ZARZADZENIE Nr 77/2025
Rektora Politechniki Czestochowskiej
z dnia 13 maja 2025 roku

w sprawie: Szczegdtowych zasad i trybu rozliczania pensum dydaktycznego oraz
godzin ponadwymiarowych w Politechnice Czestochowskiej w roku
akademickim 2025/2026

§1
Na podstawie art. 23 ust. 1 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. — Prawo o szkolnictwie
wyzszym i nauce (tj. Dz. U. z 2024 roku poz. 1571, 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 2025/2026, stanowigce zatgcznik do niniejszego zarzgdzenia.

§2
Tres¢ merytoryczna niniejszego zarzgdzenia zostata opracowana pod nadzorem
prorektora ds. nauczania.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Rektor

Politechniki Czestochowskiej

Dr hab. inz. Marek Warzecha, prof. PCz



Zat. do ZARZADZENIA Nr 77/2025 Rektora PCz

Szczegolowe zasady i tryb rozliczania pensum dydaktycznego oraz godzin
ponadwymiarowych w Politechnice Czestochowskiej w roku akademickim 2025/2026

§1
Zdolnosé dydaktyczna

1. Wydziaty i jednostki miedzywydziatowe zobowigzane sg do ustalenia na kazdy
rok akademicki zdolnosci dydaktycznej, rozumianej jako sume godzin
dydaktycznych wynikajgcych ze struktury zatrudnienia i obowigzujacego
dla poszczegblnych grup i stanowisk pensum, zgodnie z obowiazujgcym
w Politechnice Czestochowskiej regulaminem pracy.

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

3. Przy ustalaniu zdolnosci dydaktycznej na dany rok akademicki uwzglednia sie
réwniez:

1) godziny dydaktyczne realizowane przez doktorantéw Szkoty Doktorskiej PCz;

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 dotyczgce obnizki badz zmiany
pensum, wynikajacej np. ze zmiany stanowiska wprowadza wydziatowy
koordynator ds. pensum lub uprawniony pracownik jednostki miedzywydziatowej
wyznaczony przez dziekana lub kierownika jednostki miedzywydziatowej.
Wydziatowy koordynator ds. pensum/pracownik jednostki miedzywydziatowej
wprowadza dodatkowo do systemu USOS dane oséb prowadzgcych zajecia
zatrudnionych na umowe zlecenie. Dane doktorantow w systemie USOS
i POL-on wprowadza i aktualizuje kierownik Szkoty Doktorskiej PCz.

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

1) do 24 pazdziernika 2025 r.;
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2) do 3 marca 2026 r.;
3) do 13 lipca 2026 .
§2
Organizacja rozliczania zaje¢ dydaktycznych

Rozliczanie zaje¢ dydaktycznych i innych obowiazkéw dydaktycznych w danym

roku akademickim obejmuje:

1) planowanie obcigzen dydaktycznych najp6zniej do 30 czerwca roku
akademickiego poprzedzajgcego rozpoczecie danego roku akademickiego,
dla ktérego sporzgdzany jest plan;

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

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

4) rozliczenie pensum po zakonczeniu zaje¢ dydaktycznych, nie poézniej
niz do 13 lipca 2026 r.;

5) przekazanie rektorowi za posrednictwem Dziatu Nauczania zbiorczych
raportow z planowanej i wykonanej zdolnos$ci dydaktycznej.

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

jednostce miedzywydziatowej, w tym w szczegdlnosci kontrole merytoryczng

i formalno-rachunkowg, odpowiada dziekan wydziatu/kierownik jednostki

miedzywydziatowe;j.

W przypadku braku mozliwoéci zrealizowania okreslonych zaje¢ dydaktycznych

wynikajgcych z programéw studiéw przez osoby zatrudnione na danym wydziale,

dziekan/prodziekan ds. dydaktycznych moze zwréci¢ 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 14 marca upowazniony przez dziekana pracownik

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

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

1) wydziatowy koordynator ds. pensum wprowadza wszystkie pozostate
zaplanowane na nastepny rok akademicki zajecia dydaktyczne wynikajgce
z programu studiéw (lub aktualizuje istniejgce);
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2) upowazniony przez kierownika Szkoty Doktorskiej PCz pracownik
wprowadza do systemu USOS zajecia w ramach programu ksztatcenia
Szkoty Doktorskiej PCz.

Oferta obowigzkowych zaje¢ 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 studidw rodzajami zaje¢, rzeczywistg liczbg grup zajeciowych

oraz przypisanymi do odpowiednich grup osobami prowadzacymi zajecia

stanowig podstawe rozliczenia godzin dydaktycznych.

Za prawidtowo$¢ wprowadzonych do systemu USOS danych, w szczeg6lnosci za

ich zgodnos¢ z planem studiéw, harmonogramem zaje¢ i organizacjg roku

akademickiego odpowiada prodziekan ds. dydaktycznych/kierownik jednostki
miedzywydziatowe;.

Dziekan/prodziekan ds. dydaktycznych zleca zajecia dydaktyczne na nastepny

rok akademicki do podiegtych jednostek lub innych jednostek Uczelni zgodnie

z obowigzujgcymi w danym roku akademickim harmonogramami studiéw oraz

z uwzglednieniem liczebnosci grup. Formularz zlecenia zaje¢ dydaktycznych

stanowia Zatgczniki nr 1a, 1b, 1c do niniejszego zarzadzenia.

Liczbe grup dziekanskich na danym roku studiéw dla kazdego kierunku studiow

okresla si¢ dzielgc liczbe studentéw danego roku przez 24, a na pierwszym roku

studidéw pierwszego stopnia przez 30.

Wspélne zajecia dydaktyczne, zwiaszcza wyklady, prowadzi sie takze dla

réznych kierunkéw studiéw w czesci zawierajgcej wspolne tresci programowe.

Zakres ksztatcenia (specjalnosé) na kierunku studiow jest tworzony dla grupy

dziekanskiej liczagcej od 10 do 24 studentéw, przy czym wymaog ten obowigzuje

z chwilg uruchomienia zakresu ksztaicenia na kierunku studiow i nie jest

stosowany w przypadku, gdy liczebno$é roku studiéw nie pozwala na spefnienie

tego wymogu. Powyzsze grupy nie podlegajg 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

nastapi¢ tylko wtedy, gdy nie wystepuje przekroczenie kosztéw. Ze wzgledow
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10.

1.

12.

13.

14.

15.

technicznych oraz obowigzujacych przepisébw BHP dziekan moze dokonaé
innego podziatu.

W zakresie zlecen dla Studium Jezykoéw Obcych dziekan moze zmieni¢ liczbe
grup w stosunku do liczby grup dziekarskich.

W uzasadnionych przypadkach, na wniosek dziekana wydziatu, rektor moze
wyrazi¢ zgode na zmniejszenie liczebnosci grupy na studiach pierwszego
i drugiego stopnia.

Dziekan/prodziekan ds. dydaktycznych zlecajgc zajecia na inny wydziat
przekazuje pisemne zlecenie zaje¢ (Zatacznik 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 uzupeinia obsade kadrowa w systemie USOS
w ciagu 7 dni od daty otrzymania zlecenia, badZz przesyta informacje o braku
mozliwosci realizacji zlecanych godzin.

Wszelkie zmiany zaje¢ powodujace zmiany zlecenia musza by¢é na biezgco
przesytane do wiasciwej jednostki.

Planowana obsade zaje¢ dydaktycznych przygotowuja  kierownicy
katedr/jednostek miedzywydziatowych na podstawie zlecen, przed rozpoczeciem
semestru, zapewniajgc réwnomierne obcigzenie pensum dydaktycznym
wszystkich pracownikéw katedry/jednostki miedzywydziatowej.

Wszelkie zmiany indywidualnych obcigzenn dydaktycznych (np. zastepstwa)
musza by¢ na biezgco korygowane w systemie USOS, gdyz baza danych USOS
stanowi podstawe sporzadzania wszelkich raportéw i analizy dokonywanych
w trakcie roku akademickiego wedtug stanu na dany dzier. Odpowiedzialnosé
za biezacg aktualizacje danych w zakresie obciazen dydaktycznych w systemie
ponosi  wyznaczony przez kierownika pracownik katedry/jednostki
miedzywydziatowej obstugujacy system USOS. W przypadku wydziatéw
informacja o wprowadzonych zmianach niezwlocznie powinna byC przestana
réwniez do odpowiedniego wydziatowego koordynatora ds. pensum.

W przypadku gdy pracownik danej katedry nie ma mozliwosci realizacji pensum
w jednostce macierzystej, dziekan/prodziekan ds. dydaktycznych
w porozumieniu z kierownikiem innej jednostki moze zleci¢ temu pracownikowi
prowadzenie zaje¢ na rzecz innych jednostek Politechniki Czestochowskiej po

uzyskaniu zlecen z jednostki zewnetrznej.
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16.

17.

W zwigzku z planowaniem obcigzen dydaktycznych wydziaty i kierownicy
jednostek miedzywydziatowych przesytajg do Dziatlu Nauczania nastepujgce
dane:

1) liczbe studentéw, liczbe grup dziekanskich oraz liczebnosé grup na
zakresach ksztatcenia (specjalnosciach) dia poszczegdlnych lat, dia kazdego
rodzaju i kierunku studiéw, wedtug Zatacznika nr 2, odpowiednio — w terminie
do 31 pazdziernika 2025 r. (dla semestru zimowego) i do 13 marca 2026 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 studidw (wraz z uwzglednieniem godzin kierunkéw
planowanych do uruchomienia od semestru letniego), wedtug Zatgcznika
nr3a, w terminie do 24 pazdziernika 2025 r., za przygotowanie tego
zatgcznika odpowiada pracownik wyznaczony przez kierownika
katedry/jednostki miedzywydziatowej; w przypadku wydziatdw zatacznik jest
przekazywany do Dziatu Nauczania za posrednictwem wydziatowego
koordynatora ds. pensum;

3) planowana liczbe godzin dydaktycznych w roku akademickim 2025/2026
wedtug Zatgcznika nr 3b — na podstawie zlece oraz informacji z katedr
przygotowuje wydziatowy koordynator ds. pensum w terminie do
31 pazdziernika 2025 r.

Uczestnicy Szkoty Doktorskiej PCz odbywajg prakiyki zawodowe w formie

prowadzenia zaje¢ dydaktycznych w Uczelni, uczestniczenia w ich prowadzeniu

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

§4

Rozliczanie pensum dydaktycznego, w tym godzin ponadwymiarowych

Rozliczanie zajeé 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 PCz oraz

zaliczone do pensum, zgodnie 2z Regulaminem pracy Politechniki

Czestochowskiej. Dziekan ustala plan, wymiar i zakres innych zajeé

dydaktycznych, ktére moga by¢ wliczane do pensum.
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2. Do obcigzenia dydaktycznego nauczyciela akademickiego (pensum) wliczane sa

wszystkie godziny obliczeniowe wedtug nastepujacej kolejnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

godziny za =zajecia dydaktyczne na studiach stacjonarnych pierwszego
i drugiego stopnia (w tym zajecia realizowane w ramach programow wymiany
np. ERASMUS+) oraz zajecia dla doktorantéw Szkoty Doktorskiej PCz.
W pierwszej kolejnosci wliczane sa zajecia prowadzone w jednostce
macierzystej pracownika;

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

dodatkowe godziny realizowane na studiach stacjonarnych (opieka nad
kotem naukowym, opieka nad studentem osiggajacym dobre wyniki w nauce
i studiujagcym wedtug indywidualnej organizacji studidbw, opieka nad
praktykami organizowanymi w ramach prowadzonych kierunkéw studiow,
opieka na studentem cudzoziemcem w ramach wymiany studenckiej
~ program ERASMUSH, itp.) oraz zajecia zwigzane z promocjg Uczelni;
godziny za inne zajecia zgodnie z § 59 pkt 2 Regulaminu pracy Politechniki
Czestochowskiej;

godziny za zajecia na studiach podyplomowych oraz kursach
doksztatcajgcych zgodnie z § 59 pkt 3 Regulaminu pracy Politechniki
Czestochowskiej.

3. Rozliczanie godzin dydaktycznych na studiach podyplomowych w pensum

dydaktycznym reguluje Regulamin pracy Politechniki Czestochowskiej.

4. Rozliczanie pensum to ustalenie, zgodnie z Regulaminem pracy Politechniki

Czestochowskiej, wykonanej przez nauczyciela akademickiego liczby godzin

dydaktycznych w danym okresie rozliczenia pensum, po uwzglednieniu:

1)
2)
3)
4)
5)

ustalonego wymiaru pensum;

wspotczynnikdw przeliczeniowych;

obnizenia pensum;

kolejnosci wliczania zaje¢ dydaktycznych do pensum;

zasad  ustalania i rozliczania godzin przypadajacych w okresie
usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy, w tym zatrudnienia po rozpoczeciu
roku akademickiego lub ustania stosunku pracy przed zakornczeniem roku
akademickiego, zmiany stanowiska (grupy) zgodnie z obowigzujacym
w Uczelni Regulaminem pracy Politechniki Czestochowskiej.
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5. W celu rozliczenia pensum rok akademicki dzieli sie na dwa semestry, a kazdy
semestr dzieli sie na 15 tygodni zaje¢ (razem 30 tygodni w roku akademickim),

zgodnie z ponizszg tabela:

Semestr zimowy Semestr letni
Pazdziernik | 4 tygodnie Luty 1 tydzien
| Listopad 4 tygodnie Marzec 4 tygodnie
Grudzien 3 tygodnie Kwiecien 4 tygodnie
Styczeih 4 tygodnie Maj 4 tygodnie
Czerwiec 2 tygodnie
RAZEM: 15 tygodni RAZEM 15 tygodni

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

7. 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 byty faktycznie realizowane.

8. Podstawa rozliczenia pensum jest wygenerowanie przez upowaznionego
pracownika katedry/jednostki miedzywydziatowej z systemu USOS, zgodnie
z odrebng instrukcjg, sprawozdania z dziatalno$ci dydaktycznej, na ktérym
nauczyciel akademicki potwierdza wykonanie godzin. Sprawozdanie generowane
jest najpdézniej 7 dni po zakonczeniu zaje¢ dydaktycznych w danym semestrze.
Podpisane przez pracownika, wyzej wymienione, sprawozdanie przekazywane
jest do akceptacji bezposredniego przetozonego (kierownik katedry/jednostki
miedzywydziatowej/kierownik dyscypliny naukowej w przypadku doktorantow
ksztatcacych sie w Szkole Doktorskiej PCz/dziekan w przypadku os6b
zatrudnionych na umowe zlecenie) w terminie do 6 lutego 2026 r. (tylko dla
semestru zimowego) i do 30 czerwca 2026 r., a nastepnie przesylana do
wydziatowego koordynatora ds. pensum. Sposéb generowania sprawozdan
z dziatalnosci dydaktycznej z systemu USOS opisany jest w odrebnej instrukcji.

9. Po zakoniczeniu zaje¢ dydaktycznych w terminie do 13 lipca 2026 r.
wydziat/jednostka miedzywydziatowa przekazuje do Dziatu Nauczania:

1) zestawienie wszystkich wykonanych godzin dydaktycznych (Zatacznik nr 4a,
4b, 4c);
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2) zestawienie godzin przeprowadzonych w formie e-learningowej
(Zatacznik nr 5);

3) wniosek o wyptate z tytutu godzin ponadwymiarowych (Zatacznik nr 6);

4) zestawienie godzin dydaktycznych realizowanych w okresie od
1 pazdziernika 2025 r. do 13 czerwca 2026 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 PCz

Doktoranci ksztatcgcy sie w Szkole Doktorskiej PCz prowadzg lub uczestniczg

w prowadzeniu zaje¢ dydaktycznych w ramach praktyk zawodowych w wymiarze

przewidzianym w programie ksztatcenia Szkoty Doktorskiej PCz, nie wiekszym

niz 60 godzin rocznie.

Powierzenia doktorantom zaje¢ dydaktycznych dokonuje wydziat na podstawie

listy doktorantéow przekazanej przez kierownika Szkoly Doktorskiej PCz. Lista

powinna zawieraé: imie i nazwisko doktoranta, dyscyplineg naukowa oraz tytuty,
imie i nazwisko promotora. Lista przekazywana jest na wydziat najpézniej do

19 wrzesnia 2025 r.,, a w przypadku doktorantéw pierwszego roku Szkoty

Doktorskiej PCz do 31 grudnia 2025 r.

Wydzialy sg zobowigzane do przekazania do kierownika Szkoty Doktorskiej PCz

informacji o powierzonych doktorantom zajeciach dydaktycznych najpdzniej

do 14 dni od daty rozpoczecia sie roku akademickiego (ewentualnie semestru).

Kierownik Szkoty Doktorskiej PCz jest zobowigzany do uzupetnienia informaciji

o prowadzonych przez doktorantéw zajeciach w systemie POL-on.

§6
Postanowienia konncowe

Wynagrodzenie za zajecia prowadzone w ramach godzin ponadwymiarowych

(ponad pensum dydaktyczne) obliczane jest wedlug obowigzujgcych

w Politechnice Czestochowskiej stawek za godzine ponadwymiarowg w podziale

na poszczegodlne stanowiska.

Podstawg wyptaty za godziny ponadwymiarowe jest arkusz rozliczania godzin

ponadwymiarowych, zgodnie z Zatacznikiem nr 6 (sktadanym w terminie do

13 lipca 2026 r.), a wyptata dokonana bedzie w terminie do 30 pazdziernika

2026 roku.
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3. Dopuszczalne jest prowadzenie na wydziale zaje¢ dydaktycznych w formie bloku
zajeciowego przez cudzoziemcdédw oraz pozostalych pracownikéw Uczelni
w uzasadnionych przypadkach. Harmonogram wyzej wymienionych zajeé
powinien by¢ zatwierdzony przez dziekana wydziatu i przekazany do Dziatu
Nauczania do wiadomosci przed rozpoczeciem semestru. Zajecia w formie
blokéw, powinny zapewni¢ peten cykl zrealizowania zaje¢ dydaktycznych
obowigzujgcych w danym semestrze w roku akademickim.

4. Indywidualne sprawozdania z dziatalno$ci dydaktycznej zgodnie z § 4 pkt 10
pozostajg w posiadaniu dziekana, a w przypadku jednostki miedzywydziatowej jej
kierownika. Za prawidtowe rozliczenie godzin dydaktycznych odpowiedzialny jest
odpowiednio dziekan wydziatu lub kierownik jednostki miedzywydziatowej.

5. W sprawach nieuregulowanych niniejszym Zarzadzeniem, zastosowanie ma
ustawa z dnia 20 lipca 2018 r. — Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce, Statut
Politechniki Czestochowskiej i Regulamin pracy Politechniki Czestochowskiej.

6. W zakresie nieobjetym niniejszym Zarzgdzeniem 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.

1a

1b

1¢

3a

3b
4a

4b

4c

Wykaz zatacznikéw
Formularz zlecenia/korekty zlecenia prowadzenia zaje¢ dydaktycznych dla
SJO/SWFiS

Formularz zlecenia/ korekty zlecenia prowadzenia zajeé dydaktycznych dla
Wydziatu ...

Formularz zlecenia/ korekty zlecenia prowadzenia zaje¢ dydaktycznych dla
Katedry ...

Liczba studentéw, liczba grup dziekanskich oraz liczebnos¢ grup na zakresach
ksztalcenia (specjalnosciach) dla poszczegélnych lat, dla kazdego rodzaju

i kierunku studiow

Planowana liczba godzin dydaktycznych w roku akademickim 2025/2026

z podziatem na semestry i rodzaje studiow
Planowana liczba godzin dydaktycznych w roku akademickim 2025/2026
Wykonana liczba godzin dydaktycznych w roku akademickim 2025/2026

z podziatem na studia stacjonarne i niestacjonarne

Wykonana liczba godzin dydaktycznych w roku akademickim 2025/2026
z podziatem na semestry i rodzaje studiéow

Wykonana liczba godzin dydaktycznych w roku akademickim 2025/2026
z podziatem na semestry i rodzaje studiow

Zestawienie godzin przeprowadzonych w formie e-learningowej w roku
akademickim 2025/2026

Arkusz rozliczania godzin ponadwymiarowych — wykonanie godzin
dydaktycznych w roku akademickim 2025/2026

Terminy realizacji zadan w zakresie organizacji i trybu rozliczenia zaje¢ w roku
akademickim 2025/2026
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howskiej w roku ickim 2025/2026 ==

(ZARZADZENIE Nr 77/2025 Rektora PCz)

Zat. nr 1a do Szczegdtowych zasad i trybu rozliczania pensum dydaktycznego oraz godzin ponadwymiarowych w Politechnice Cze¢

pieczgé jednostki zlecajacej

R-.

Czgstachowa,

Formularz iafkorekty p zajgé dydaktycznych w roku ak ickim: 2025/2026
do Studium Jezy Obcy i y iaA Fizy go | Sportu*
3 H 5 p
s . . q P . . =
. Forma studiéw E) -1 _ 3 Liczba dziekariskich Liczba godzin zajgé w £ S | Liczba godzin zajeé w semestrze ]
L.p. i ao_mu.—__._hﬂﬂmha_o_:vin Kierunek studiow Stopier (stacjoname/ 2 m M.. 2 ! grup dzie tygodniu dla jednej grupy m m. ogdlem £% Uwagi
P niestacjoname) % P s 2 .m m m
4 N L
S iwlc]c[s[Pplwlclt]s][er “ wlclL][s]rPp
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10| 11 (12| 13| 141516 | 17| 18| 19 20 21 22 | 23 | 24 | 25 | 26 27 28
1.
2,
3.
4,
5.
6.
7.
8.
9.
10.
1.
12,
Razem

*Niepotrzebne skresli¢.
Ir jemy, Ze istnieje i korekty 2 ych godzin dy ycznych w przyp zmiany liczby grup dziekarskich.
Zmiany w godzinach juz zleconych nalezy zaznaczyé kolorem czerwonynt.

podpis osoby sporzadzajgcej podpis dziekana/p ds. dydak h



Zat. ar 1b do SzczegSlowych zasad i trybu rozliczania pensum dydaktycznego oraz godzin p Y yeh w Poli ice G iej w roku i
(ZARZADZENIE Nr 77/2025 Rektora PCz)

pieczgé jednastki zlecajacej
3 SR Czestochowa, ......
F P zajeé W roku 202572026
na Wydzlat ..................
3 S x £ EF
N odulu X = A Forma studiéw 2 2 . .m Liczba grup dziekariskich Liczba godzin zajeé w m m. .m. Liczba godzin zajeé w semestrze M m ® __om -
L.p, | NVazwam lanu studiow e cmOmE Kierunek studiow Stopieft |  (stacjonarne/ 2 2 MM. 2 tygodniu dla jednej grupy || 5§ m = ogolem 2d |25 < Uwagi
P niestacjonarne) x kA @ gla m ] m X g 9
& | 2| 8 =318 g
3 S
5 wW| C L S|(PIW|C L S|P W 5] L s P
1 2 3 4 5 6 7 a ] 10 M| 12|13 |14 |16 18 | 17 | 18| 16 | 20 | 21 | 22 23 24 25 28 27 28 20 30 31
1.
2.
3.
4.
5.
8.
7.
B
9.
10.
1.
12.
Razem|

“Niepotrzebne skreslic,
ji ze istnieje i korekty ych godzin dy ycznych w zmiany liczby grup dziekariskich.
Zmiany w inach juz nalezy kolorem ym.

podpis asoby sporzadzajgeej podpis dzieker i ds. y



Zal. nr 1c do 2zasad i frybu rozli ia pensum oraz godzin i w Poli ice C. iej w roku icki
(ZARZADZENIE Nr 77/2025 Rektora PCz)

<

piecze¢ jednostki Zlecajace]

R-...

F | ialkorek i ia zajg¢ w roku ak ickim: 2026/2026

Y p

do Katedry

3 |z
Forme studiéw riw. & s Liczb: dziekarskich Liczba godzin zajeé w 3 m. B Liczba godzn zajeé w semestrze | 2 8
i 3 2 = iczba el " Fo E .
L. | Nezwamodutu (przedmiot) wg | oy oo dmituw systomio USOS | Kierunek studiow | Stopient |  (stacionamer | 2 | & | = | o tygodniu dia jednsj grupy | 5 | 8 2 ogétem §g Uwagi
planu studiéw 3 Y & o & E
niestacioname) X @ o w g m &
K] 3 £ 3 #
= w| C L 5 Plw]| C L ] P w [+] L $ P
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11|12 [ 13]14 | 15016 | 17118 | 19| 20| 21 | 22 23 24 25 26 27 28 29 30
1.
2,
3.
4.
5.
B.
7.
8.
9.
10.
11.
12,
Razem
*Niepotrzebne skreslic.
j ze istnigje i korekty godzin dy w przypadku zmiany liczby grup dziekarskich.
Zmiany w godzinach juz z h nalezy kolorem ym.

podpis 0soby sporzadzajacej podpis




Zat. nr 2 do Szczegdlowych zasad i trybu rozliczania pensum dydaktycznego oraz godzin ponadwymiarowych w Politechnice Czestochowskiej w roku akademickim 2025/2026
(ZARZADZENIE Nr 77/2025 Rektora PCz)

R

Wydzial:
Kierunek: .........

Rok akademicki 2025/2026
Semestr zimowylletni*

Studia stacjonarne/niestacjoname*
Stopien pierwszy/drugi*

Liczebnos¢ grup
Liczba grup L - L
éwiczeniowych/seminaryjnych . .
dziekanskich laboratoryjnych/projektowych
. Ewiczeniowych/ . .
Rok Nr semestru mp__.%mwwms seminaryjnych _mcoaﬂub:wﬂ:\ua_m do 24 25-30 pow. 30 do 24 25-30 pow. 30
(dziekanskich) wy
|
1]
mn
v
RAZEM:
W zakresie (specjalno$ci)
Liczebnosé grup
Liczba grup Ewiczeniowych/ lab .
. oratoryjnych/
seminaryjnych u_.o_.mr»_.o<&< M:
(dziekanskich)
. ¢wiczeniowych/ ]
Ammﬂomwms Nazwa zakresu mn”._“w_wm.i seminaryjnych _m_u_.wq.wﬂ_mﬂ.s:wﬂ:\ do 24 pow. 24 do 24 pow. 24
(dziekariskich) projeldowy!
RAZEM:

*Niepotrzebne skresli¢.

podpis osoby sporzadzajgeej data i podpis dziekana



Zat. nr 3a do Szczegblowych zasad i trybu rozliczania pensum dydaktycznego oraz godzin ponadwymiarowych w Politechnice Czgstochowskiej w roku akademickim 2025/2026
(ZARZADZENIE Nr 77/2025 Rektora PCz)

=

Planowana liczba godzin dydaktycznych w roku akademickim 2025/2026 z podzialem na semestry i rodzaje studiow

Wydzial/jednostka miedzywydzialowa: ......... ...

Katedra: .....coiii e (pracownicy etatowi/pracownicy nieetatowi)
Liczba godzin dydaktycznych zleconych do wykonania

~ Sem. zimowy Sem. letni
'y > zajecia ) zajecia £ o
2 5 |w jez. obcym 3 |wjez. obcym g S
o R4 3 2 E ~ =
S, 8 5 E| = E |: |NE £l = E i |R |BZ| € £
g X o | 2 &| B o g | Q|83 e|8| 8 o g | o |8 _|8 o
m nUG ) = m = m c ﬁ o et m e m s m o E © u W W
5 c o b © L2 o] © K=} © |90 ®© L o © S T |OE| 5 ] 3
T = © [= o -= c %) N |g E| © ] = c ] N lgs=|2 £ & =
= = = - | o8| & 2 o @© o |laFl S| 8 o o 8 o |lo@ £l c |lEG®
) 0 - S| | 8| B T % | ® N o|l v | 3 ) 5 | T |N o 5 9 |RE
7 o o Slgs|lefo|l s | 9o |NIZRI&|2| | & |2 | N[ERz8 2|8
2 S = £|® | ¢C a " c 9 e Bl& |2 a » c 9 | N X > S W
3 » £ Sla|les|s| 8| o | 2|88 s|s|s| | s |2|E8|5e R |xT
= S R ® |5 |5 | B | B T |o|NE[B|T| T | © T |o|Ng|NEl O |HE
S < © o | 2| 2| 2 = 2 | slesl 2| 2] 2 2 2 | |85|83 3|86

Lp. n - pd ol »w|ln| o N ) Eld0ln|n| v n 7] Elda|d& O (¥ a

1 2 3 4 516 |7 8 9 10 [ 11| 12 |13 14| 16 | 16 17 | 18| 19 | 20 | 21 | 22
Razem
data
podpis kierownika katedry/jednostki miedzywydziatowej/dziekana podpis osoby sporzadzajacej

*W nawiasie nalezy podaé w jakiej grupie znajduje sie nauczyciel akademicki (D - dydaktyczna, BD - badawczo-dydaktyczna).
“*Wykonanie zajeé przygotowujgcych do matury, zaje¢ prowadzonych dla oséb niebedacych studentami, wykonywanych w ramach promociji
Politechniki (np. warsztaty, pokazy) - zgodnie z § 58 ust. 2 pkt 1 Regulaminu pracy Politechniki Czestochowskiej.



Zat. nr 3b do Szczegotowych zasad i trybu rozliczania pensum dydaktycznego oraz godzin ponadwymiarowych w Politechnice Czestochowskiej
w roku akademickim 2025/2026 (ZARZADZENIE Nr 77/2025 Rektora PCz)

Planowana liczba godzin w roku akademickim 2025/2026

WIYAZIAE ... e e e

Liczba etatow Pensum

Nauczyciele akademiccy wg stanowiska zatrudnienia na dzien 1.X.2025r., w
tym:
Pracownicy badawczo-dydaktyczni

profesor

profesor uczelni

adiunkt

ol 1o ] b

asystent
Pracownicy dydaktyczni

profesor

profesor uczelni

adiunkt

starszy wykladowca
asystent

lektor

N|@ OB WM =

instruktor

Suma
Pracownicy nieetatowi (wg stanu na dziei 1.X.2025 r.), w tym: Liczba osé6b 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/kursy
4
5

. |zajecia w jezyku obcym - studia niestacjonarne

D =lalalalalal=o]—

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 stacjonarne

3.2. |studia niestacjoname

3.3. |studia podyplomowe/kursy

3.4. |zajecia w jezyku obcym - studia stacjoname

3.5. |zajecia w jezyku obcym - studia niestacjonarne

3.6. linne rodzaje zaje¢*

4. |Godziny dydaktyczne zlecone do innych wydzialéw, w tym:

4.1. |studia stacjonarne

4.2. |studia niestacjonarne

4.3. |studia podyplomowe/kursy

4.4. |zajecia w jezyku obcym - studia stacioname

4.5. |zajecia w jezyku obcym - studia niestacionarne

5. |Liczba godzin ponadwymiarowych** X X

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

6.1. |studia stacjonarne

6.2. |studia niestacjonarne

6.3. |zajecia w jezyku obcym - studia stacioname

6.4. |zajecia w jgzyku obcym - studia niestacjonarne

7. |Godziny dydaktyczne zlecone do SWFiS

sporzgdzit data podpis dziekana/kierownika
jednostki miedzywydziatowej

*Wykonanie zajgt przygotowujgcych do matury, zajgé prowadzonych dla oséb niebedgcych studentami, wykonywanych w ramach promocii
Politechniki (np. warsztaty, pokazy) - zgodnie z § 58 ust. 2 pkt 1 Regulaminu pracy Politechniki Czestochowskiej.
**Suma godzin ponadwymiarowych z kolumny 21 Zatacznika nr 3a.



Zat. nr 4a do Szczegblowych zasad i trybu rozliczania pensum dydaktycznego oraz godzin ponadwymiarowych w Politechnice Czestochowskiej w roku akademickim 2025/2026
(ZARZADZENIE Nr 77/2025 Rektora PCz)

Wykonana liczba godzin dydaktych w roku akademickim 2025/2026
z podziatem na studia stacjonarne i niestacjonarne

RN b= oo LTt = W T T=Te P AT 7o o O PPN

Liczba godzin Liczba godzin Liczba godzin dydaktycznych

wykonana na wykonana na wykonana w ramach pensum
studiach studiach dydaktycznego na studiach

stacjonamych niestacjonarnych podyplomowych/ kursach

Liczba etatéw
Stanowisko na dzien
30.06.2026 r.

Inne rodzaje zajec* Razem

1 2 3 4 5 6 7 8
Pracownicy badawczo-dydaktyczni
profesor
profesor uczelni
adiunkt
asystent
Pracownicy dydaktyczni
profesor

profesor uczelni
adiunkt

starszy wykiadowca
asystent

lektor

instruktor

Szkota Doktorska
Inne (np. umowy
zlecenie)

W[N]

NEEEENE

Razem

data i podpis osoby sporzadzajacej podpis dziekana/kierownika jednostki miedzywydziatowej

*Wykonanie zaje¢ przygotowujacych do matury, zaje¢ prowadzonych dla os6b niebedacych studentami, wykonywanych w ramach promocji Politechniki (np. warsztaty, pokazy) -
zgodnie z § 58 ust. 2 pkt 1 Regulaminu pracy Politechniki Czestochowskiej.



Zal. nr 4b do Szczegblowych zasad i trybu rozliczania pensum dydaktycznego oraz godzin ponadwymiarowych w Politechnice Czestochowskiej w roku akademickim 2025/2026
(ZARZADZENIE Nr 77/2025 Rektora PCz) W

Wykonana liczba godzin dydaktycznych w roku akademickim 2025/2026
z podziatem na semestry i rodzaje studiéw

Wydzialfjednostka migdzywydziatowa: ..............ccoioiiiiiiiiiiiii

Katedra: ......oeveeirieii e {pracownicy etatowi)/pracownicy nieetatowi
Faktycznie wykonana liczba godzin dydaktycznych —_
= - )
Semestr zimo Semestr letni S
zajecia zajecia =
w jezyku 3 w jezyku z [Z2€ 3 .
obcym 5 obcym 5 [ NS S i
£ = |z | 8 5
& SRR a
g g |83 @ g Y
= 2 |8 2 c & |@
b > e > v o X ‘S O w H
3 & © [ © > © @ S By
o 5 o ] T |[E 3 <] £ |E |8¢€
2 2 S 2 & |32 | §. |3 |3 |88
5 = o o |3 o |1 o | g ot [2 |&8 Qe |= 8§
A H c c| @ c | Is c E|: |5 [E= as | |8 3
o) = Nl e|s|[3|e|8 %8 [e|&|3|e|5 bl | 82 | 18 |£2
3 S clec|8|lc| 8|l &8 cle|8|c| &8 188 |z55 &8¢ |o=c [
= 2| = £ =t c &= |0 = £ & = Do SO 25 2N o |&
] P @ x| o .leu. s|le| 2| T© g .Mulv. S| & .W o |52+ ed [N e5ES
£ < £ Blo 2|25 8|l [S8|8|S|5 8|l |ss3| §2 [£285<252
) Q2 - > Tl oS T8 |® o | ® o B | N2l §° |NxNQHN
R L o) O kel () a @ & b1 o [] u o o — o + X £
» s g 8120 8|0 Ni=NE| 2|0l 8| 2 Z.HQOW+ ow | [ )
2 9 X E|®2|E|la| &8 |E|BBlgH @ |C|2|l®B|C|B(pedsn| PS5 |522«D3
3 2 2 Zlels|lgles|o|8E8e|ls|le|s | a|818@8aa~| S§ [eV8R|g8
c 5 M 215 | c|o|ln|B|lo Ngo|B|T|c|T|e|Ngeg o= m £ = = @
L] £ 3 sl2|2|2|2|2csl882|2|2|2|2|c|s85 50| 85 (Sg|8gl8¢c
Lp. n = z ol || lhldhlELLwld |l | |dh|ENldaz] IN [OX2TX235 =2
1 2 3 4 516|789 (1011121314 |15| 16|17 18] 19 20 21 22 | 23 | 24
Razem
data
podpis kierownika katedry/jednostki miedzywydziatowej/dziekana podpis osoby sporzgdzajgcej

*W nawiasie nalezy podac w jakiej grupie znajduje sie nauczyciel akademicki (D - dydaktyczna, BD - badawczo-dydaktyczna).

**Zgodnie z § 62 ust. 6 Regulaminu pracy Politechniki Czestochowskiej.

***Wymiar godzin ponadwymiarowych ustala sie na podstawie rozliczenia faktycznie przepracowanych godzin - zgodnie z Regulaminem pracy
Politechniki Czestochowskiej. W przypadku niedocigzenia nalezy przyja¢ "zero".

***Wykonanie zajgé przygotowujgcych do matury, zajeé prowadzonych dla os6b niebedacych studentami, wykonywanych w ramach promoc;ji
Politechniki (np. warsztaty, pokazy) - zgodnie z § 58 ust. 2 pkt 1 Reguiaminu pracy Politechniki Czestochowskiej.



Zat. nr 4¢ do Szczegotowych zasad i trybu rozliczania pensum dydakiycznego oraz godzin ponadwymiarowych w Politechnice Czestochowskiej
w roku akademickim 2025/2026 (ZARZADZENIE Nr 77/2025 Rektora PCz)

Wykonana liczba godzin dydaktycznych w roku akademickim 2025/2026

z podziatem na semestry i rodzaje studiéw

Wydzial/jednostka miedzyWyAZIatowa .......... ..o e e e e e e e

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

Godziny dydaktyczne realizowane na wydziale, w tym:
. |studia stacjonarne

. Istudia niestacjonarne

. |zajecia w jezyku obcym - studia stacjonarne

. |zajecia w jezyku obcym - studia niestacionarne
. _|Godziny dydakfyczne - inne rodzaje zajeé*, w tym:
2.1. [realizowane na wydziale

1

1.1

1.2

1.3. |studia podyplomowe/ kursy
1.4

1.5

2

2.2. |zlecone do wykonania poza siedziba Politechniki

3. |Godziny dydakiyczne realizowane dla innych wydziatéw, w tym:
3.1. |studia stacjonarne

3.2. |studia niestacjonarne

3.3. [studia podyplomowe/ kursy

3.4. |zajecia w jezyku obcym - studia stacjonarne

3.5. |zajecia w jezyku obcym - studia niestacjonarne

3.6. linne rodzaje zajec*

4. |Godziny dydaktyczne zlecone dla innych wydziatéw, w tym:
4.1. |studia stacjoname

4.2. |studia niestacionarne

4.3. |studia podyplomowe/ kursy

4.4. |zajecia w jezyku obcym - studia stacionarne

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

6.1. [studia stacjonarne

6.2. [studia niestacjoname

6.3. |zajecia w jezyku obcym - studia stacjonarne

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

*Wykonanie zaje¢ przygotowujgcych do matury, zajeé prowadzonych dla oséb niebgdacych studentami, wykonywanych w ramach promocji
Politechniki (np. warsztaty, pokazy) - zgodnie z § 58 ust. 2 pkt 1 Regulaminu pracy Politechniki Czestochowskie;j.
**Suma godzin ponadwymiarowych z kolumny 23 Zatacznika nr 4b.

sporzadzit data podpis dziekana/kierownika
jednostki miedzywydziatowej



Zat. nr § do Szczegdtowych zasad i trybu rozliczania pensum dydaktycznego oraz godzin ponadwymiarowych w Politechnice Czestochowskiej
w roku akademickim 2025/2026 (ZARZADZENIE Nr 77/2025 Rektora PCz)

Zestawienie godzin przeprowadzonych w formie e-learmingowej w roku akademickim 2025/2026

z podziatem na semestry i rodzaje studiéw

Wydziat/jednostka miGdzyWyZIEIOWa: ... ........ oo e e e ettt e e et et e e e e e e e e

SEMESTR ZIMOWY
studia stacjonarne
Liczba godzin
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2| 5 ER: E ¢ |58 N t| €| 8|52
= > o = =
(7] @ = L
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1.
2.
3.
RAZEM
studia niestacjonarne
Liczba godzin
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SEMESTR LETNI
studia stacjonarne
5 = _aé- B Liczba godzin
& = — X [ [s]
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Lp.| & 2= A X ] a| g S Fle || 5|
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data i podpis osoby sporzadzajacej podpis prodziekana ds. dydaktycznych



Zat. nr 6 do Szczegdlowych zasad i trybu rozliczania pensum dydaktycznego oraz godzin ponadwymiarowych w Politechnice Czestochowskiej
w roku akademickim 2025/2026 (ZARZADZENIE Nr 77/2025 Rektora PCz)

Arkusz rozliczania godzin ponadwymiarowych
Wykonanie godzin dydaktycznych w roku akademickim 2025/2026

Wydziat/jednostka MiedzyWydzZiatoWa: ...........ouieie i e e e e e

Lp.

Liczba godzin
za godziny
ponadwymiarowe

Nazwisko i imie
ponadwymiarowych**
Stawka za godzine

ponadwymiarowa
Kwota do wyptaty

Katedra
Stanowisko/funkcja

| Tytul/stopierr naukowy
o| Pensum dydaktyczne

-
N
(€8]
N
(0]
©

Razem

*Zgodnie z Regulaminem pracy Politechniki Czgstochowskiej.
**Zgodnie z Zatgcznikiem nr 4b, kol. 25 do niniejszego zarzgdzenia.

podpis osoby sporzadzajgcej
Oswiadczam, ze dane przedstawione w rozliczeniu sg zgodne ze stanem faktycznym.
Kwestor Rektor

data/podpis dziekana/kierownika jednostki miedzywydziatowej



Zat. nr 7 do Szczegdtowych zasad i trybu rozliczania pensum dydaktycznego oraz godzin ponadwymiarowych w Politechnice Czestochowskiej
w roku akademickim 2025/2026 (ZARZADZENIE Nr 77/2025 Rektora PCz)

Terminy realizacji zadan w zakresie organizacji i trybu rozliczenia zaje¢ w roku akademickim 2025/2026

Zadanie Jednostka realizujaca Termin realizacji

Ustalenie zdolnosci dydaktycznej Wydzialy, jednostki miedzywydziatowe przed rozpoczeciem roku
akademickiego, ktérego
dotyczy

Uzupetnienie informacji o pracownikach etatowych, rodzajach Dziat Kadr, Ptac i Spraw Socjalnych na biezaco

umoéw, petnionych funkcjach w systemie USOS

Uzupetnienie informacji dot. znizek pensum, wprowadzenie Wydziatowy koordynator ds. pensum, na biezaco

i aktualizacja danych oséb zatrudnionych na umowe zlecenie pracownik wyznaczony przez kierownika

w systemie USOS jednostki miedzywydziatowej

Wprowadzenie i aktualizacja danych doktorantow ze Szkoty Kierownik Szkoty Doktorskiej na biezaco

Doktorskiej w systemie USOS i POL-on

Przygotowanie oferty dydaktycznej, wprowadzenie przedmiotow | Wydziatowy koordynator ds. pensum, przed rozpoczeciem roku

obowigzujgcych w roku akademickim 2025/2026 w systemie pracownik wyznaczony przez kierownika akademickiego, ktérego

USsoOs jednostki miedzywydziatowej dotyczy

Przekazanie zlecen do katedr/jednostek miedzywydziatowych Wydziat przed rozpoczeciem roku |

oraz na inne wydziaty akademickiego, ktérego
dotyczy

Wydziaty przyjmujgce zlecenia z innych wydziatéw odsytajg Wydziat . B w ciagu 7 dni od daty

kopie zlecen uzupetnione o obsade kadrowg przyjecia zlecenia
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8. | Przydziat przedmiotéw pracownikom prowadzgcym zajecia Katedry, jednostki miedzywydziatowe przed rozpoczeciem roku
w systemie USOS akademickiego, ktérego
dotyczy
'9. | Przekazanie na wydzialy listy doktorantéw (za wyjatkiem Kierownik Szkoty Doktorskiej do 19 wrzesnia
pierwszego roku)
10.| Planowanie zaje¢ na semestr Nm:._osam Planista 5 dni przed rozpoczeciem
semestru
11.| Publikacja planéw zajeé na semestr zimowy Planista, Uczelniane Centrum 3 dni przed rozpoczeciem
Informatyczne semestru
12.| Uzupetnienie sylabuséw w systemie USOS przez koordynatorow | Nauczyciele akademiccy - koordynatorzy | przed rozpoczeciem roku
przedmiotéw przedmiotow akademickiego, ktérego
dotyczy
13.| Zlozenie oswiadczen o wyrazeniu/niewyrazeniu zgody na Nauczyciele akademiccy do 11 pazdziernika
powierzenie ewentualnych godzin ponadwymiarowych (zgodnie
Zz Regulaminem Pracy Politechniki Czestochowskiej)
14.| Weryfikacja zlecen, obcigzen pracownikéw i planéw zaje¢ na Wydziatowy koordynator ds. pensum, do 10 pazdziernika
semestr zimowy pracownik wyznaczony przez kierownika
jednostki miedzywydziatowej, planista
15.| Przekazanie do kierownika Szkoty Doktorskiej informaciji Wydziatowy koordynator ds. pensum do 10 pazdziernika
o powierzonych doktorantom zajeciach dydaktycznych
16.| Przekazanie do Dziatu Kadr, Ptac i Spraw Socjalnych wykazu Wydziatowy koordynator ds. pensum, do 18 pazdziernika
oswiadczen (zgodnie z Regulaminem Pracy Politechniki pracownik wyznaczony przez kierownika
Czestochowskiej) jednostki miedzywydziatowej
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17.

Przekazanie do Dziatu Kadr, Plac i Spraw Socjalnych o$wiadczen
nauczycieli akademickich bedacych w cigzy lub wychowujacych
dziecko do ukoriczenia przez nie 4. roku zycia (zgodnie

Z Regulaminem Pracy Politechniki Cz¢stochowskiej)

Wydziatowy koordynator ds. pensum,
pracownik wyznaczony przez kierownika

jednostki miedzywydziatowej

do 18 pazdziernika

18.| Wygenerowanie zestawienia pensum z systemu USOS na Wydziatowy koordynator ds. pensum, do 24 pazdziernika
wydziale/w jednostce miedzywydziatowej i przekazanie do Dziatu | pracownik wyznaczony przez kierownika
Nauczania jednostki miedzywydziatowej

19.| Przekazanie do wydziatowego koordynatora ds. pensum danych | Pracownik wyznaczony przez kierownika | do 24 pazdziernika

dotyczacych planowanej w roku akademickim 2025/2026 liczbie
godzin dydaktycznych w podziale na semestry i rodzaje studiow
(Zatacznik 3a)

katedry

20.

Przekazanie do Dziatu Nauczania danych dotyczacych:

- liczby studentéw, liczby grup dziekanskich oraz liczebnosci na
zakresach ksztatcenia w semestrze zimowym (Zatgcznik 2),

- planowanej w roku akademickim liczbie godzin dydaktycznych
w tym w podziale na semestry i rodzaje studiéw (Zatgcznik 3b)

Wydziatowy koordynator ds. pensum

do 31 pazdziernika

21.

Przekazanie na wydziaty listy doktorantéw pierwszego roku

Kierownik Szkoty Doktorskiej

do 31 grudnia

22,

Weryfikacja zlecen, obcigzen pracownikow na semestr letni

Wydziatowy koordynator ds. pensum,

| pracownik wyznaczony przez kierownika

jednostki miedzywydziatowej, pracownik
wyznaczony przez kierownika katedry

do 30 stycznia

23.

Wygenerowanie z systemu USOS sprawozdania z dziatalnosci
dydaktycznej nauczycieli akademickich

Pracownik wyznaczony przez kierownika
katedry, pracownik wyznaczony przez

kierownika jednostki miedzywydziatowej

do 6 lutego
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24.| Wygenerowanie z systemu USOS sprawozdania z dziatalnosci

dydaktycznej doktorantéw i oséb na umowie zlecenie

Wydziatowy koordynator ds. pensum

do 6 lutego

wydziale/w jednostce miedzywydziatowej i przekazanie do Dziatu

Nauczania

pracownik wyznaczony przez kierownika

jednostki miedzywydziatowej

25.| Planowanie zaje¢ na semestr letni Planista 5 dni przed rozpoczeciem
_ semestru
26.| Publikacja planéw zajeé¢ na semestr letni Planista, Uczelniane Centrum 3 dni przed rozpoczeciem
Informatyczne semestru
27.| Weryfikacja zlecen, obcigzen pracownikéw i planéw zajeé na Wydziatowy koordynator ds. pensum, do2marca
semestr letni pracownik wyznaczony przez kierownika
jednostki miedzywydziatowej, planista
28.| Wygenerowanie zestawienia pensum z systemu USOS na Wydziatowy koordynator ds. pensum, | do 3 marca

29.

Przekazanie do <<<aNmmﬂ0<<muo koordynatora ds. pensum listy
studentow i doktorantéw zrzeszonych w kotach naukowych
wg stanu na dzieri 30 maja 2026 r.

Opiekunowie két naukowych

do 6 czerwca

30.

Wygenerowanie z systemu USOS sprawozdania z dziatalnosci

dydaktycznej nauczycieli akademickich

Pracownik wyznaczony przez kierownika
katedry, pracownik wyznaczony przez
kierownika jednostki miedzywydziatowej

do 30 czerwca

31.

Wygenerowanie z systemu USOS sprawozdania z dziatalnosci

dydaktycznej doktorantéw i oséb na umowie zlecenie

Wydziatowy koordynator ds. pensum

do 30 czerwca

32.

Uzupetnienie sprawozdania z dziatalnos$ci dydaktycznej o godziny
wykonane, podpisanie i dostarczenie do kierownika katedry/
kierownika jednostki miedzywydziatowej/kierownika Szkoty
Doktorskiej/dziekana

Nauczyciel akademicki, doktorant,
pracownik zatrudniony na umowe

Zlecenie

do 30 czerwca
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33.

Przygotowanie oferty dydaktycznej, wprowadzenie przedmiotéw
obowigzujgcych w roku akademickim 2025/2026 w system USOS

Wydziatowy koordynator ds. pensum,
pracownik wyznaczony przez kierownika

jednostki miedzywydziatowej

do 30 czerwca

34.| Przekazanie zlecen na rok akademicki 2025/2026 do katedr/ Wydziat do 30 czerwca
jednostek miedzywydziatowych oraz na inne wydziaty
35.| Wydziaty przyjmujace zlecenia z innych wydziatdbw odsytajg kopie |Wydziat w ciggu 7 dni od daty
Zlecen uzupetnione o obsade kadrowa przyjecia zlecenia
36.| Przekazanie sprawozdania z dziatalno$ci dydaktycznej nauczycieli | Kierownik katedry do7 __Umm -
akademickich oraz zestawienia godzin z podziatem na semestry
i rodzaje studiéw do wydziatowych koordynatoréw ds. pensum
37.| Wygenerowanie zestawienia pensum z systemu USOS na Wydziatowy koordynator ds. pensum, do 13 lipca
wydziale/w jednostce miedzywydziatowej i przekazanie do Dziatu | pracownik wyznaczony przez kierownika
Nauczania jednostki miedzywydziatowej
38.| Przekazanie do Dziatu Nauczania zestawien wszystkich godzin Wydziatowy koordynator ds. pensum, do 13 lipca
dydaktycznych, godzin przeprowadzonych w formie pracownik wyznaczony przez kierownika
e-learningowej, arkusza rozliczania godzin ponadwymiarowych jednostki miedzywydziatowej, dziekan
(Zataczniki 4a, 4b, 4c, 5, 6)
39. Wygenerowanie zestawienia godzin dydaktycznych realizowanych | Wydziatowy koordynator ds. pensum do 13 lipca
w okresie od 1.10.2025 r. do 13.06.2026 r. z systemu USOS
i przekazanie do Dziatu Nauczania
40.| Przydziat przedmiotéw pracownikom prowadzgcym zajecia Katedry, jednostki miedzywydziatowe do 15 lipca
w systemie USOS
41.| Dokonanie rozliczenia godzin, przygotowanie wypfaty Dziat Nauczania do 30 pazdziernika

wynagrodzenia za godziny ponadwymiarowe
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