Zarzadzenie Nr 35/2014/2015
Rektora Akademii Wychowania Fizycznego
Jozefa Pilsudskiego w Warszawie
z dnia 16 lutego 2015 r.

w sprawie: zasad ustalania harmonogramu zajeé¢ dydaktycznych oraz planowania i rozliczania
godzin dydaktycznych

Dziatajac na podstawie z art. 66 ust. 2 pkt 3 ustawy z dnia 27 lipca 2005 r. - Prawo o szkolnictwie
wyzszym (Tekst jednolity: Dz. U. z 2012 poz. 572 z p6zn. zm.) w zwigzku z § 45 ust. 3 Statutu AWF
Warszawa, wprowadzam nastepujace zasady ustalania harmonogramu zaje¢ dydaktycznych oraz
planowania i rozliczania godzin dydaktycznych:

§1

1. Dziekani Wydzialu Wychowania Fizycznego, Turystyki i Rekreacji oraz Wydziatu Rehabilitacji
przekazuja do Dzialu Organizacji i Planowania Studiow w terminie do dnia 15 maja kazdego roku
zatwierdzone przez rady wydzialdow programy ksztalcenia wszystkich kierunkéw prowadzonych
przez dany wydziat w nastepnym roku akademickim, w celu opracowania szczegoétowej organizacji
roku na wydziale, okre§lanej na podstawie ramowej organizacji danego roku akademickiego
wskazanej w stosownym zarzadzeniu Rektora.

2. Kierownicy zaktadow skladaja do Dzialu Organizacji i Planowania Studidw zatwierdzony przez
dziekana danego wydziatlu wykaz przedmiotow realizowanych przez dany zaklad wraz z informacja
o prowadzacych wyklady 1 d¢wiczenia lub inne formy organizacyjne zajeé, dodatkowo
z uwzglednieniem podzialu na forme¢ studiow stacjonarnych 1 niestacjonarnych. Przekazanie
wykazow, o ktorych mowa w zdaniu pierwszym, nastepuje w nastepujacych terminach:

1) od 15 lipca do konca pierwszego tygodnia zajeé dydaktycznych w semestrze zimowym - na
semestr zimowy danego roku akademickiego,

2) od 15 listopada do konca pierwszego tygodnia zaje¢ dydaktycznych w semestrze letnim - na
semestr letni danego roku akademickiego.

3. Dziekani Wydzialu Wychowania Fizycznego, Wydzialu Turystyki 1 Rekreacji oraz Wydziatu
Rehabilitacji przekazujg do Dzialu Organizacji 1 Planowania Studiow wykaz przedmiotéw do wyboru
z uwzglednieniem podziatu na form¢ studidow stacjonarnych i niestacjonarnych oraz podziatu na
poszczegblne rodzaje przedmiotow (wyktady monograficzne, przedmioty teoretyczne 1 sportowe do
wyboru, specjalnosci i1 specjalizacje i in.), w nastgpujacych terminach:

1) do 30 kwietnia danego roku akademickiego — na semestr zimowy nast¢gpnego roku
akademickiego,
2) do 30 pazdziernika danego roku akademickiego — na semestr letni tego roku akademickiego.

4. Kierownicy zaktadow przekazuja do Dzialu Organizacji i Planowania Studiow zatwierdzone przez
dziekana wydzialu utworzone grupy przedmiotoéw do wyboru (w tym specjalizacje), znajdujace si¢
wsérod zaje¢ dydaktycznych w danym roku prowadzonych przez dany zaklad, w nastepujacych
terminach:

1) do 30 maja danego roku akademickiego — na semestr zimowy nastepnego roku akademickiego,
2) do 30 listopada danego roku akademickiego — na semestr letni tego roku akademickiego.

5. Dziekani Wydziatu Wychowania Fizycznego w Warszawie, Wydziatu Turystyki i Rekreacji oraz
Wydziatu Rehabilitacji przekazuja do Dzialu Organizacji 1 Planowania Studiow informacje
W sprawie zaplanowanych obozow, praktyk, termindw sesji egzaminacyjnych oraz ewentualnych
zmian w organizacji roku akademickiego w terminie do 30 maja danego roku akademickiego,
z uwzglednieniem podziatu na forme studiow stacjonarnych i niestacjonarnych.

6. Dziat Organizacji i Planowania Studiow na podstawie uzyskanych informacji ustala szczegotowa
organizacj¢ roku akademickiego w danym wydziale (o ktdérej to organizacji mowa w ust. 1),
w terminie do dnia 15 lipca roku akademickiego poprzedzajacego rok akademicki, ktorego
planowanie organizacji dotyczy.



W wyjatkowych sytuacjach nauczyciel akademicki moze wnies¢ do Dziatu Organizacji 1 Planowania
Studiéw uzasadniong korekte do harmonogramu zaje¢é, po uzyskaniu zgody wilasciwego dziekana,
jednak nie poézniej niz na dwa tygodnie przed rozpocze¢ciem zaje¢ w danym semestrze. Dziat
Organizacji i Planowania Studiow moze uwzgledni¢ ww. korekte do harmonogramu zaje¢, w miare
posiadanych przez dany wydzial mozliwosci organizacyjnych i1 lokalowych (wykorzystanie obiektow

dydaktycznych).
§2

Kierownicy zaktadow sktadajg do Dziatu Organizacji i Planowania Studiow zestawienie o godzinach

dydaktycznych zaplanowanych na podstawie programow ksztalcenia w ramach pensum 1 oraz

informacj¢ o prawdopodobnych godzinach ponadwymiarowych danego nauczyciela akademickiego,

w terminie podanym drogg e-mailowa. Formularze PLANOWANIA stanowia: Zalacznik nr 1

(Zlecenie PLANOWANYCH zaje¢) i Zalacznik nr 2 (ZBIORCZE ZESTAWIENIE planowanych

godzin dydaktycznych) do niniejszego zarzadzenia.

Kierownicy zaktadow sktadaja do dzieckana WNIOSEK - zaakceptowany przez prowadzacego zajgcia

- 0 powierzenie godzin ponadwymiarowych wedlug wzoru okreslonego w Zalaczniku nr 3 do

niniejszego zarzadzenia.

Kierownicy zaktadow sktadaja do Dziatu Organizacji i Planowania Studiow, SPRAWOZDANIE

z wykonania godzin dydaktycznych w danym semestrze, w terminie podanym droga e-mailowa.

Wzér SPRAWOZDANIA stanowi Zalgcznik nr 4 (zlecenie WYKONANYCH zaj¢¢) oraz

Zalacznik nr 5 (ZBIORCZE ZESTAWIENIE wykonanych godzin dydaktycznych, godzin do

pensum i godzi ponadwymiarowych) do niniejszego zarzadzenia. Wzor okreslony w Zalaczniku

nr7 do niniejszego zarzadzenia stanowi ZBIORCZE ZESTAWIENIE godzin z calego roku
akademickiego dla danego zakladu — zalacznik ten wypetia Dzial Organizacji i Planowania

Studiow.

Formularze PLANOWANIA i SPRAWOZDANIA wykonania godzin dydaktycznych nalezy

przygotowac z uwzglednieniem nastepujacych wytycznych:

1) Formularze nalezy wypeli¢ w sposob czytelny i przejrzysty,

2) Na formularzach wszelkie poprawki nalezy dokona¢ poprzez przekreslenie btednego fragmentu
i postawienie parafki osoby dokonujacej zmiany; w formularzach nie moga by¢ dokonywane
zmiany z uzyciem korektora,

3) Wypetnione formularze PLANOWANIA i SPRAWOZDANIA wykonania godzin
dydaktycznych musza by¢ poswiadczone 1 zatwierdzone podpisem 1 pieczatkg kierownika
zaktadu, katedry i dziekana wydziatu,

4) Kierownik zaktadu do formularza SPRAWOZDANIA dotgcza udokumentowany wykaz
dodatkowych zaje¢, ktore nie byly uwzglednione w organizacji roku akademickiego (kota
naukowe, zajecia prowadzone w jezyku angielskim), z uwzglednieniem informacji o formie
studiow na ktorych realizowane byty te zajecia.

5) W SPRAWOZDANIU z danego semestru nalezy umieszcza¢ informacje wg zasady: imi¢
I nazwisko nauczyciela akademickiego, rok studiow, forma studiow na ktorych prowadzony jest
przedmiot, nazwa i liczba godzin prowadzonego przedmiotu.

Kierownicy obozéw sktadaja do Dziatu Organizacji i Planowania Studiow, SPRAWOZDANIA
z wykonania godzin odbytych na obozach za okres: czerwiec — wrzesien wedtug wzoru okreslonego
w Zalaczniku nr 6 do niniejszego zarzadzenia.

Wszystkie dokumenty dotyczace rozliczania godzin dydaktycznych powinny zawiera¢ podzial
poszczegbdlnych rozliczanych godzin na kierunki, stopnie i1 formy studiow (stacjonarne

I niestacjonarne).

§3
Dziekan wydzialu ma obowigzek niezwtocznego przekazania do Dzialu Organizacji i Planowania
Studiéw decyzji o powierzeniu godzin ponadwymiarowych. Dziekani wydziatow przekazuja do
Dziatu Organizacji i Planowania Studiéw decyzj¢ o powierzeniu nauczycielowi zaje¢ w godzinach
ponadwymiarowych wedtug wzoru okreslonego w Zalaczniku nr 3 do niniejszego zarzadzenia.



2. Dziekan wydziatu 1 kierownik jednostki organizacyjnej, w ktorej prace wykonuje dany nauczyciel
akademicki, potwierdza w sprawozdaniu wykonanie zaje¢¢ realizowanych przez nauczyciela
akademickiego w ramach godzinowego wymiaru pensum oraz godzin ponadwymiarowych.

3. Dziat Organizacji i Planowania Studiéw dokonuje rozliczenia godzin ponadwymiarowych
nauczyciela akademickiego na podstawie decyzji dziekana okre$lonej w ust. 2 oraz sprawozdania
Z ich wykonania, zatwierdzonego przez dziekana wydziatu i1 kierownika jednostki organizacyjnej,
w ktorej dany nauczyciel akademicki jest zatrudniony.

4. Dziekan wydzialu odpowiada za zaplanowanie i rozliczenie zaj¢¢ dydaktycznych realizowanych
przez nauczycieli akademickich w sposéb celowy 1 oszczedny z zachowaniem zasad dyscypliny
finansowej okreslonych w ustawie o finansach publicznych.

5. Duzial Organizacji i Planowania Studiéow odpowiada za organizacj¢ i rozliczenie formalne procesu
dydaktycznego nauczycieli akademickich na podstawie dokumentow i wytycznych przekazanych
przez dziekandw, przy uwzglednieniu mozliwosci organizacyjnych i lokalowych (wykorzystanie
obiektow dydaktycznych) AWF Warszawa.

§4

1. Zasady i warunki planowania oraz rozliczania pensum dydaktycznego w AWF Warszawa — Filia
w Bialej Podlaskiej, ustalajg dziekani wchodzacych w sktad tej jednostki wydziatow w uzgodnieniu
Z Prorektorem ds. Ogo6lnych oraz kwestorem AWF Warszawa.

2. Zasady i warunki planowania oraz rozliczania zaj¢¢ dydaktycznych w AWF Warszawa — Filia
w Biatej Podlaskiej, wchodza w zycie po zatwierdzeniu przez dziekanéw Wydziatu Wychowania
Fizycznego 1 Sportu oraz Dziekana Wydziatu Turystyki i Zdrowia w Biatej Podlaskiej, dziatajacych
w porozumieniu z Prorektorem ds. Ogdlnych.

3. Dziekani wydziatow wchodzacych w sktad AWF Warszawa — Filia w Biatej Podlaskiej, odpowiadaja
za zaplanowanie i rozliczenie zajg¢ dydaktycznych realizowanych przez nauczycieli akademickich
W sposob celowy i oszczgdny z zachowaniem zasad dyscypliny finansowej okre§lonych w ustawie
o finansach publicznych.

§5

1. Z dniem wejscia w zycie niniejszego zarzadzenia uchyla si¢ zarzadzenie Nr 12/2010/2011 Rektora
Akademii Wychowania Fizycznego Jozefa Pitsudskiego w Warszawie z dnia 30 listopada 2010 r. w
sprawie trybu ustalenia organizacji roku akademickiego i harmonogramu zaje¢ dydaktycznych oraz
rozliczania godzin dydaktycznych wraz z aneksem nr 1 do niego z dnia z dnia 26 wrze$nia 2011 r.

2. Nadzor nad wlasciwg realizacjg postanowien niniejszego zarzadzenia sprawuja dziekani oraz Dziat
Organizacji 1 Planowania Studiow.

3. Niniejsze zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania. Zataczniki, o ktorych mowaw § 21 § 3
ust. 1 niniejszego zarzadzenia bedg mialy, w miar¢ mozliwosci 1 celowosci ich wprowadzenia,
zastosowanie poczawszy od planowania lub rozliczania roku akademickiego 2014/2015.

Rektor

Dr hab. prof. AWF Andrzej Mastalerz

Zataczniki:
1)-7) — wzory formularzy planowania i rozliczania godzin dydaktycznych.



