Rzeszow, dnia 7. stycznia 2025 .

Pani/Pan
Dziekan Wydziatu/Dyrektor Centrum

Dotyczy: rozliczenia zajeé¢ dydaktycznych zrealizowanych w semestrze zimowym w
roku akademickim 2024/2025.

W zwiazku ze zblizajacym sie terminem zakoniczenia realizacji zaje¢ dydaktycznych w
semestrze zimowym w roku akademickim 2024/2025, informuje¢ o koniecznosci
indywidualnego i zbiorczego rozliczenia zaje¢ dydaktycznych zrealizowanych w
tym semestrze na studiach stacjonarnych i niestacjonarnych oraz dostarczenie tych
rozliczen do Dzialu Planowania i Rozliczen Dydaktycznych do dnia:

1) 5 lutego 2025 r. - w przypadku os6b niebedacych etatowymi nauczycielami
akademickimi PRz realizujgcymi zajecia dydaktyczne na podstawie umoéw
cywilnoprawnych (dotyczy koncowego rozliczenia zaje¢ dydaktycznych, bez
uwzglednienia juz rozliczonych godzin) - rozliczenie indywidualne;

2) 7 lutego 2025 r. - w przypadku nauczycieli akademickich zatrudnionych w PRz w
ramach stosunku pracy - rozliczenie indywidualne;

3) 10 lutego 2025 r. - rozliczenie zbiorcze.

W zwigzku z powyzszym informuje, Ze w celu umozliwienia pracownikom skorygowania
obsady zaje¢ zrealizowanych w semestrze zimowym oraz naniesienia zmian
wynikajacych z ewidencji nieobecnoéci, w dniach od 17 stycznia do 5 lutego 2025 r. pod
adresem URL: https://obsada.prz.edu.pl zostanie udostepniony system do planowania
obsady zaje¢ dydaktycznych dla pracownikéw Katedry/Zaktadu/Centrum.

Rozliczajac zajecia dydaktyczne zrealizowane w semestrze zimowym roku

akademickiego 2024/2025 nalezy stosowa¢ ponizsze zasady:

1) Indywidualne rozliczenie zaje¢ dydaktycznych sktadaja nauczyciele akademiccy i
osoby niebedgce etatowymi nauczycielami akademickimi PRz. Raport
,Indywidualne rozliczenie z wykonania zaje¢ dydaktycznych” nalezy wydrukowac

po zakorczeniu semestru i wprowadzeniu ewentualnych korekt obsady zajec, przy



czym osoby realizujgce zajecia na kilku wydziatach sa zobowigzane wydrukowac

indywidualne rozliczenie odrebnie na kazdy wydziat. W rubryce . Liczba godzin

pracy zrealizowana” nalezy recznie wpisaé liczbe faktycznie zrealizowanych

godzin.
2) Zbiorcze rozliczenie zajeé¢ sklada kierownik katedry/zakladu lub dyrektor

centrum. Zbiorcze rozliczenie uwzglednia usprawiedliwione nieobecnosci
zwigzane z: urlopem, choroba, urlopem macierzynskim, itp. oraz zrealizowane
zastepstwa. Rozliczenie powinno réwniez uwzglednia¢ spadki grup. Zbiorcze
rozliczenie mozna sporzadzi¢ na dwa sposoby:

a) przeksztatcajac (wedtug potrzeb) plik zawierajacy eksport obsady dostgpny
na stronie obsada.prz.edu.pl, zakladka DLA PRACOWNIKA » EKSPORT
OBSADY;

b) generujac raport DLA PRACOWNIKA->Raporty zbiorcze->Obsada zajec
dydaktycznych jednostki. W raporcie tym mozna dokona¢ zmiany nazwy
raportu na ,ROZLICZENIE ZAJEC DYDAKTYCZNYCH W JEDNOSTCE”.

Uwaga! Szczegélowe wytyczne dotyczace sposobu przygotowania indywidualnych i
zbiorczych rozliczen zajeé¢ dydaktycznych opisane zostaly w Instrukcji zataczonej do

niniejszego pisma.

Biorac powyzsze pod uwage zobowiazuje¢ kierownikéw poszczegolnych jednostek
organizacyjnych do poinformowania wszystkich podleglych im pracownikow o
koniecznoéci indywidualnego rozliczenia zaje¢ dydaktycznych, zgodnie z

zalacznikiem oraz o nadzér nad terminowa i prawidlowa realizacja wyzej

Y]

wymienionych prac.

Do wiadomoSci:
- Kierownicy Katedr/Zaktado6w,
- Kierownik Sekcji Systeméw Zarzadzania Uczelnig,

- Kierownik SD.



Zafqgcznik
INSTRUKCJA ROZLICZANIA ZAJEC DYDAKTYCZNYCH

W SEMESTRZE ZIMOWYM 2024/2025

W celu poprawnego przygotowania dokumentacji niezbednej do rozliczenia zaje¢ dydaktycznych
realizowanych przez nauczycieli akademickich w roku akademickim 2024/25 Dziat Planowania i Rozliczen
Dydaktycznych (DD) w oparciu o wewnetrzne procedury, przedstawia najwazniejsze zasady obowiazujgce
w tym zakresie.

Niniejszy materiat dedykowany jest dla kierownikéw jednostek organizacyjnych oraz oséb odpowiedzialnych
na wydziatach i w jednostkach miedzywydziatowych za obstuge rozliczen.

L. EWIDENCJONOWANIE NIEOBECNOSCI

Kazda nieobecno$é¢ nauczyciela akademickiego w czasie, kiedy miat zaplanowane zajecia dydaktyczne
powinna byé odnotowana w indywidualnej ewidencji nieobecnosci nauczyciela akademickiego na zajeciach
dydaktycznych. Ewidencija nieobecnosci sporzadzana jest przez osobe, ktérej dotyczy nieobecnosé.

Prosze o korzystanie z aktualnego druku ewidencji zamieszczonego w zaktadce: Pion Prorektora ds.
Ksztatcenia pod adresem: https://rd.prz.edu.pl — planowanie i rozliczanie zaje¢ dydaktycznych/nauczyciele
akademiccy zatrudnieni w PRz w ramach stosunku pracy - zatacznik nr 2 do zarzadzenia 82/2021.

Zatgczmik nr 2 do zarzqdzenia 82/2021
Rektora PRz z dnia 15 wrzesnia 2021 r.
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Ewidencja nieobecnosci powinna by¢ przestana do Dziatu Planowania i Rozliczeri Dydaktycznych (DD)
na koniec kazdego semestru wraz z indywidualnym rozliczeniem z wykonanych zaje¢ dydaktycznych.
Druk ewidencji powinien byé doktadnie wypetniony wg. opisu kolumn, podpisany przez pracownika
i zatwierdzony przez kierownika jednostki (data, podpis i pieczatka).

Il.  ROZLICZANIE ZAJEC

Do rozliczenia zaje¢ dydaktycznych wykorzystywany jest druk ,,iIndywidualne rozliczenie z wykonanych zajgé
dydaktycznych”, skfadany przez nauczyciela akademickiego dwukrotnie w ciggu roku, po zakoriczeniu
kazdego semestru.

Wygenerowanie ww. dokumentu jest mozliwe po zalogowaniu si¢ na strone https://obsada.prz.edu.pl,
wybraniu opcji DLA PRACOWNIKA, nastepnie zaktadki RAPORTY i opcji ,rozliczenie wykonania zajec”.

1. Rozliczenie pracownikéw realizujacych zajecia dydaktyczne na jednym wydziale

Rozliczenie dla pracownikéw realizujgcych zajecia dydaktyczne tylko na jednym wydziale jest generowane

po dokonaniu wyboru:

- jednostki biorcy przedmiotu (nalezy wybra¢ opcje ,wszystkie”),

- rodzaju raportu (nalezy wybra¢ opcje ,pelne rozliczenie bez studiéw podyplomowych, kurséw, szkoleri
oraz prac dyplomowych i recenzji”) oraz

- semestru i roku akademickiego.

W ten sposéb wygenerowane rozliczenie bedzie zawierato réwniez zajecia niewynikajace z planu studiéw

np. realizowane w ramach programu Erasmus.
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2. Rozliczenie pracownikéw realizujacych zajecia dydaktyczne na kilku wydziatach,
Szkole Doktorskiej

Rozliczenia dla pracownikéw realizujacych zajecia dydaktyczne na kilku wydziatach lub w Szkole Doktorskiej

powinny by¢ generowane osobno na kazda jednostke (wydziat, SD) po dokonaniu wyboru:

- jednostki biorcy przedmiotu (nalezy wybraé wydziat w ktérym realizowane byly zajecia dydaktyczne),

- rodzaju raportu (nalezy wybraé opcje ,,petne rozliczenie bez studiéw podyplomowych, kurséw, szkoler
oraz prac dyplomowych i recenzji”) oraz

- semestru i roku akademickiego.

Zgodnie z regulaminem pracy indywidualne rozliczenia zatwierdza kierownik katedry (zakfadu)
oraz dziekan, a w przypadku, gdy zajecia dydaktyczne zostaty przeprowadzone na innym wydziale/Szkole
Doktorskiej, réwniez dziekan tego wydziatu/kierownik SD.

Indywidualne rozliczenia pracownika jednostki miedzywydziatowej (centrum) zatwierdza kierownik tej
jednostki i dziekan wtasciwego wydziatu.
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Dla pracownikéw, ktérzy prowadzili zajecia oraz realizowali inne czynnosci dydaktyczne niewynikajace
z planéw studiéw np. prowadzili zajgcia dydaktyczne w ramach programu Erasmus, sprawowali opiekg nad
studentem studiujacym w ramach ww. programu oraz opieke nad studentem odbywajgcym staz studencki
itp., powinien zosta¢ wygenerowany dodatkowy raport.

W tym celu nalezy dokona¢ wyboru:

- jednostki biorcy przedmiotu (nalezy wybra¢ opcje ,,wszystkie”),

- rodzaju raportu (nalezy wybraé opcje ,tylko zajecia niewynikajgce z planu studiéw”) oraz
- semestru i roku akademickiego.
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Indywidualne rozliczenie z wykonanych zajgé dydaktycznych jest dokumentem potwierdzajacym realizacje
zajeé¢ i podstawa do ich rozliczenia, stad wazne jest jego doktadne wypetnienie oraz ztozenie w oryginale
(niedopuszczalne sg skany lub kopie rozliczenia). Kluczowym elementem jest ostatnia kolumna rozliczenia
Jliczba godz. pracy zrealizowana”, w ktérej nauczyciel powinien odrgcznie wpisac liczbg faktycznie

zrealizowanych godzin.
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Przyktadowe rozliczenie zaje¢ w ramach programu Erasmus

INDYWIDUALNE ROZLICZENIE Z WYKONYWANYCH ZAJEC DYDAKTYCZNYCH
SEMESTR ZIMOWY 2024/25

Pracownik:

Jednostka organizacyjna:
Stanowiska:
Pensum:

Godziny pracy niewynikajace z planu studiéw
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. e . »
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podpis prowadzgcego zajecia podpis i pieczec Kierownika/Dyrektora

Katedry/Zakiadu/Centrum/SD

Nalezy zwréci¢ uwage czy sa wszystkie podpisy i pieczatki oraz wpisana liczba godzin

Indywidualne rozliczenig z wykony yeh zajed Samesir zimowy 2024725,
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07.01.2025 12:5%9

Podsumowanie godzin, ktére znajduje sie w kazdym rozliczeniu jest generowane automatycznie.

Indywidualne rozliczenie nalezy przestaé do Dziatu Planowania i Rozliczeri Dydaktycznych po zakoriczeniu
kazdego semestru, w terminie ustalonym przez Prorektora ds. Ksztatcenia.

Stosowanie ww. zasad pozwoli na sprawne przeprowadzenie procesu rozliczenia zaje¢ dydaktycznych przez
pracownikéw Dziatu Planowania i Rozliczen Dydaktycznych.






