Rzeszéw, dnia /.. stycznia 2026 r.

DD-4110/..4../2026

Pani/Pan
Dziekan Wydziatu/Dyrektor Centrum

Dotyczy: rozliczenia zajeé¢ dydaktycznych zrealizowanych w semestrze zimowym w
roku akademickim 2025/2026.

W zwigzku ze zblizajgcym sie terminem zakonczenia realizacji zaje¢ dydaktycznych w
semestrze zimowym w roku akademickim 2025/2026, 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 2026 r. - w przypadku os6b niebedacych etatowymi nauczycielami
akademickimi PRz realizujagcymi zajecia dydaktyczne na podstawie umoéw
cywilnoprawnych (dotyczy koncowego rozliczenia zaje¢ dydaktycznych, bez
uwzglednienia juz rozliczonych godzin) - rozliczenie indywidualne;

2) 6lutego 2026 r. - w przypadku nauczycieli akademickich zatrudnionych w PRz w
ramach stosunku pracy - rozliczenie indywidualne;

3) 9lutego 2026 r. - rozliczenie zbiorcze.

W zwiazku z powyzszym informuje, Ze w celu umozliwienia pracownikom skorygowania
obsady zaje¢ zrealizowanych w semestrze zimowym oraz naniesienia zmian
wynikajacych z ewidencji nieobecnosci, w dniach od 16 znia do 5 lutego 2026 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 2025/2026 nalezy stosowac 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 wydrukowa¢

po zakonczeniu semestru i wprowadzeniu ewentualnych korekt obsady zajec¢, przy



czym osoby realizujgce zajecia na kilku wydziatach s3 zobowigzane wydrukowa¢

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

pracy zrealizowana” nalezy recznie wpisaé liczbe faktycznie zrealizowanych

godzin.
2) Zbiorcze rozliczenie zaje¢ sklada kierownik katedry/zaktadu lub dyrektor

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

a) przeksztalcajac (wedtug potrzeb) plik zawierajgcy eksport obsady dostepny
na stronie obsada.prz.edu.pl, zakladka DLA PRACOWNIKA » EKSPORT
OBSADY;

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

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

niniejszego pisma.

Biorac powyzsze pod uwage zobowiazuje kierownikow poszczegolnych jednostek
organizacyjnych do poinformowania wszystkich podleglych im pracownikow o
koniecznosci indywidualnego rozliczenia zaje¢ dydaktycznych, zgodnie z
zalacznikiem oraz o nadzor nad terminowa i prawidlowa realizacja wyzej

wymienionych prac.
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Do wiadomoSci:
- Kierownicy Katedr/Zaktad 6w,

- Kierownik Sekcji Systeméw Zarzadzania Uczelnia,

- Kierownik SD.



