Po opublikowaniu rozkfadu zaje¢¢ na stronie internetowej Uczelni, osoby prowadzace
zajeeia moga w nieprzekraczalnym terminie 7 dni od publikacji rozkladéw zajeé
zglasza¢ w ich zakresie uwagi, ktére w miare mozliwosci bedg uwzgledniane.

W terminie do 31 pazdziernika kazdego roku akademickiego Sekretariaty
podstawowych jednostek organizacyjnych drukuja Indywidualne Karty Obcigzen
Dydaktycznych, ktére stanowia potwierdzenie planowanego pensum poszczegolnych
pracownikow (zatgcznik nr 4 do niniejszej procedury). Indywidualne Karty Obciazen
Dydaktycznych zatwierdza Dziekan lub Kierownik Studium Jezykow Obcych.

§ 6

Po zakoficzeniu semestru prowadzacy zajecia zobowigzani sg do rozliczenia sie
z whasciwym Dziekanatem oraz Sekretariatem podstawowej jednostki organizacyjnej,
polegajacego na potwierdzeniu liczby rzeczywiscie przepracowanych godzin, ztozeniu
wiasnorgeznego podpisu na Indywidualnej Karcie Obciazen Dydaktycznych (zatgcznik
nr 4 do niniejszej procedury) oraz zlozeniu kompletnej dokumentacji potwierdzajace;j
osiggnigeie przez studentéw zakladanych efektow ksztalcenia, w tym prawidlowo
wypetnionych protokotéw z ocenami.

Indywidualne Karty Obcigzen Dydaktycznych zatwierdza Dziekan lub Kierownik
Studium Jezykéw Obceych.

W przypadku koniecznosci wyznaczenia zastgpstwa lub odpracowania zajeé
prowadzacy  zajgcia  przygotowuje ewidencje  zastepstw oraz  ewidencje
odpracowywanych zaje¢, ktore po podpisaniu przez Kierownika jednostki
organizacyjnej sa skladane we wlasciwym Dziekanacie w celu dokonania zmian
w rozkladzie zajg¢. Przedmiotowe ewidencje oraz procedura organizacji/odrabiania
zaje¢ stanowia zalgcznik nr 5 i 6 do niniejszej procedury.

Z wyjatkiem sytuacji losowych kazda pro$ba o zmiang w rozkladzie zaje¢ musi mie¢
forme pisemng i wymaga zgody Kierownika jednostki organizacyjnej.

Dziekanaty podstawowych jednostek organizacyjnych prowadza ewidencje zwolnien
lekarskich pracownikéw zatrudnionych na Wydziale.

§7

W szczegolnych przypadkach uzasadnionych koniecznos$cig realizacji programu
ksztalcenia nauczycielowi akademickiemu mozna zaplanowa¢ do 30 godzin
ponadwymiarowych dla kazdego firmowanego przez niego kierunku. W przypadku
koniecznosci zaplanowania wigkszej iloci godzin ponadwymiarowych, zgode na ich
przydzielenie wydaje Rektor na uzasadniony, pisemny wniosek Dziekana lub
Kierownika Studium Jezykéw Obcych.

Nauczycielom akademickim ktérym udzielono znizek pensum nie planuje sie godzin
ponadwymiarowych.

Godziny ponadwymiarowe wynikajace z promotorstwa nie sg brane pod uwage
w przypadku limitu okreslonego w ust. 1.

Godzinami ponadwymiarowymi wynikajagcymi z promotorstwa mozna dopensowacé
nauczyciela akademickiego.



