Zalacznik nr 11 do zarzadzenia Rektora AWF Warszawa Nr 71/2024/2025

Procedura obiegu skladania zalacznikow nr 1, 2, 3

Obieg zalacznika nr 11i 2

1. Sekretariat katedry/zaktadu/pracowni przesyla pliki w formacie Excel poczta wewngtrzng
w EOD zalacznik nr 11 2:

sciezka: E-wnioski — Korespondencja - Poczta wewnetrzna

2. Kazdy zatacznik (pliki Excel zatacznikow 1 i 2) zamieszczany w poczcie wewnetrznej nalezy
nazwac zgodnie ze wzorem:

katedra /zaktad/pracownia... Zat.1 planowanie/wykonanie/korekta/semestr/rok akademicki
katedra /zaktad/pracownia...Zal.2 planowanie/wykonanie/korekta/semestr/rok akademicki

np. KBC_zal.1_planowanie_zimowy_2025-2026

3. W polu ,,Dotyczy” nalezy wpisa¢ nazwe katedry/zaktadu/pracowni.........c.ccoecvvevivenvennnnnnee.
wykonanie/planowanie /korekta godzin semestr.... / rok....

4. Sekretariat katedry/zaktadu/pracowni po dodaniu ,adresata wewnetrznego” (kierownika
katedry/zaktadu/pracowni) przekazuje korespondencj¢ przez znaczenie w ,,Sciezce przejscia”
pola ,,przekaz do odbiorcéw” do wskazanego kierownika katedry/zaktadu/pracowni.

5. Po akceptacji zalgcznikow 1 i 2 przez kierownika katedry/zaktadu/pracowni sekretariat
katedry/zaktadu/pracowni po dodaniu kolejnego ,adresata wewngtrznego” (dziekana
wiasciwego wydziatu) przekazuje korespondencj¢ przez znaczenie w ,,$ciezce przejscia” pola
»przekaz do odbiorcéw” do wskazanego dziekana.

6. Po akceptacji zatgcznikdéw 1 1 2 przez wszystkich wskazanych w korespondencji adresatow
wewnetrznych, sekretariat katedry/zaktadu/pracowni, po dodaniu kolejnego ,,adresata
wewnetrznego” (wlasciwego pracownika DOPS) przekazuje korespondencje przez znaczenie
w ,,$ciezce przejs$cia” pola ,,przekaz do odbiorcow” do wskazanego pracownika DOPS.

7. Pracownik DOPS po otrzymaniu zaakceptowanych zatacznikow 1 i 2 potwierdza odbior
korespondencji.



Obieg zalacznika nr 3

1. Kazdy nauczyciel akademicki sktada w EOD wniosek o nadgodziny, na caly rok akademicki, o
nazwie ,,Wniosek o godziny ponadwymiarowe dla nauczyciela” wylacznie w przypadku
zaplanowanych godzin ponadwymiarowych.

sciezka: E-wnioski - wnioski kadrowe WA - Wniosek o nadgodziny ponadwymiarowe nauczyciela

2. Nalezy wypehi¢ pole: ,,Wykaz godzin ponadwymiarowych” oraz ,Liczba godzin
niewymagajgca akceptacji pracownika (do 1/411/2)”................

3. Osoby, ktore przekroczyly 1/4 lub 1/2 pensum dydaktycznego powinny wypehi¢ rowniez:

pole: ,,Liczba godzin wymagajaca akceptacji pracownika (do 1/4i1/2)” ................

4. Wypehiony przez nauczyciela akademickiego wniosek przekazywany jest drogg stuzbowa
odpowiednio do:

kierownik katedry/zaktadu/pracowni - dziekan wydziatu - kwestor - rektor - DOPS

5. Nauczyciel akademicki ma obowigzek monitorowania liczby nadgodzin. W przypadku, gdy
liczba nadgodzin przekracza liczbg¢ zaplanowanych i zaakceptowanych w EOD nadgodzin
nalezy ponownie ztozy¢ wniosek o nadgodziny - ,,Wniosek o godziny ponadwymiarowe dla
nauczyciela”.

6. W sytuacji opisanej powyzej, w polu ,,Uzasadnienie powierzenia godzin dydaktycznych”,
uzasadniajac powierzenie godzin, nalezy poda¢ informacje o liczbie nadgodzin wczeséniej
zaplanowanych 1 zaakceptowanych w EOD.

7. Wnhiosek jest ,,zaakceptowany” po weryfikacji i akceptacji przez wszystkich adresatow,
zgodnie z hierarchig stanowisk funkcyjnych.



