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Na

Zarzadzenie nr% 12024
Rektora
Panstwowej Akademii Nauk Stosowanych
im. ks. Bronislawa Markiewicza
w Jaroslawiu
z dnia// " maja 2024 r.

w sprawie zasad planowania zaj¢é dydaktycznych w Panstwowej Akademii Nauk
Stosowanych im. ks. Bronislawa Markiewicza w Jaroslawiu

podstawie art. 23 ust. 2 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. - Prawo o szkolnictwie WYZSZym

inauce (Dz. U. z 2023 r. poz. 742 z p6zn. zm.) zarzgdzam, co nastgpuje:

10.

11.

§1
Obcigzenia dydaktyczne dla nauczycieli akademickich oraz innych o0séb prowadzacych zajecia na
poszezegblnych kierunkach studiéw opracowuje kierownik zaktadu w porozumieniu z dziekanem na
podstawie dokumentéw otrzymanych z Dziatu Ksztalcenia (zatacznik nr 1).
Kierownik zakladu planuje obsad¢ dydaktyczng zajeé na kierunku studiéw uwzgledniajac wszystkie
grupy zaje¢ oraz liczbg godzin wynikajacg z harmonogramu realizacji programu studiéw.
Kierownicy jednostek migdzywydzialowych na podstawie dokumentow opracowanych przez Dziat
Ksztalcenia przygotowuja obsadg zajec¢ dla jezykéw obeych i wychowania fizycznego.
Zajecia dydaktyczne na studiach pierwszego stopnia, drugiego stopnia oraz jednolitych studiach
magisterskich sa prowadzone przez nauczycieli akademickich oraz przez inne osoby prowadzgce
zajecia.
Zawarcie umowy cywilnoprawnej z inng osoba, o ktérej mowa w ust. 4 jest mozliwe w przypadku, gdy:

1) wszyscy nauczyciele akademiccy zatrudnieni w danej jednostce dydaktycznej majg zapewniony
pelny wymiar godzin zaje¢ dydaktycznych w ramach pensum dydaktycznego obowiazujacego
dla danego stanowiska oraz nie ma mozliwosci powierzenia tym nauczycielom akademickim
zajg¢ dydaktycznych w godzinach ponadwymiarowych lub;

2) jest to uzasadnione specyfika prowadzonych zaje¢ dydaktycznych, a zatrudnieni nauczyciele
akademiccy nie posiadaja kompetencji i doswiadczenia pozwalajagcego na prawidtowg
realizacje zaje¢ dydaktycznych oraz brak jest przestanek do zatrudnienia innej osoby
w charakterze nauczyciela akademickiego w Uczelni.

Umowg cywilnoprawng na czas prowadzenia zajeé¢ dydaktycznych zawiera, w imieniu Uczelni Rektor
przed rozpoczeciem realizacji zajeé dydaktycznych.
Planujgc obsadg dydaktyczng nalezy uwzglednia¢é kompetencje dydaktyczne, doswiadczenie oraz
merytoryczne przygotowanie i osiggnigcia badawcze prowadzacego w zakresie realizowanych zajeé.
Nauczyciele akademiccy oraz inne osoby prowadzace zajgcia zwigzane z okreslona dyscypling naukowg
lub dyscyplinami naukowymi musza posiadaé aktualny i udokumentowany dorobek naukowy
w zakresie tej dyscypliny lub dyscyplin lub doswiadczenie zawodowe w obszarach dzialalnosci
zawodowej lub gospodarczej wiasciwych dla kierunku studiéw, poziomu i profilu.
Przydziat zajg¢ oraz obcigzenie godzinowe poszczegdlnych nauczycieli akademickich oraz innych oséb
prowadzacych zajecia musi zapewnic¢ prawidtows realizacje zajec.
Dokonujac obsady zajg¢ kierownik zaktadu uwzglednia w szczegolnosci potencjat kadrowy zaktadu
porozumiewajac si¢ w tym zakresie z kierownikami innych zakladéw danego wydziatu.
Nauczycielom akademickim nie powinno si¢ planowaé zaje¢ dydaktycznych:
1) ponizej pensum dydaktycznego (niedocigzenie dydaktyczne) z wyjatkiem nauczycieli
akademickich, kt6rzy otrzymali obnizk¢ pensum dydaktycznego;
2) w godzinach ponadwymiarowych w wymiarze przekraczajacym % rocznego wymiaru zajecé
dydaktycznych dla pracownika dydaktycznego i % rocznego wymiaru zajeé dydaktycznych dla
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12. Nauczyciel akademicki ubiegajacy si¢ o obnizenie wymiaru pensum dydaktycznego na dany rok
akademicki, na zasadach okreslonych w Regulaminie Pracy, jest zobowigzany do ztozenia wniosku do
Rektora za posrednictwem Dziatu Ksztalcenia, w terminach:

1) do 30 sierpnia roku akademickiego poprzedzajacego rok, ktorego dotyczy;
2) niezwlocznie, jednak nie pézniej niz w ciggu 7 dni od zaistnienia okolicznosci powodujacych
koniecznos$¢ ztozenia wniosku.

13. Kierownicy zakiadéw przekazuja plan obsady zaje¢ dydaktycznych dziekanowi wydziatu do akceptacji.

14. Dziekan, po zaopiniowaniu przez Prorektora ds. dydaktycznych przekazuje dokumenty do Dziatu
Ksztalcenia.

15. Dziekan na podstawie planu obsady dydaktycznej na poszczegélnych kierunkach opracowuje na kolejny
rok akademicki zestawienie dla wszystkich pracownikéw zatrudnionych na wydziale i przekazuje je do
Rektora w nieprzekraczalnym terminie do 20 maja.

16. Ewentualne zmiany w obsadzie zaje¢ dydaktycznych po zatwierdzeniu dokumentéw przez Rektora
dopuszczalne sa w przypadku:

1) rozwigzania umowy o pracg z nauczycielem akademickim;

2) rozwigzania umowy cywilnoprawnej z innymi osobami prowadzacymi zaj¢cia dydaktyczne;

3) zmiany warunkéw umowy o pracg lub umowy cywilnoprawnej;

4) obnizenia przez Rektora obowiazujacego rocznego wymiaru pensum dydaktycznego
nauczycielowi akademickiemu:

5) usprawiedliwionej absencji w pracy nauczyciela akademickiego (dtugotrwate urlopy, zwolnienia
lekarskie);

6) zmiany liczby grup studenckich przed rozpoczeciem danego semestru.

17. Kazdorazowa zmiana w obsadzie zaje¢ dydaktycznych powinna by¢ dokonana przez kierownika
zaktadu i zaakceptowana przez dziekana wydzialu na obowigzujacym w Uczelni formularzu (zatgcznik
or 2).

18. W przypadku jednostek migdzywydzialowych zmiany w obsadzie zaje¢ dydaktycznych dokonuja
kierownicy tych jednostek.

19. Rektor lub Prorektor do spraw dydaktycznych moze dokonywac korekty w obsadzie zajgc
dydaktycznych z whasnej inicjatywy na okreslonym kierunku studiéw i poziomie.

20. Dziat Ksztalcenia wprowadza zmiany, o ktérych mowa w ust.16 w systemie elektronicznym wylgcznie
za zgoda Rektora.

www.pansjar.edu.pl

§2

1. Dziat Ksztalcenia opracowuje z wykorzystaniem systemu informatycznego na dany rok akademicki:

1) indywidualng karte obciaze dydaktycznych dla nauczycieli akademickich zatrudnionych
w okre$lonej jednostce dydaktycznej;

2) zbiorcze zestawienie planowanej liczby godzin zaje¢ dydaktycznych dla poszczegolnych
nauczycieli akademickich zatrudnionych w okreslonej jednostce dydaktycznej;

3) zestawienic godzin ponadwymiarowych zrealizowanych przez nauczycieli akademickich.

2. Dziat Ksztatcenia weryfikuje poprawnoéé dokumentéw sporzadzanych i stosowanych przy planowaniu
i rozliczaniu zaje¢ dydaktycznych pod wzgledem formalnym, rachunkowym izgodnosci
z obowiagzujacymi przepisami.

3. W przypadku, gdy dokumenty zawieraja blgdy lub sporzadzone sg niezgodnie z obowigzujacymi
przepisami, Dziat Ksztalcenia zwraca je do jednostki dydaktycznej w celu dokonania odpowiednich
Zmian.

4. W przypadku pozytywnej weryfikacji dokumentéw, Dzial Ksztalcenia sporzadza na ich podstawie
zbiorcze zestawienia z podziatem na jednostki dydaktyczne i przekazuje do zatwierdzenia Rektorowi.

5. Zajecia dydaktyczne na studiach pierwszego stopnia, drugiego stopnia oraz jednolitych studiach
magisterskich sa realizowane w grupach studenckich uwzgledniajacych specyfike prowadzonego
ksztalcenia, w tym obowigzujace standardy ksztalcenia okreslone przepisami powszechnie
obowigzujgcymi, a takze zapewniajacych wysoka jakos¢ ksztatcenia.

6. Liczebnosé grup studenckich na Uczelni okreslajg odrebne przepisy.

7. Zajecia dydaktyczne realizowane w formie wykladu musza by¢ prowadzone przez nauczycieli
akademickich posiadajacych co najmniej stopiefi naukowy doktora. W szczegélnie uzasadnionych
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8. Zajecia dyplomujace (np. seminarium) realizowane sa wylacznie przez nauczycieli akademickich
zatrudnionych w ramach umowy o prace.
§3

1. Dzial Ksztalcenia opracowuje harmonogramy zaje¢ na podstawie obsady zaje¢ dydaktycznych oraz
oswiadczen w sprawie dyspozycyjnosci (zalacznik nr 3).

2. Nauczyciele akademiccy zatrudnieni w PANS w Jarostawiu muszg by¢ w petni dyspozycyjni w zakresie
przydzielonych zadari, a w oswiadczeniu w sprawie dyspozycyjnosci wskazujg jedynie dni, w ktérych
beda realizowali zajecia dydaktyczne.

3. Oswiadczenie w sprawie dyspozycyjnosci, o ktérym mowa w ust. 1 nalezy skfadaé w Dziale Ksztatcenia
w terminach zgodnych z harmonogramem planowania zajgé dydaktycznych na dany rok akademicki,
Jjednak nie pézniej niz do dnia 30 maja danego roku kalendarzowego w przypadku semestru zimowego
oraz do dnia 30 listopada danego roku kalendarzowego w przypadku semestru letniego.

4. Oswiadczenia w sprawie dyspozycyjnosci ztozone po terminie nie beda uwzgledniane,

5. Zmiany w oswiadczeniu w sprawie dyspozycyjno$ci wymagaja zaakceptowania przez dziekana wydzialu
lub kierownika jednostki migdzywydziatowe;.

6. Harmonogram zajg¢ powinien byé przygotowany i zatwierdzony przez Prorektora do spraw
dydaktycznych najpézniej na 7 dni przed rozpoczeciem zajeé w danym semestrze i dostgpny w systemie
USOS.

7. Po rozpoczeciu zaje¢ w danym semestrze zmiany harmonograméw mogg by¢ wprowadzane wylgcznie
w ciggu 7 dni od rozpoczgceia semestru, chyba ze wprowadzenie zmian do harmonograméw zajeé wynika
z planowania platnego zastepstwa w zwiazku z usprawiedliwiong nieobecnoscia nauczyciela
akademickiego (tj. choroba nauczyciela akademickiego). Zasady przydzielania zastgpstw okreslajg
odrebne przepisy.

8. Dziat Ksztalcenia wprowadza do harmonograméw zajeé zmiany, o ktérych mowa w ust. 7 na pisemny
wniosek kierownika zakladu za zgodg dziekana wydziatu.

9. Sekretariat wydziatu po wprowadzeniu zmian w harmonogramie zaje¢ ma obowiazek poinformowania
nauczycieli akademickich i studentéw, ktorych zmiany dotycza w sposob skuteczny i zwyczajowo
przyjety na wydziale.,

10. Zmiany w harmonogramach zaje¢, ktore nie dotycza przypadku, o ktérym mowa w ust. 7 ustalane sa na
poziomie wydziatéw, a Dziat Ksztalcenia nie wprowadza ich do systemu informatycznego.

11. W przypadku nieobecnosci nauczyciela akademickiego wynikajacej z uczestnictwa w konferencji
naukowej, szkoleniu, sympozjum naukowym lub zdarzenia losowego zobowigzany jest on do
przeprowadzenia zaj¢¢ w innym terminie, zgodnie ze ztozonym w formie pisemnej lub elektronicznej
dokumentem obowigzujacym w Uczelni (zatacznik nr 4).

12. Termin odpracowywania zaje¢ dydaktycznych nalezy dostosowaé do warunkéw lokalowych Uczelni
i dyspozycyijnosci grup studenckich.

13. Decyzj¢ o odwolaniu zaje¢ podejmuje dziekan wydziatu lub kierownik jednostki miedzywydziatowe;.

14. Kierownik jednostki miedzywydzialowej lub sekretariat wydzialu przedklada dokument,
o ktérym mowa w ust. 11 do Dziatlu Ksztatcenia najpozniej w dniu, w ktérym powinny byé realizowane
zajecia dydaktyczne.

15. Ewidencj¢ odpracowywania zajgé¢ dydaktycznych prowadzi Dziat Ksztatcenia.

§4
1. Ustala si¢ nastgpujace zasady planowania harmonograméw zajeé dydaktycznych:
1) w planowaniu zaje¢ dydaktycznych dla studentéw studiéw stacjonarnych nalezy uwzgledni¢:

a) dni robocze od poniedziatku do pigtku,

b) przedziat godzinowy rozpoczgcia zajeé nie wezesniej niz o godzinie 8:00 i zakonczenia
Zajec nie pézniej niz 21:20,

c) realizacjg zaje¢ w blokach 2 godzinnych, z tym, ze jedna godzina w bloku wynosi 45
minut. W uzasadnionych przypadkach na prosbe nauczyciela akademickiego, za zgoda
dziekana wydziatu planowane bloki zaje¢ mogg by¢ wigksze,

d) dzienne obcigzenie studenta na zajeciach dydaktycznych nie powinno by¢ wieksze niz
10 godzin dydaktycznych,
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2) w planowaniu zaje¢ dydaktycznych dla studentéw studiow niestacjonarnych nalezy uwzglednic:

a) dzien roboczy pigtek w przedziale czasowym od godziny 16:20 do 21:20,

b) soboty i niedziele w przedziale czasowym od 8:00 do 19:50,

¢) realizacje zaje¢ w blokach 3 godzinnych, z tym ze jedna godzina w bloku wynosi 45
minut. W uzasadnionych przypadkach na prosbg nauczyciela akademickiego za zgoda
dziekana wydzialu planowane bloki zaje¢ moga by¢ wigksze,

d) przerwe 60 minutowa po trwajacych 6 godzin zajeciach dydaktycznych.

2. Dzienne obciazenie nauczyciela akademickiego wynikajace z realizacji zajg¢ nie powinno by¢ wigksze
niz 8 godzin dydaktycznych. Zwigkszenie obcigZzenia moze wystgpic tylko w uzasadnionych
przypadkach za zgoda prowadzacego zajecia.

3. Przy opracowywaniu harmonogramu zaje¢ uwzglednia si¢ przepisy wynikajace z Kodeksu Pracy:

1) czas pracy nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobg i przecigtnie 40 godzin w przecigtnie
pieciodniowym tygodniu pracy w przyjetym okresie rozliczeniowym nieprzekraczajacym 4
miesigcy;

2) pracownikowi przystuguje w kazdym tygodniu prawo do co najmniej 35 godzin nieprzerwanego
odpoczynku, obejmujacego co najmniej 11 godzin nieprzerwanego odpoczynku dobowego.

§5
1. Do wykonania zarzadzenia zobowiazani sa dziekani wydziatéw, kierownicy jednostek
miedzywydziatowych oraz kierownicy zaklad6w, a takze pracownicy Dzialu Ksztalcenia.
2. Nadzér nad wykonaniem zarzadzenia powierza sig Prorektorowi ds. dydaktycznych.

www.pansjar.edu.pl

§6
Traci moc Zarzadzenie Rektora nr 130/2019 z dnia 30 maja 2019 ., w sprawie okreslenia zasad planowania
zaje¢ dydaktycznych w Pafistwowej Wyzszej Szkole Techniczno-Ekonomicznej im. ks. Bronistawa
Markiewicza w Jarostawiu.

§7

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

PA ' Jarostawiu
prof- ucz. drdigh. Krzysztof Rejman

Sporzadzit Zatwierdzam pod Zatwierdzam pod

wzgledem formalno-prawnym wzgledem merytorycznym

fwof. e dr hab, niz. Ryszard Pukala

+48 16 624 46 20
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zatacznik nr 1 do Zarzadzenia nr1 J2024
Rektora PANS w Jarostawiu
z dnia. 4)..05.2024 .

Obsada zaje¢ dydaktycznych

Nazwa jednostki organizacyjnej:

Nazwa kierunku studiow:

Rok akademicki:

Semestr akademicki:

Poziom studiow:

Forma studiow:

propozycja obsady zajeé¢
MIEJSCOWOSE, .ovrreererirenrenene dnia ...coceevveereneiene podpis kierownika zaktadu

Uwagi dziekana wydziatu:

akceptacja obsady zajec
MIEJSCOWOSE, eeovrerrererereereennenns dnia .....coocevvevviiinnen. podpis dziekana wydziatu




Obsada zaje¢ dydaktycznych - zmiany

Nazwa jednostki organizacyjnej:

Nazwa kierunku studiéw:

Rok akademicki:

Semestr akademicki:

Poziom studiow:

Forma studiow:

Zatgcznik nr 2
do Zarzadzenia nr
.42/2024 Rektora

PANS w Jarostawiu z
dnia .../10)...05.2024 1.

Zaplanowane zajecia
L.P. (nazwa przedmiotu rok,sem,
forma zaje¢, grupa)

L. godz.
Z przedmiotu

Prowadzacy
(imi¢ i nazwisko)

Koordynator przedmiotu

dotychczasowy

po zmianie

dotychczasowy po zmianie

0| | | v |~ WIN




propozycja obsady zajeé
podpis zastepcy dziekana
wydziatu/kierownika zaktadu

MIEJSCOWOSE, evviviererrerrineennnene dnia ....ccoocvvereeienene,
Uwagi dziekana wydziatu:
MIEJSCOWOSE, .vveerenireerreneenneanns dnia ....c.cocvvvenininnnne.

akceptacja obsady zaje¢ podpis
dziekana wydziatu




Zalacznik nr 3 do Zarzadzenia nr¥£/2024
Rektora PANS w Jarostawiu
z dnia. /1.2..05.2024 1.

Przed wypelnieniem formularza prosz¢ zapoznaé sie z trescig obja$nienia.

Tytul, stopiefi naukowy/tytut zawodowy

» Oswiadczenie
w sprawie dyspozycyjnosci nauczyciela akademickiego lub innej osoby prowadzqcej zajecia
w PANS w Jarostawiu
Oswiadczam, ze w roku akademickim ........................... (semestr...........ccenenee )

bede prowadzit (a) zajecia dydaktyczne w nastepujacych dniach i godzinach:
1. poniedzialek w godzinach od 8:00 do 20:00

wtorek w godzinach od 8:00 do 20:00

$roda w godzinach od 8:00 do 20:00

czwartek w godzinach od 8:00 do 20:00

piatek w godzinach od 8:00 do 20:00

wok W

Obijas$nienie:

1. Deotyczy nauczycieli akademickich oraz innych os6b prowadzacych zajecia zatrudnionych
w PANS w Jarostawiu.

Proszg¢ zaznaczy¢ liczbe dni proponowanych do prowadzenia zaje¢ dydaktycznych w zaleznosci od
zajmowanego stanowiska:

— profesor /profesor uczelni - co najmniej 2 dni,

— adiunkt/starszy wykladowca/wykladowca/asystent/ - co najmniej 3 dni,

— instruktor/lektor — co najmniej 4 dni.

2. W zalezno$ci od przydzielonych grup studenckich zajecia moga odbywaé sie réwniez w soboty
i niedziele.

3. Liczba wybranych dni powinna by¢ dostosowana do liczby przydzielonych godzin w danym semestrze.

4. W przypadku zmiany dyspozycyjno$ci wymagana jest zgoda dziekana wydzialu/kierownika jednostki
mi¢dzywydzialowej na zlozonym wceze$niej o§wiadczeniu.

S. Dziekan wydzialu/kierownik jednostki mi¢dzywydzialowej moze wskazaé mniej dni do realizacji zaje¢,
jezeli nauczyciel akademicki wykonuje dodatkowe prace na rzecz wydzialu lub jednostki pod
warunkiem, Ze nauczyciel akademicki zrealizuje przydzielone zajecia w czasie nieprzekraczajacym 8-
godzin dydaktycznych dziennie.

.............................

data 1 podpis

akceptacja dziekana wydziah/
kierownika jednostki miedzywydziatowej



Zatacznik nr 4 do Zarzadzenia nrml2024
Rektora PANS w Jarostawiu
z dnia.h..05.2024 1.

Whiosek o zmian¢ terminu prowadzenia zaje¢ dydaktycznych

Imi¢ i nazwisko prowadzacego zajecia

ooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo
ooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

ooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

Prosz¢ o przelozenie terminu zaje¢ dydaktycznych realizowanych na Kierunku
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