademickim zatrudnionym w ich
jednostce.
§3
Planowanie obcigzen dydaktycznych

W terminie do 15 marca wupowazniony przez dziekana pracownik

(tzw. wydziatowy koordynator ds. pensum) wprowadza do systemu USOS zajecia

oferowane przez wydziat w ramach programu ERASMUS+. Do 30 czerwca:

1) wydzialowy koordynator ds. pensum wprowadza wszystkie pozostate
zaplanowane na nastepny rok akademicki zajecia dydaktyczne wynikajgce
z programu studiéw (lub aktualizuje istniejace);
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2) upowazniony przez kierownika Szkoty Doktorskiej pracownik wprowadza do
systemu USOS zajecia w ramach programu ksztatcenia Szkoty Doktorskie;.
Oferta obowigzkowych zajeé z lektoratéw oraz zaje¢ z wychowania fizycznego
jest w systemie USOS prowadzona odpowiednio przez Studium Jezykéw Obcych
oraz Studium Wychowania Fizycznego i Sportu.
Wprowadzone w system USOS moduly wraz z przyporzadkowanymi, zgodnie
z programem studidbw rodzajami zajeé, rzeczywistg liczbg grup zajeciowych
oraz przypisanymi do odpowiednich grup osobami prowadzacymi zajecia
stanowig podstawe rozliczenia godzin dydaktycznych.
Za prawidtowos¢ wprowadzonych do systemu USOS danych, w szczegdlnosci za
ich zgodno$é z planem studiéw, harmonogramem zaje¢ i organizacjg roku
akademickiego  odpowiada  kierownik  dydaktyczny/kierownik  jednostki
miedzywydziatowe;.
Dziekan/kierownik dydaktyczny zleca zajecia dydaktyczne na nastepny rok
akademicki do podlegtych jednostek Ilub innych jednostek Uczelni zgodnie
z obowiazujgcymi w danym roku akademickim harmonogramami studiow oraz
z uwzglednieniem liczebno$ci grup. Formularz zlecenia zaje¢ dydaktycznych
stanowig Zatagczniki nr 1a, 1b, 1c do niniejszego zarzadzenia.
Liczbe grup dziekanskich na danym roku studiéw dla kazdego kierunku studiéw
okresla sie dzielgc liczbe studentéw danego roku przez 24, a na pierwszym roku
studiéw pierwszego stopnia przez 30.
Wspolne zajecia dydaktyczne, zwlaszcza wyktady, prowadzi sie takze dla
roznych kierunkéw studidw w czesci zawierajgcej wspodlne tresci programowe.
Zakres ksztatcenia (specjalnos¢) na kierunku studidéw jest tworzony dla grupy
dziekanskiej liczacej od 10 do 24 studentéw, przy czym wymég ten obowigzuje
z chwila uruchomienia zakresu ksztatcenia na kierunku studiébw i nie jest
stosowany w przypadku, gdy liczebno$¢ roku studidow nie pozwala na spetnienie
tego wymogu. PowyZsze grupy nie podlegaja dalszemu podziatowi.
Zajecia dydaktyczne (éwiczenia, seminaria, laboratoria, projekty) w grupie
dziekanskiej sa prowadzone przez 1 osobe, przy czym zajecia laboratoryjne
i projektowe dla grup o liczebnosci powyzej 24 os6b moga prowadzi¢ 2 osoby
na studiach stacjonarnych, na studiach niestacjonarnych podziat grup moze
nastgpi¢ tylko wtedy, gdy nie wystepuje przekroczenie kosztéw. Ze wzgledéw
technicznych oraz obowigzujacych przepisow BHP dziekan moze dokonac
innego podziatu.
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W zakresie zlecen dla Studium Jezykéw Obcych dziekan moze zmienié liczbe
grup w stosunku do liczby grup dziekanskich.
W uzasadnionych przypadkach, na wniosek dziekana wydziatu, rektor moze
wyrazi¢ zgode na zmniejszenie liczebnosci grupy na studiach pierwszego
i drugiego stopnia.
Dziekan/kierownik dydaktyczny zlecajgc zajecia na inny wydziat przekazuje
pisemne zlecenie zaje¢ (Zatgcznik 1b), w ktérym zawarta jest informacja
o przedmiocie, kierunku, liczbie grup, liczbie godzin, kodzie USOS przedmiotu
W semestrze oraz jezyku w jakim prowadzone jest ksztatcenie.
Wydziat przyjmujgcy zajecia uzupetnia obsade kadrowg w systemie USOS
w ciggu 7 dni od daty otrzymania zlecenia, badz przesyta informacje o braku
mozliwosci realizacji zlecanych godzin.
Wszelkie zmiany zajeé powodujgce zmiany zlecenia muszg by¢ na biezgco
przesytane do wtasciwej jednostki.
Planowang obsade zaje¢ dydaktycznych  przygotowujg  kierownicy
katedr/jednostek miedzywydziatowych na podstawie zlecen, przed rozpoczeciem
semestru, zapewniajac réwnomierne obcigzenie pensum dydaktycznym
wszystkich pracownikéw katedry/jednostki miedzywydziatowe;.
Wszelkie zmiany indywidualnych obcigZzenn dydaktycznych (np. zastepstwa)
muszg by¢ na biezgco korygowane w systemie USOS, gdyz baza danych USOS
stanowi podstawe sporzadzania wszelkich raportdéw i analizy dokonywanych
w trakcie roku akademickiego wedtug stanu na dany dzien. Odpowiedzialnosc
za biezgcg aktualizacje danych w zakresie obcigzen dydaktycznych w systemie
ponosi  wyznaczony przez kierownika  pracownik  katedry/jednostki
miedzywydziatowe] obstugujacy system USOS. W przypadku wydziatow
informacja o wprowadzonych zmianach niezwtocznie powinna by¢ przestana
rowniez do odpowiedniego wydziatowego koordynatora ds. pensum.
W przypadku gdy pracownik danej katedry nie ma mozliwosci realizacji pensum
w jednostce macierzystej, kierownik katedry w porozumieniu z kierownikiem innej
jednostki moze zleci¢ temu pracownikowi prowadzenie zaje¢ na rzecz innych
jednostek Politechniki Czestochowskiej po uzyskaniu zlecen z jednostki
zewnetrzne;.
W szczegdlnych przypadkach, uzasadnionych koniecznosciag realizacji programu
studidw, nauczyciel akademicki moze byé obowigzany do prowadzenia zaje¢
dydaktycznych w godzinach ponadwymiarowych, w wymiarze
nieprzekraczajgcym:
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18.

19.

1) 1/4 rocznego wymiaru zaje¢ dydaktycznych — dla pracownika badawczo-
-dydaktycznego;

2) 1/2 rocznego wymiaru zaje¢ dydaktycznych — dla pracownika dydaktycznego.

Nauczycielowi akademickiemu, za jego zgodg, moze byé powierzone

prowadzenie zaje¢ dydaktycznych w godzinach ponadwymiarowych w wymiarze

nieprzekraczajgcym dwukrotno$ci rocznego wymiaru zaje¢ dydaktycznych.

Nauczyciele akademiccy w terminie do 13 paZdziernika 2023 roku sa

zobowigzani ziozy¢ do dziekana wiasciwego wydziatu/kierownika jednostki

miedzywydziatowej pisemnego os$wiadczenia wedlug Zatacznika nr 2

0 wyrazeniu/niewyrazeniu zgody na powierzenie w roku akademickim 2023/2024

ewentualnych godzin ponadwymiarowych w wymiarze przekraczajgcym liczbe

godzin okreslong w art. 127 ust. 6 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. — Prawo

o szkolnictwie wyzszym i nauce (t.j. Dz. U. z 2023 roku poz. 742, z p6zn. zm.).

Oswiadczenie jest przechowywane w jednostce macierzystej pracownika

(wydziat/jednostka miedzywydziatowa). Wykaz oswiadczen wedtug Zatacznika

nr 3 jest przekazywany przez dziekana do Dziatu Nauczania oraz Dziatu Kadr,

Ptac i Spraw Socjalnych w terminie do 20 pazdziernika 2023 r .

Nauczyciela akademickiego bedgcego w cigzy lub wychowujacego dziecko

do ukonczenia przez nie 4. roku zycia nie mozna zatrudnia¢ w godzinach

ponadwymiarowych bez jego zgody. Pisemna zgoda pracownika przekazywana
jest przez dziekana do Dziatu Kadr, Ptac i Spraw Socjalnych po jej udzieleniu

(Zatacznik nr 4).

W 2zwigzku z planowaniem obcigzen dydaktycznych wydziaty i kierownicy

jednostek miedzywydziatowych przesylajg do Dziatu Nauczania nastepujgce

dane:

1) liczbe studentéw, liczbe grup dziekanskich oraz liczebnosé grup na
zakresach ksztatcenia (specjalno$ciach) dla poszczegéinych lat, dla kazdego
rodzaju i kierunku studiéw, wedtug Zatgcznika nr 5, odpowiednio — w terminie
do 31 pazdziernika 2023 r. (dla semestru zimowego) i do 15 marca 2024 r.
(dla semestru letniego), zatgcznik ten przygotowuje wydziatowy koordynator
ds. pensum i nie dotyczy jednostek miedzywydziatowych;

2) planowang w roku akademickim liczbe godzin dydaktycznych w podziale
na semestry i rodzaje studidbw (wraz z uwzglednieniem godzin kierunkéw
planowanych do uruchomienia od semestru letniego), wedtug
Zatgcznika nr 6a, w terminie do 27 pazdziernika 2023 r., za przygotowanie

tego zatgcznika odpowiada pracownik wyznaczony przez kierownika
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21.

22.

23.

katedry/jednostki miedzywydziatowej; w przypadku wydziatow zatgcznik jest
przekazywany do Dziatu Nauczania za posrednictwem wydziatlowego
koordynatora ds. pensum;

3) planowang liczbe godzin dydaktycznych w roku akademickim 2023/2024
wediug Zatgcznika nr 6b — na podstawie zlecen oraz informacji z katedr
przygotowuje  wydziatowy koordynator ds. pensum w terminie
do 31 pazdziernika 2023 .

Uczestnicy Szkoty Doktorskiej odbywajg praktyki zawodowe w formie

prowadzenia zaje¢ dydaktycznych w Uczelni, uczestniczenia w ich prowadzeniu

lub innej formie okreslonej przez kierownika dyscypliny naukowej, w ramach
ktorej doktorant ksztatci sie w Szkole Doktorskiej. Wymiar praktyki zawodowej nie
moze by¢ wigkszy niz 60 godzin w roku akademickim.

Przyznaje sie:

1) jednemu nauczycielowi akademickiemu na kierunkach technicznych nie
wiecej niz 10 prac dyplomowych z zastrzezeniem pkt. 22;

2) jednemu nauczycielowi akademickiemu na kierunkach nietechnicznych
nie wiecej niz 15 prac dyplomowych z zastrzezeniem pkt. 22;

3) 12 godzin dydaktycznych w roku akademickim za opieke nad studentem
osiggajgcym dobre wyniki w nauce i studiujgcym wedtug indywidualnej
organizacji studidéw, przy czym jednemu nauczycielowi akademickiemu
opieke nad nie wiecej niz 4 studentami;

4) 10 godzin dydaktycznych rocznie za opieke nad kotami naukowymi, przy
czym jednemu nauczycielowi zalicza sie opieke tylko nad jednym kotem
naukowym, o liczebnos$ci nie mniejszej niz 15 studentéw (stan na dzien
31 maja 2024 r.);

5) 2 godziny dydaktyczne =za kazdy tydzien opieki nad praktykami
organizowanymi w ramach prowadzonych kierunkéw studiéw (jesli pracownik
opiekuje sie grupg od 10 do 24 studentéw), na uzasadniony wniosek
dziekana wydziatu rektor moze wyrazi¢ zgode na zmniejszenie liczebnosci
grupy.

Prorektor ds. nauczania moze, na uzasadniony wniosek dziekana i za zgodg

zainteresowanego nauczyciela akademickiego, wyrazi¢ zgode na powierzenie

nauczycielowi akademickiemu wiekszej liczby prac dyplomowych niz stanowi

pkt 21.

Nauczyciel akademicki jest zobowigzany do odbywania zaje¢ dydaktycznych

w dniu zgodnym z obowigzujacym tygodniowym planem zaje¢, zatwierdzonym
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przez dziekana wydziatu lub kierownika dydaktycznego, a w przypadku jednostki

miedzywydziatowej jej kierownika. W uzasadnionych przypadkach dopuszcza sie

zmiany terminéw odbywania zaje¢ po akceptacji bezposredniego przetozonego.

Zmiany te powinny by¢ ewidencjonowane, zgodnie z obowigzujacymi w Uczelni

przepisami.

§4

Rozliczanie pensum dydaktycznego, w tym godzin ponadwymiarowych

Rozliczanie zaje¢ dydaktycznych prowadzonych przez nauczycieli akademickich

odbywa sie na poszczegélnych wydziatach/jednostkach miedzywydziatowych

i obejmuje wszystkie zajecia prowadzone na studiach stacjonarnych,

niestacjonarnych, studiach podyplomowych, w Szkole Doktorskiej oraz zaliczone

do pensum zgodnie z Regulaminem pracy. Dziekan ustala plan, wymiar i zakres
innych zaje¢ dydaktycznych, ktére moga by¢ wliczane do pensum.

Do obcigzenia dydaktycznego nauczyciela akademickiego (pensum) wliczane sa

wszystkie godziny obliczeniowe wedtug nastepujgcej kolejnosci:

1) godziny za zajecia dydaktyczne na studiach stacjonarnych pierwszego
i drugiego stopnia (w tym zajecia realizowane w ramach programéw wymiany
np. ERASMUS+) oraz zajecia dla doktorantdw Szkoty Doktorskie;.
W pierwszej kolejnosci wliczane sg zajecia prowadzone w jednostce
macierzystej pracownika;

2) godziny za zajecia dydaktyczne i dodatkowe godziny realizowane na
studiach niestacjonarnych;

3) dodatkowe godziny realizowane na studiach stacjonarnych (opieka nad
kotem naukowym, opieka nad studentem osiggajgcym dobre wyniki w nauce
i studiujgcym wedtug indywidualnej organizacji studiéw, opieka nad
praktykami organizowanymi w ramach prowadzonych kierunkéw studiow,
opieka na studentem cudzoziemcem w ramach wymiany studenckiej
— program ERASMUSH, itp.) oraz zajecia zwigzane z promocja Uczelni;

4) godziny za inne zajecia zgodnie z § 59 pkt 2 Regulaminu pracy;

5) godziny za zajecia na studiach podyplomowych zgodnie z § 59 pkt 3
Regulaminu pracy.

Rozliczanie godzin dydaktycznych na studiach podyplomowych w pensum

dydaktycznym reguluje Regulamin pracy.

Rozliczanie pensum to ustalenie zgodnie z Regulaminem pracy wykonanej przez

nauczyciela akademickiego liczby godzin dydaktycznych w danym okresie

rozliczenia pensum, po uwzglednieniu:
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1) ustalonego wymiaru pensum;

2) wspbtczynnikéw przeliczeniowych;

3) obnizenia pensum;

4) kolejnosci wliczania zaje¢ dydaktycznych do pensum;

5) zasad ustalania i rozliczania godzin przypadajgcych w okresie
usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy, w tym zatrudnienia po rozpoczeciu
roku akademickiego lub ustania stosunku pracy przed zakoriczeniem roku
akademickiego, zmiany stanowiska (grupy) zgodnie z obowiazujgcym
w Uczelni Regulaminem pracy.

W celu rozliczenia pensum rok akademicki dzieli sie na dwa semestry, a kazdy

semestr dzieli sie na 15 tygodni zajeé (razem 30 tygodni w roku akademickim),

zgodnie z ponizszg tabela:

Semestr zimowy Semestr letni
Pazdziernik 4 tygodnie Luty 2 tygodnie
Listopad 4 tygodnie Marzec 4 tygodnie
Grudzien 3 tygodnie Kwiecien 4 tygodnie
Styczen 4 tygodnie Maj 4 tygodnie

Czerwiec 1 tydzien
RAZEM: 15 tygodni 15 tygodni

Za wykonane przyjmuje sie wszystkie godziny niewykonane z powodu
ogtoszenia godzin rektorskich czy absencji studentow.

Rozliczenia pensum nauczyciela akademickiego realizujgcego zajecia na kilku
wydziatach dokonuje wytacznie macierzysty  wydziat  (jednostka
miedzywydziatowa).

W przypadku zmiany stanowiska w trakcie trwania roku akademickiego
wynagrodzenie za prace w godzinach ponadwymiarowych ustalane jest na
podstawie harmonogramu zaje¢ i zgodnie ze stawkg dla danego stanowiska,
obowigzujaca w dniu, w ktérym zajecia byly faktycznie realizowane.

Podstawg rozliczenia pensum jest wygenerowanie przez upowaznionego
pracownika katedry/jednostki miedzywydziatowej z systemu USOS, zgodnie
z odrebng instrukcja, sprawozdania z dziatalno$ci dydaktycznej, na ktorym
nauczyciel akademicki potwierdza wykonanie godzin. Sprawozdanie generowane
jest najpdzniej 7 dni po zakonczeniu zaje¢ dydaktycznych w danym semestrze.
Podpisane przez pracownika, wyzej wymienione, sprawozdanie przekazywane
jest do akceptacji bezposredniego przetozonego (kierownik katedry/jednostki
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10.

miedzywydziatowej/kierownik dyscypliny naukowej w przypadku doktorantow
ksztalcgcych sie w Szkole Doktorskiej/dziekan w przypadku oséb zatrudnionych
na umowe zlecenie) w terminie do 9 Ilutego 2024 r. (tylko dla semestru
zimowego) i do 30 czerwca 2024 r., a nastepnie przesylana do wydziatowego
koordynatora ds. pensum. Sposob generowania sprawozdan z dziatalno$ci
dydaktycznej z systemu USOS opisany jest w odrebnej instrukcji.
Po zakonczeniu zaje¢ dydaktycznych w terminie do 15 lipca 2024 r.
wydziat/jednostka miedzywydziatowa przekazuje do Dziatu Nauczania:
1) zestawienie wszystkich wykonanych godzin dydaktycznych (Zatgcznik nr 7a,
7b, 7c);
2) zestawienie godzin przeprowadzonych w formie e-learningowej
(Zatacznik nr 8);
3) wniosek o wyptate z tytutu godzin ponadwymiarowych (Zatacznik nr 9);
4) zestawienie godzin dydaktycznych realizowanych w okresie od 1.10.2023 r.
do 12.06.2024 r. — lista wynagrodzen generowana z systemu USOS, zgodnie
z odrebng instrukcja.
§5
Planowanie i rozliczenie praktyk zawodowych realizowanych
w formie zaje¢ dydaktycznych przez doktorantéw szkoty doktorskiej
Doktoranci ksztatcacy sie w szkole doktorskiej prowadzg lub uczestnicza
w prowadzeniu zaje¢ dydaktycznych w ramach praktyk zawodowych w wymiarze
przewidzianym w programie ksztatcenia Szkoty Doktorskiej, nie wiekszym
niz 60 godzin rocznie.
Powierzenia doktorantom zaje¢ dydaktycznych dokonuje wydziat na podstawie
listy doktorantéw przekazanej przez kierownika Szkoty Doktorskiej. Lista powinna
zawieraC: imie i nazwisko doktoranta, dyscypline naukowag oraz tytuly, imie
i nazwisko promotora. Lista przekazywana jest na wydziat najp6zniej do
22 wrzesnia 2023 r., a w przypadku doktorantéw pierwszego roku Szkoty
Doktorskiej do 31 grudnia 2023 r.
Wydzialy sg zobowigzane do przekazania do kierownika Szkoty Doktorskiej
informacji o powierzonych doktorantom zajeciach dydaktycznych najp6zniej
do 14 dni od daty rozpoczecia sie roku akademickiego (ewentualnie semestru).
Kierownik Szkoty Doktorskiej jest zobowigzany do uzupeinienia informagiji
o prowadzonych przez doktorantéw zajeciach w systemie POL-on.
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§6
Zasady zlecania prowadzenia zajeé¢ dydaktycznych w ramach umoéw
cywilnoprawnych (godziny zlecone)

Zlecenie prowadzenia zajeé dydaktycznych (nie dotyczy wyktadowcow

zagranicznych, tzw. wizytujgcych) osobom spoza Uczelni, a takze niebedgcymi

nauczycielami akademickimi pracownikom Uczelni moze mieé jedynie miejsce

w przypadku:

1) petnego obciazenia nauczycieli akademickich Uczelni w danej dyscyplinie
naukowej;

2) zaje¢ z dyscyplin naukowych nie reprezentowanych w Uczelni,
a zatwierdzonych w programach studiéw lub zaje¢ do prowadzenia ktoérych
potrzebne sa kompetencje i doswiadczenie zawodowe zdobyte poza
Uczelnig, ktérego nie posiadajg nauczyciele akademiccy.

Wykaz o0s6b zatrudnionych na podstawie uméw cywilnoprawnych w ramach
studidow pierwszego i drugiego stopnia, prowadzony jest w systemie USOS przez
wydziatowego koordynatora ds. pensum w porozumieniu z Dziatem Kadr, Ptac
i Spraw Socjalnych.
Powierzenie godzin zleconych odbywa sie w konsultacji z kierownikiem
dydaktycznym.
Z osobami spoza Uczelni oraz niebedgcymi nauczycielami akademickimi
pracownikami Uczelni zawierane sg umowy cywilnoprawne.
Wynagrodzenie za godziny zlecone wyptacane jest po dokonaniu rozliczenia
faktycznie zrealizowanych godzin zajeé dydaktycznych, na podstawie
przeditozonego przez osobe prowadzacg zajecia rachunku, zatwierdzonego
przez dziekana wydziatu. Jezeli pracownik nie zrealizowat godzin zleconych,
ktére zostaty mu przydzielone, nalezy w systemie USOS dokonaé¢ stosownej
korekty.

Wyptaty wynagrodzen z tytutu godzin zleconych realizowane bedg zgodnie

z zasadami obowigzujacymi w Uczelni.

§7
Postanowienia koncowe

Wynagrodzenie za zajecia prowadzone w ramach godzin ponadwymiarowych

(ponad pensum dydaktyczne) obliczane jest zgodnie z obowigzujacym

Zarzadzeniem Rektora Politechniki Czestochowskiej w sprawie ustalenia stawki

Za godzine ponadwymiarowg w podziale na poszczegélne stanowiska.
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Wynagrodzeniem z tytutu godzin ponadwymiarowych jest obcigzany osobowy
fundusz ptac, przy czym:
1) rozliczenie godzin ponadwymiarowych nastepuje po zakonczeniu roku
akademickiego;
2) podstawg wyptaty za godziny ponadwymiarowe jest arkusz rozliczania
godzin ponadwymiarowych, zgodnie z Zatgcznikiem nr 9 (skiadanym
w terminie do 15 lipca 2024 r.), a wyptata dokonana bedzie w terminie do
30 pazdziernika 2024 roku.
Dopuszczalne jest prowadzenie na wydziale zaje¢ dydaktycznych w formie bloku
zajeciowego przez cudzoziemcédw oraz pozostatych pracownikéw Uczelni
w uzasadnionych przypadkach. Harmonogram wyZej wymienionych zaje¢
powinien by¢ zatwierdzony przez dziekana wydziatu i przekazany do Dziatu
Nauczania do wiadomosci przed rozpoczeciem semestru. Zajecia w formie
blokéw, powinny zapewnié peten cykl zrealizowania zaje¢ dydaktycznych
obowigzujgcych w danym semestrze w roku akademickim.
Dokumentacja rozliczenia godzin dydaktycznych zawierajgca dokumenty
wymienione w § 3 pkt 17 i 21-23 oraz indywidualne sprawozdania z dziatalnosci
dydaktycznej zgodnie z § 4 pkt 10 pozostaje w posiadaniu dziekana,
a w przypadku jednostki miedzywydziatowej jej kierownika. Za prawidtowe
rozliczenie godzin dydaktycznych odpowiedzialny jest odpowiednio dziekan
wydziatu lub kierownik jednostki miedzywydziatowej.
W sprawach nieuregulowanych niniejszym Zarzadzeniem, zastosowanie ma
ustawa z dnia 20 lipca 2018 r. — Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce
(t.j. Dz.U. z 2023 roku poz. 742, z p6zn. zm.), Statut Politechniki Czestochowskiej
i Regulamin pracy Politechniki Czestochowskiej.
W zakresie nieobjetym niniejszym Zarzadzeniem Ilub Regulaminem pracy
Politechniki Czestochowskiej ze wzgledu na uzasadnione uwarunkowania
kazdorazowo decyzje podejmuje prorektor ds. nauczania.
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Zat.
Zat.
Zat.
Zat.

Zat.

Zat.

Zat.

Zat.

Zat.
Zat.

Zat.

Zat.
Zat.

Zat.
Zat.

1a—
1b -

1c -

6a —

6b —
7a —

7b —

7¢c —

10 -

Wykaz zatacznikow

Formularz zlecenia zajeé¢ dydaktycznych dla SJO/SWFiS
Formularz zlecenia zaje¢ dydaktycznych dla Wydziatu ...
Formularz zlecenia zaje¢ dydaktycznych dla Katedry ...

Oswiadczenie o wyrazeniu/niewyrazeniu zgody na powierzenie w roku
akademickim 2023/2024 ewentualnych godzin ponadwymiarowych w wymiarze
przekraczajgcym liczbe godzin okre$long w art. 127 ust. 6 ustawy z dnia
20 lipca 2018 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce (t.j. Dz. U. z 2023 roku
poz. 742, z p6zn. zm.)

Formularz wykazu oswiadczen nauczycieli akademickich w sprawie wyrazenia
zgody na prowadzenie zaje¢ dydaktycznych w roku akademickim 2023/2024

Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na powierzenie w roku akademickim
2023/2024 ewentualnych godzin  ponadwymiarowych w  wymiarze
przekraczajagcym liczbe godzin okre$long w art. 127 ust. 8 ustawy z dnia
20 lipca 2018 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce (t.j. Dz. U. z 2023 roku
poz. 742, z pézn. zm.) w przypadku nauczyciela akademickiego bedacego
w cigzy lub wychowujgcego dziecko do ukoniczenia przez nie 4. roku zycia.

Liczba studentéw, liczba grup dziekanskich oraz liczebno$é grup na zakresach
ksztatcenia (specjalnosciach) dla poszczegoélnych lat, dla kazdego rodzaju
i Kierunku studiéw

Planowana liczba godzin dydaktycznych w roku akademickim 2023/2024
Z podziatem na semestry i rodzaje studiéw

Planowana liczba godzin dydaktycznych w roku akademickim 2023/2024
Wykonana liczba godzin dydaktycznych w roku akademickim 2023/2024

z podziatem na studia stacjonarne i niestacjonarne

Wykonana liczba godzin dydaktycznych w roku akademickim 2023/2024
z podziatem na semestry i rodzaje studiow

Wykonana liczba godzin dydaktycznych w roku akademickim 2023/2024

Zestawienie godzin przeprowadzonych w formie e-learningowej w roku
akademickim 2023/2024

Whiosek o wyptate z tytutu godzin ponadwymiarowych

Terminy realizacji zadan w zakresie organizacji i trybu rozliczenia zaje¢ w roku
akademickim 2023/2024
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Zat. nr 2 do Szczegébtowych zasad i trybu rozliczania pensum dydaktycznego oraz godzin
ponadwymiarowych w Politechnice Czestochowskiej w roku akademickim 2023/2024
(ZARZADZENIE Nr 390/2023 Rektora PCz)

Czestochowa, dn. ..............cooiiiiiiiii

Wydziat
Katedra/jednostka miedzywydziatowa

NazWISKO 1M ...t e e e e ettt

OSWIADCZENIE

W razie konieczno$ci wynikajgcej z zapewnienia realizacji programu studidw,
wyrazam zgode/nie wyrazam zgody na prowadzenie zaje¢ dydaktycznych w roku
akademickim  2023/2024 w wymiarze przekraczajgcym liczbe godzin
ponadwymiarowych okreslong w art. 127 ust. 6 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. — Prawo
o szkolnictwie wyzszym i nauce (t.j. Dz.U. z 2023 roku poz. 742, z p6zn. zm. ).

podpis nauczyciela akademickiego

"Niepotrzebne skreslié.
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Zat. nr 4 do Szczegdbtowych zasad i trybu rozliczania pensum dydaktycznego oraz godzin
ponadwymiarowych w Politechnice Czestochowskiej w roku akademickim 2023/2024

(ZARZADZENIE Nr 390/2023 Rektora PCz)

Czestochowa, dn. .............oo i

WYAZiAE awnn. . . ..o .« comsssan oo o st e oo 00w 0 e e e BEISE e e 0o SERRETr e o v o o e B 0 01 0 0 SRR 550 o
Katedra/jednostka miedzywydziatowa

Nazwisko 1 1M ... et e

OSWIADCZENIE

nauczycieli akademickich wymienionych w § 3 ust. 18

W razie koniecznosci wynikajacej z zapewnienia realizacji programu studiow,
wyrazam zgode na prowadzenie zaje¢ dydaktycznych w roku akademickim 2023/2024
ponad roczne pensum dydaktyczne w ramach godzin ponadwymiarowych stosownie
do art. 127 ust. 8 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. — Prawo o szkolnictwie wyzszym
i nauce (t.j. Dz. U. z 2023 roku poz. 742, z pézn. zm.).

podpis nauczyciela akademickiego



eueyjaizp sidpod | ejep [asklezpbziods Aqoso sidpod

‘Plisanis sugezijodaiN,

W3zZvd
(yonisyexaizp)
e "mod vz op g "mod vz op / %@&Mﬂ%& yoAuflieuiwes Bwﬁw%“«m nsanez emzeN tumxmocmh_wmv
oAUl Jyoafmoluazomy i
(yonisyexaizp)
yoAmopjelaud :
Jyokulisoiesoaey yshulfreuiwes
JYyoAmoluazomg drub eqzoiq
dnub gsougazon
(12soujefoads) s1sesqez p
INTZVY
Al
]|
I
|
(Uonisyesarzp)
. B . . yoAmopy : mgluspnls
0¢ ‘mod 0e-82 ¥z op 0¢ ‘mod 0e-62 VZOP | srudpyokulluciesoqe; yohulfieurwas eqzo] nysewas IN yoy
JUDAMOIUSZOIMY
yapjsueyaizp
yoAmopyslosdyoiulfioieioqe;
yaAullieuruas/yoimouazomy drub eqzon
dnib 9sougazor]

JBrupjAzsmsaid yaidoig
sQuieuo[seyssiuewseuofoels BIpNIS

JAujejAmounz ssweg
¥Z02/E20Z Hiolwapexe 3oy

. T i T Sjeunsany
Arrasesmmsmasnn e e sasmennan T “—G_thg

(20d eiopeN £202/06€ IN SINTZAYZVZ)
¥202/€20Z wpidluapexe nyoi m fanismoloo)sdzy aojuyoaniod m yoAmoseiwimpeuod ujzpob zelo obauzodpepAp wnsuad ejuezoiizos ngil | pesez yoAmoigBazozg op G U ‘ez



‘Tonismoyo0}sdzy PIuyoalljod Aoeid nuiweinbay | pd g Isn g5 § z alupobz - (Azexjod ‘Ajeizsiem "du) 1luyosl|od
ifoowoud yoewel m yoAuemAuoyAim ‘lwejuspnis yoAokpagsiu goso ejp yokuozpemo.d 9dlez ‘funjew op yoAokinmojob4zid pdlez SIUEUONANN v
‘(euzokpjepAp-ozomeped - Ag ‘euzoApepAp - Q) Molwapeye |a1phzoneu 3i1s alnpleuz a1dnib [eijel m gepod Azejeu aiseimeu AN,

[eoklezpkziods Agoso sidpod eueyeizp/lomojeizpAmAzpdiw isoupaljAipaiey exumosany sidpod
ejep
wazey

¢gc |lc|0cCc | 6L [8L] ZI ol GL |[vL €L 2L |[LL] OL 6 8 L |9 ]S 14 € [4 b
Ee) e (2] = 7 = .
229 2P|85(3| 2| 2 |2 |e|2gg|s| 2|2 |2|2|2|d| % g 2 |
S el a NIS Q| @ o S ol S| 52| o a o1 S s |82 N c
O N N w oo N = = o o .nlu. o N = - o Q mu [0} M = 3
e+ 5 |®3|lwz| 3 o o o & |0 (2| 3 o o o o | | c = @ 2
sQ| 2 |x = 0 8 > o w |28 S ® s || 3 @2 o 2
selSBzlNz8| 2| &8 |8 |3|88z8| 5|85 |8 |alg|e 5 3 73
SN[ [EZ|2N|L| @ o | & |a|o PN e o | & |ala < - ol 3
oS3 |13 X0 @ © o > & |o |INg|l o o =} 3 mp | o | & =3 S =
] D IS8 N[ & 3 s le |3 |38 N| & 3 s |le |3 |2 3. > e
s g (2|59 2 o & 3 o | 8 |ogwQ L o e 3 o |8 |Z < ) S
< S (v x 3 m. D 3 3 3 = .M Q| « 3 > S 5 M C =
o — 2 w ® e o | o Q2 o ] o® Qe o o | N = Ko}
2 3 |2 a N % - -3 3 SN 3 =3 3 u 5} ©

g 5 z whoqo zél m = whoqo ‘zal m 2

@ W elodlez endlez k)

EIRVER Amowz ‘waesg ~
BlueuoxAm op UoAuoos|z yosAuzoApiepAp uizpob eqzol

4 e s s m s mme man wed aEE neas EEe maaommamba EEe sae T et e PAsEum aTe EaE erd EBETEEEaTeeercan e .N\SO*m_NUEva_E NV*HwOCUmﬂa\*m_NU>>\/

moipns alezpol | Aisswas eu wiateizpod z $20Z/£202 INIMOINTAVEY NHOYH M HOANZOALMVAAQ NIZQOO vEZIrI1 VYNVMONV1d

(z0d eiopjey £20z/06€ IN AINIZAYZHvZ) ¥20e/e20e
WIYOILISPENE NYOJ M [81SMOY00Isd2Z)) 8dluyoalod M yokmoleiwimpeuod uizpob zelo oBauzokpepAp wnsuad eluezolzol nghl} | pesez yoAmojobezozg op B9 U jeZ



Zat. nr 6b do Szczegotowych zasad i trybu rozliczania pensum dydaktycznego oraz godzin ponadwymiarowych w Politechnice Czgstochowskiej
w roku akademickim 2023/2024 (ZARZADZENIE Nr 390/2023 Rektora PCz)

PLANOWANA LICZBA GODZIN DYDAKTYCZNYCH W ROKU AKADEMICKIM 2023/2024

Liczba etatow Pensum

Nauczyciele akademiccy wg stanowiska zatrudnlenia na dzien 1.X.2023 r., w
tym:

Pracownicy badawczo-dydaktyczni

profesor
profesor uczelni

adiunkt

SEEE

asystent
Pracownicy dydaktyczni

profesor
profesor uczelni

adiunkt

starszy wykiadowca

asystent

lektor

i 22 (] bl I i b

instruktor

Suma
Pracownicy nieetatowi (wg stanu na dzien 1.X.2023 r.), w tym: Liczba os6b zleconych

godzin

Szkota Doktorska

Inne (np. umowy zlecenie)

Godziny dydaktyczne: Sem. zimowy Sem. letni Razem

Godziny dydaktyczne realizowane na wydziale, w tym:

studia stacjonarne

studia niestacjonarne

. |zajecia w jezyku obcym - studia stacjonarne

1

2.

.3. |studia podyplomowe
4

5

. |zajecia w jezyku obcym - studia niestacioname

Godziny dydaktyczne - inne rodzaje zaje¢*, w tym:

2.1. |realizowane na wydziale

2.2. |zlecone do wykonania poza siedziba Politechniki

3. |Godziny dydaktyczne realizowane dla innych wydziaiéw, w tym:

N[=a[a]alajal=al=—

3.1. |studia stacjonarne
3.2. |studia niestacjonarne

3.3. |studia podyplomowe

3.4. |zajecia w jezyku obcym - studia stacjonarne

3.5. |zajecia w jezyku obcym - studia niestacjonarne

3.6. |inne rodzaje zaje¢*
4. |Godziny dydaktyczne zlecone do innych wydziatéw, w tym:

4.1. |studia stacjonarne

4.2. |studia niestacjonarne

4.3. [studia podyplomowe

4.4, |zajecia w jezyku obcym - studia stacionarne
4.5. |zajecia w jezyku obcym - studia niestacjonarne
5. |Liczba godzin ponadwymiarowych** X X

6. |Godziny dydaktyczne zlecone do SJO, w tym:

6.1. |studia stacjonarne

6.2. |studia niestacionarne

6.3. |zajecia w jezyku obcym - studia stacjonarne

6.4. |zajecia w jezyku obcym - studia niestacijonarne
7. |Godziny dydaktyczne zlecone do SWFiS

sporzadzit data podpis dziekana/kierownika
jednostki miedzywydziatowej

*Wykonanie zaje¢ przygotowujacych do matury, zaje¢ prowadzonych dia oséb niebgdgcych studentami, wykonywanych w ramach promogii
Politechniki (np. warsztaty, pokazy) - zgodnie z § 58 ust. 2 pkt 1 Regulaminu pracy Politechniki Czestochowskiej.
**/Suma godzin ponadwymiarowych z kolumny 21 Zaigcznika nr 6a.
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Zat. nr 7¢c do Szczegdtowych zasad i trybu rozliczania pensum dydaktycznego oraz godzin ponadwymiarowych w Politechnice Czestochowskiej
w roku akademickim 2023/2024 (ZARZADZENIE Nr 390/2023 Rektora PCz)

WYKONANA LICZBA GODZIN DYDAKTYCZNYCH W ROKU AKADEMICKIM 2023/2024

z podziatem na semestry i rodzaje studiow

Wydzialjednostka miedzywydziafowa ........ ... e e e e e e e e e e

. |Godziny dydaktyczne: Sem. zimowy| Sem. letni Razem

1. |Godziny dydaktyczne realizowane na wydziale, w tym:

1.1. |studia stacjonarne
1.2. |studia niestacjoname

1.3. |studia podyplomowe

1.4. |zajecia w jezyku obcym - studia stacjonarne

1.5. |zajecia w jezyku obcym - studia niestacionarne
2. |Godziny dydaktyczne - inne rodzaje zajeé*, w tym:
2.1. |realizowane na wydziale

2.2.|zlecone do wykonania poza siedziba Politechniki
3. |Godziny dydaktyczne realizowane dla innych wydziatéw, w tym:

3.1. |studia stacioname

3.2. |studia niestacjonarne
3.3. |studia podyplomowe
3.4. |zajecia w jezyku obcym - studia stacionarne

3.5. |zajecia w jezyku obcym - studia niestacjonarne

3.6. |inne rodzaje zajec*
4. |Godziny dydaktyczne zlecone dla innych wydziatow, w tym:

4.1. |studia stacjoname
4.2. |studia niestacjonarne
4.3. |studia podyplomowe

4.4. |zajecia w jezyku obcym - studia stacjonarne

4.5. |zajecia w jezyku obcym - studia niestacjonarne
5. |Liczba godzin ponadwymiarowych** X X
6. |Godziny dydaktyczne zlecone do SJO, w tym:
6.1. |studia stacjonarme

6.2. |studia niestacjonarne

6.3. |zajecia w jezyku obcym - studia stacjonarne

6.4. |zajecia w jezyku obcym - studia niestacionarne
7. |Godziny dydaktyczne zlecone do SWFiS

*MWykonanie zajeé przygotowujgcych do matury, zajeé prowadzonych dla 0sdb niebedacych studentami, wykonywanych w ramach promocji
Politechniki (np. warsztaty, pokazy) - zgodnie z § 58 ust. 2 pkt 1 Regulaminu pracy Politechniki Czestochowskiej.

**/Suma godzin ponadwymiarowych z kolumny 23 Zatgcznika nr 7b.

sporzadzi data podpis dziekana/kierownika
jednostki miedzywydziatlowej



Zat. nr 8 do Szczegdtowych zasad i trybu rozliczania pensum dydaktycznego oraz godzin ponadwymiarowych w Politechnice Czestochowskiej
w roku akademickim 2023/2024 (ZARZADZENIE Nr 390/2023 Rektora PCz)

ZESTAWIENIE GODZIN PRZEPROWADZONYCH W FORMIE E-LEARNINGOWEJ W ROKU AKADEMICKIM 2023/2024

z podziatem na semestry i rodzaje studiow

Wydziat ednostka MiEdz Wy zZialOWa: . o o s e et e e e et e e e e rae deeaea e aeesen e een e

SEMESTR ZIMOWY
studia stacjonarne
o Liczba godzin
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x c% w £ c g 4 D | »m & E ElL|g|e
[} [}
= z |08 |®
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2.
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L B 3 = 7 2 =2 5 a| 2 ] |l |T| g | &
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data i podpis osoby sporzgdzajgcej podpis kierownika dydaktycznego
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