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ZARZADZENIE
Nr 61/2016

Rektora
Uniwersytetu Marii Curie-Sklodowskiej

w Lublinie

z dnia 17 listopada 2016 r.

w sprawie wprowadzenia obowigzku planowania i rozliczania zajeé dydaktycznych
za posrednictwem SAP w UMCS w Lublinie

Na podstawie § 20 ust. 1 pkt 3 uchwaty Nr XXII-10.3/09 Senatu UMCS w Lublinie
z dnia 29 czerwca 2009 r. w sprawie ustalenia obowigzkéw nauczycieli akademickich, rodzaju
zaje¢ dydaktycznych objetych zakresem obowigzkow, w tym wymiaru zajec¢ dydaktycznych
oraz zasad obliczania godzin dydaktycznych, a takze zasad powierzenia zajeé dydaktycznych
w godzinach ponadwymiarowych z pézn. zm. oraz § 2 pkt 1 uchwaly Nr XXIII-18.22/14
Senatu UMCS w Lublinie z dnia 25 czerwca 2014 r. w sprawie optymalizacji systemu
zarzgdzania w Uniwersytecie Marii Curie-Skltodowskiej poprzez wdrozenie w ramach modelu
zarzgdzania jakoscig modutow zintegrowanego informatycznego systemu zarzgdzania
Uczelnig klasy ERP i reforme w obszarze jakosci ksztalcenia,

zarzadzam:

Plany obcigzen dydaktycznych
§1

1. Podstawg sporzadzenia indywidualnych planéw obcigzen dydaktycznych w systemie SAP
w danym roku akademickim sg plany studiow uchwalone przez rady wydziatow, jak
rowniez o$wiadczenia dotyczace przyjecia do realizacji godzin ponadwymiarowych poza
limit okreslony w art. 131 ust. 1 ustawy Prawo o szkolnictwie wyzszym z dnia 27 lipca
2005 r. nauczycieli akademickich wg. wzoru stanowigcego zalgcznik nr 1 do niniejszego
zarzadzenia.

2. Nauczyciel akademicki lub inna osoba wskazana przez dziekana wydziatu lub kierownika
zaktadu/katedry lub dyrektora centrum wprowadza swoj lub wskazanych pracownikow
indywidualny/e plan/y obcigzen dydaktycznych w systemie SAP za posrednictwem
Portalu Samoobstugi Pracowniczej do zaktadki PENSUM.

3. Indywidualne plany obcigzen dydaktycznych, o ktorych mowa w ust. 2, powinny by¢
wprowadzone do systemu SAP w terminie do dnia 5 pazdziernika w przypadku semestru
zimowego, natomiast w przypadku semestru letniego nie pdzniej niz do dnia rozpoczecia



zaje¢ dydaktycznych zgodnie z instrukcja opracowanag przez Biuro ds. Ksztalcenia
Centrum Ksztatcenia 1 Obstugi Studiéw (zwane dalej Biurem).

. Korekty indywidualnych planéw obcigzen dydaktycznych powinny by¢ wprowadzone do
systemu SAP do dnia 31 pazdziernika w przypadku semestru zimowego oraz do dnia
28 lutego w przypadku semestru letniego.

. W systemie SAP powinny by¢ uwzglednione obcigzenia dydaktyczne wszystkich
nauczycieli akademickich zatrudnionych w danej jednostce organizacyjne;j.

Indywidualne plany obcigzen dydaktycznych pracownikéw naukowo-technicznych
powinny by¢ przygotowane wedtug wzoru stanowiacego zafgcznik nr 2.

. Podstawg planowania obcigzen dydaktycznych sg zaakceptowane przez prorektora
wiasciwego ds. ksztalcenia liczby grup studenckich wedlug wzoru okreslonego
W zatqczniku nr 3.

Sprawozdania z wykonania zaje¢

§2
. Po zakonczeniu wszystkich zaje¢ dydaktycznych w semestrze, najpdzniej w terminie 7 dni
od dnia zakonczenia semestru, nauczyciele akademiccy za posrednictwem systemu SAP
wprowadzaja rozliczenie pensum z wykonanych zaje¢ dydaktycznych wykazujac
zrealizowane zajecia w tygodniach dydaktycznych zgodnie z instrukcja opracowang przez
Biuro.
Po wprowadzeniu wykonania godzin dydaktycznych do systemu SAP Biuro weryfikuje
1 zatwierdza indywidualne sprawozdania z odbytych zaje¢ dydaktycznych.
. Dziekanaty przekazuja do Biura kopi¢ protokotéw wszystkich seminariow niezwlocznie
po dostarczeniu ich do dziekanatu przez nauczycieli akademickich prowadzacych
seminaria dyplomowe/doktoranckie w danym roku akademickim.

Whniosek o zatrudnienie specjalisty spoza Uczelni

§3
. Wniosek o powierzenie zaje¢ dydaktycznych specjaliscie spoza Uczelni, wedlug wzoru
okreslonego w zalqczniku nr 4, podpisany przez dziekana wydziatu, nalezy ztozy¢ przed
rozpoczeciem semestru w Biurze, do akceptacji prorektora wlasciwego ds. ksztatcenia.
. Na podstawie wniosku zaakceptowanego przez prorektora wlasciwego ds. ksztalcenia
dziekan zawiera umowe cywilnoprawng ze specjalista spoza uczelni.
. Po zakonczeniu zajg¢ dydaktycznych specjalista spoza Uczelni sktada na wydziale
rachunek 1 sprawozdanie wedlug wzoru okreslonego w zalgczniku nr 5.

Przepisy przejsciowe i koncowe

§ 4
Traci moc obowigzujacag zarzagdzenie Nr 55/2009 Rektora UMCS z dnia 13 sierpnia

2009 r. w sprawie zasad i sposobu rozliczania zaje¢ dydaktycznych na UMCS w Lublinie
(zmienione ZR Nr 43/2013).

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

REKTOR

prof. dr hab. Stanistaw Michatowski



