Zat. do ZARZADZENIA Nr 77/2025 Rektora PCz

Szczegotlowe zasady i tryb rozliczania pensum dydaktycznego oraz godzin

ponadwymiarowych w Politechnice Czestochowskiej w roku akademickim 2025/2026

§1
Zdolnos¢ dydaktyczna

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

2. Pensum dydaktyczne zwane dalej jako ,pensum”, to okreslony wymiar zajec
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
rowniez:

1) godziny dydaktyczne realizowane przez doktorantdéw Szkoty Doktorskiej PCz;

2) obnizki pensum;

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

4. Dane dotyczace zmian stanowisk, udzielonych urlopow naukowych oraz
petnionych na uczelni funkcji wprowadzane sg do systemu USOS przez Dziat
Kadr, Ptac i Spraw Socjalnych. Informacje dotyczgce obnizki bgdz zmiany
pensum, wynikajgcej np. ze zmiany stanowiska wprowadza wydziatowy
koordynator ds. pensum lub uprawniony pracownik jednostki miedzywydziatowe;j
wyznaczony przez dziekana Ilub kierownika jednostki miedzywydziatowej.
Wydziatowy koordynator ds. pensum/pracownik jednostki miedzywydziatowej
wprowadza dodatkowo do systemu USOS dane osob 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 dotyczgce 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 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 obowigzkéw dydaktycznych w danym

roku akademickim obejmuje:

1) planowanie obcigzeh dydaktycznych najpézniej 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 13 lipca 2026 r.;

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

Za prawidtowos¢ i terminowos¢ 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 mozliwosci zrealizowania okreslonych zaje¢ dydaktycznych

wynikajgcych z programoéw studiéw przez osoby zatrudnione na danym wydziale,

dziekan/prodziekan ds. dydaktycznych moze zwrdci¢ 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 lektoratow 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 przyporzgdkowanymi, zgodnie

z programem studiow rodzajami zajeC, rzeczywistg liczbg grup zajeciowych

oraz przypisanymi do odpowiednich grup osobami prowadzgcymi zajecia

stanowig podstawe rozliczenia godzin dydaktycznych.

Za prawidtowos¢ wprowadzonych do systemu USOS danych, w szczegdélnosci za

ich zgodnos¢ z planem studidbw, 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 podlegtych jednostek lub innych jednostek Uczelni zgodnie

z obowigzujgcymi w danym roku akademickim harmonogramami studiéw oraz

z uwzglednieniem liczebnosci grup. Formularz zlecenia zaje¢ dydaktycznych

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

Liczbe grup dziekanskich na danym roku studiéw dla kazdego kierunku studiow

okresla sie dzielgc liczbe studentdéw danego roku przez 24, a na pierwszym roku

studiéw pierwszego stopnia przez 30.

Wspdblne zajecia dydaktyczne, zwtaszcza wyktady, prowadzi sie takze dla

roznych kierunkow studiow w czesci zawierajgcej wspolne tresci programowe.

Zakres ksztatcenia (specjalno$¢) na kierunku studiow jest tworzony dla grupy

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

z chwilg uruchomienia zakresu ksztatcenia na kierunku studidw i nie jest

stosowany w przypadku, gdy liczebnos¢ roku studiow nie pozwala na spetnienie

tego wymogu. Powyzsze grupy nie podlegajg dalszemu podziatowi.

Zajecia dydaktyczne (¢wiczenia, seminaria, laboratoria, projekty) w grupie

dziekanskiej sg prowadzone przez 1 osobe, przy czym zajecia laboratoryjne

i projektowe dla grup o liczebnosci powyzej 24 os6b mogg prowadzi¢ 2 osoby

na studiach stacjonarnych, na studiach niestacjonarnych podziat grup moze

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

11.

12.

13.

14.

15.

technicznych oraz obowigzujgcych przepisow BHP dziekan moze dokonac
innego podziatu.

W zakresie zlecen dla Studium Jezykéw Obcych dziekan moze zmienic 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/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 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 zaje¢ 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, zapewniajgc rownomierne obcigzenie pensum dydaktycznym
wszystkich pracownikow katedry/jednostki miedzywydziatowe;j.

Wszelkie zmiany indywidualnych obcigzen dydaktycznych (np. zastepstwa)
muszg by¢ na biezgco korygowane w systemie USOS, gdyz baza danych USOS
stanowi podstawe sporzgdzania wszelkich raportow i analizy dokonywanych
w trakcie roku akademickiego wedtug stanu na dany dzien. Odpowiedzialnosé
za biezgcg aktualizacje danych w zakresie obcigzen dydaktycznych w systemie
ponosi  wyznaczony przez  kierownika  pracownik  katedry/jednostki
miedzywydziatowej obstugujgcy system USOS. W przypadku wydziatdw
informacja o wprowadzonych zmianach niezwitocznie powinna by¢ 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 zewnetrzne;j.
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16.

17.

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

1) liczbe studentéw, liczbe grup dziekanskich oraz liczebno$s¢ grup na
zakresach ksztatcenia (specjalnosciach) dla poszczegdlinych lat, dla kazdego
rodzaju i kierunku studiow, wedtug Zatgcznika 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 studiow (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 wydziatéw zatgcznik jest
przekazywany do Dzialu Nauczania za posrednictwem wydziatowego
koordynatora ds. pensum,;

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

Uczestnicy Szkoty Doktorskiej PCz 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 PCz. Wymiar praktyki
zawodowej nie moze by¢ wiekszy niz 60 godzin w roku akademickim.

§4

Rozliczanie pensum dydaktycznego, w tym godzin ponadwymiarowych

Rozliczanie zaje¢ dydaktycznych prowadzonych przez nauczycieli akademickich

odbywa sie na poszczegoélnych wydziatach/jednostkach miedzywydziatowych

i obejmuje wszystkie zajecia prowadzone na studiach stacjonarnych,

niestacjonarnych, studiach podyplomowych, w Szkole Doktorskiej PCz oraz

zaliczcone do pensum, zgodnie z Regulaminem pracy Politechniki

Czestochowskiej. Dziekan wustala plan, wymiar i zakres innych zajec

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

wszystkie godziny obliczeniowe wedtug nastepujgcej 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 sg 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 osiggajgcym dobre wyniki w nauce
i studiujgcym wedtug indywidualnej organizacji studiéw, opieka nad
praktykami organizowanymi w ramach prowadzonych kierunkow studiéw,
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

Czestochowskie;j.

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;

wspotczynnikow przeliczeniowych;

obnizenia pensum;

kolejnosci wliczania zaje¢ dydaktycznych do pensum;

zasad ustalania i rozliczania godzin przypadajgcych w okresie
usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy, w tym zatrudnienia po rozpoczeciu
roku akademickiego lub ustania stosunku pracy przed zakonczeniem roku
akademickiego, zmiany stanowiska (grupy) zgodnie z obowigzujgcym

w Uczelni Regulaminem pracy Politechniki Czestochowskie;.
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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
Styczen 4 tygodnie Maj 4 tygodnie

Czerwiec 2 tygodnie
RAZEM: 15 tygodni RAZEM 15 tygodni

Rozliczenia pensum nauczyciela akademickiego realizujgcego zajecia na kilku

wydziatach dokonuje wylacznie 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,
obowigzujgcg 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 instrukcjg, sprawozdania z dziatalnosci dydaktycznej, na ktoérym
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
miedzywydziatowej/kierownik dyscypliny naukowej w przypadku doktorantéw
ksztatcgcych sie w Szkole Doktorskiej PCz/dziekan w przypadku oséb
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. Sposob generowania sprawozdan
z dziatalnosci dydaktycznej z systemu USOS opisany jest w odrebnej instrukcji.
lipca 2026 r.

wydziat/jednostka miedzywydziatowa przekazuje do Dziatu Nauczania:

Po zakonczeniu zaje¢ dydaktycznych w terminie do 13

1) zestawienie wszystkich wykonanych godzin dydaktycznych (Zatgcznik 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 (Zatgcznik 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

1. 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 wigekszym
niz 60 godzin rocznie.

2. Powierzenia doktorantom zaje¢ dydaktycznych dokonuje wydziat na podstawie
listy doktorantéw przekazanej przez kierownika Szkoty Doktorskiej PCz. Lista
powinna zawieracC: imie i nazwisko doktoranta, dyscypline naukowg oraz tytuty,
imie i nazwisko promotora. Lista przekazywana jest na wydziat najpozniej do
19 wrzesnia 2025 r., a w przypadku doktorantow pierwszego roku Szkoty
Doktorskiej PCz do 31 grudnia 2025 r.

3. Woydziaty 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).

4. Kierownik Szkoty Doktorskiej PCz jest zobowigzany do uzupetnienia informacji
o prowadzonych przez doktorantéw zajeciach w systemie POL-on.

§6
Postanowienia koinicowe

1. 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 poszczegolne stanowiska.

2. Podstawg wyptaty za godziny ponadwymiarowe jest arkusz rozliczania godzin
ponadwymiarowych, zgodnie z Zatgcznikiem nr 6 (skladanym w terminie do
13 lipca 2026 r.), a wyptata dokonana bedzie w terminie do 30 pazdziernika
2026 roku.
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3.

5.

6.

Dopuszczalne jest prowadzenie na wydziale zaje¢ dydaktycznych w formie bloku
zajeciowego przez cudzoziemcodw oraz pozostatych pracownikow 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¢ peften cykl zrealizowania zaje¢ dydaktycznych
obowigzujgcych w danym semestrze w roku akademickim.

Indywidualne sprawozdania z dziatalnosci 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 miedzywydziatowe;.

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

W zakresie nieobjetym niniejszym Zarzgdzeniem Ilub Regulaminem pracy
Politechniki Czestochowskiej ze wzgledu na uzasadnione uwarunkowania

kazdorazowo decyzje podejmuje prorektor ds. nauczania.

Strona 9z 10



Zat.

Zat.

Zat.

Zat.

Zat.

Zat.
Zat.

Zat.

Zat.

Zat.

Zat.

Zat.

1a

1b

1c

3a

3b
4a
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4c

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

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

Formularz zlecenia/ korekty zlecenia prowadzenia zaje¢ dydaktycznych dla

Katedry ...

Liczba studentow, liczba grup dziekanskich oraz liczebnosé grup na zakresach
ksztatcenia (specjalnosciach) dla poszczegdlnych 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 studiéw

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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