Przygotowanie i realizacja kart obciążeń.
1. Przed rozpoczęciem roku akademickiego wyznaczony pracownik jednostki organizacyjnej, odpowiedzialny za prowadzenie spraw związanych z obciążeniem dydaktycznym nauczycieli akademickich, przygotowuje  Karty Indywidualnych Obciążeń Dydaktycznych (wg.wzoru) na podstawie Organizacji zajęć dydaktycznych obowiązującej w danym roku akademickim.

2. Karty powinny zostać sporządzone w 3 jednobrzmiących  egzemplarzach. Godziny dydaktyczne zamieszczone w Kartach muszą mieć odzwierciedlenie w organizacji zajęć dydaktycznych, co pracownik potwierdza, stosując zapis „ Sporządził(a) zgodnie z organizacją zajęć…” Karta powinna być podpisana przez nauczyciela, Dyrektora Instytutu i Dziekana. Jeden egzemplarz otrzymuje nauczyciel, drugi pozostaje w jednostce organizacyjnej, a trzeci jest kierowany do Działu Nauczania.
3. Po wykonaniu obowiązkowego pensum  i zrealizowaniu części lub całości godzin ponadwymiarowych nauczyciel składa Rozliczenie z wykonania zajęć dydaktycznych stanowiących pensum i Rozliczenie z wykonania zajęć dydaktycznych stanowiących godziny ponadwymiarowe. (wg wzoru) Rozliczenia potwierdza Dyrektor Instytutu i Dziekan. Podpisane dokumenty są  kierowane do Działu Nauczania. Po weryfikacji, pracownik DN sporządza wykaz przeznaczony dla Działu Płac, na podstawie którego dokonywane są wypłaty należności za godziny ponadwymiarowe w terminach przewidzianych obowiązującym zarządzeniem.

4. W przypadku, gdy następują zmiany odnośnie godzin dydaktycznych zawartych w Karcie, pracownik instytutu sporządza Aneks do Karty  indywidualnych obciążeń dydaktycznych .(wg wzoru). Dokument powinien zawierać uzasadnienie zmian, podpisy Nauczyciela, Dyrektora Instytutu i Dziekana.

5. Po zakończeniu semestru pracownik instytutu zobowiązany jest do sporządzenia Aneksu do Organizacji zajęć, zawierającego wszystkie zmiany (zawarte wcześniej w aneksach do kart obciążeń)  dokonane w zakończonym semestrze. Aneksy do Organizacji mogą być sporządzane częściej- w zależności od ilości dokonywanych zmian.

Sporządzone aneksy do organizacji pracownik instytutu kieruje do odpowiednich jednostek.
Wzory:

1. Karta indywidualnych obciążeń dydaktycznych.

2. Aneks do karty indywidualnych obciążeń dydaktycznych.

3. Rozliczenie z wykonania zajęć dydaktycznych stanowiące pensum.
4. Rozliczenie z wykonania zajęć dydaktycznych stanowiących godziny ponadwymiarowe

ANEKS
rok akademicki  ...

z dnia  ...
do karty indywidualnych obciążeń dydaktycznych 

Pana/i

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

(imię i nazwisko)

zatrudnionego(nej) na stanowisku:  ...   
1. Wprowadza się dodatkowo / skreśla się *)  następujące zajęcia dydaktyczne:

	Kierunek, rok, forma studiów
	Przedmiot, rodzaj zajęć
	Liczba godz. wg planu
 (na st. dz.-tygodniowo.,
st. z.- rocznie)
	Liczba grup studenckich
	Liczba godzin ogółem

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


*) – nieodpowiednie skreślić

	2. Uzasadnienie:
	


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

(Podpis pracownika nauki)
	...........................................

(Podpis i pieczątka Dyrektora Instytutu lub Kierownika jednostki organizacyjnej)
	...........................................

(Podpis i pieczątka Dziekana Wydziału)


Sporządził(a) zgodnie z organizacją zajęć………………………..

ROZLICZENIE

z wykonania zajęć dydaktycznych stanowiących pensum 
w roku akad. 
Pan/i/ .... 

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

(imię i nazwisko)

 
stanowisko .................. 
wykonał(a) następujące zajęcia dydaktyczne

pensum ........................  

 

	Lp.
	Nazwa przedmiotu według planu
	Rok, rodzaj studiów
	Łączna ilość godzin

	 
	 
	 
	wykł.
	semin.
	ćwicz.

	
	
	
	
	
	

	 
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	 
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	 
	
	
	
	
	

	 
	 
	
	
	
	

	 
	 
	
	
	
	

	 
	 
	
	
	
	

	 
	 
	
	
	
	

	 
	 
	Razem  
	


Kielce dnia 
................



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









podpis pracownika
 

Potwierdzam wykonanie

  

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

podpis i pieczątka Dyrektora Instytutu 
podpis i pieczątka Dziekana Wydziału lub Kierownika jednostki organizacyjnej 
ROZLICZENIE

z wykonania zajęć dydaktycznych stanowiących ponadwymiarowe
w roku akad. 
Pan/i/ .... 

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

(imię i nazwisko)

 
stanowisko ..................
wykonał(a) następujące zajęcia dydaktyczne

........................  godzin ponadwymiarowych 
	Lp.
	Nazwa przedmiotu według planu
	Rok, rodzaj studiów
	Łączna ilość godzin

	 
	 
	 
	wykł.
	semin.
	ćwicz.

	
	
	
	
	
	

	 
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	 
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	 
	
	
	
	
	

	 
	 
	
	
	
	

	 
	 
	
	
	
	

	 
	 
	
	
	
	

	 
	 
	
	
	
	

	 
	 
	Razem  
	


Kielce dnia 
................



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









podpis pracownika
 

Potwierdzam wykonanie

 

 

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

podpis i pieczątka Dyrektora Instytutu 
podpis i pieczątka Dziekana Wydziału lub Kierownika jednostki organizacyjnej 
