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Załącznik 

ZASADY ROZLICZANIA ZAJĘĆ DYDAKTYCZNYCH 

 

W celu poprawnego przygotowania dokumentacji niezbędnej do rozliczenia zajęć dydaktycznych realizowanych przez 

nauczycieli akademickich w roku akademickim 2020/21 Dział Planowania i Rozliczeń Dydaktycznych (DD) w oparciu 

o wewnętrzne procedury, przedstawia najważniejsze zasady obowiązujące w tym zakresie.  

Niniejszy materiał dedykowany jest dla kierowników jednostek organizacyjnych oraz osób odpowiedzialnych na 

wydziałach i w jednostkach międzywydziałowych za obsługę rozliczeń.  

 

I. EWIDENCJONOWANIE NIEOBECNOŚCI 

Każda nieobecność nauczyciela akademickiego w czasie, kiedy miał zaplanowane zajęcia dydaktyczne powinna być 

odnotowana w indywidualnej ewidencji usprawiedliwionych nieobecności. Ww. dokument sporządzany jest przez 

osobę, której dotyczy nieobecność. 

 

INDYWIDUALNA EWIDENCJA 

usprawiedliwionych nieobecności w pracy nauczyciela akademickiego przypadających w okresie zajęć 

dydaktycznych w semestrze zimowym/letnim w roku akademickim. 

 
Często pojawiającym się błędem jest brak podpisu pracownika, kierownika,                 

brak daty lub pieczątki kierownika 
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Ewidencja nieobecności powinna być przesłana do Działu Planowania i Rozliczeń Dydaktycznych (DD) na koniec 

każdego semestru wraz z indywidualnym rozliczeniem z wykonanych zajęć dydaktycznych. Druk ewidencji powinien 

być dokładnie wypełniony wg. opisu kolumn, podpisany przez pracownika i zatwierdzony przez kierownika jednostki 

(data, podpis i pieczątka).  

 

 

II. ROZLICZANIE ZAJĘĆ 
 

Do rozliczenia zajęć dydaktycznych wykorzystywany jest druk „Indywidualne rozliczenie z wykonanych zajęć 

dydaktycznych”, składany przez nauczyciela akademickiego dwukrotnie w ciągu roku, po zakończeniu każdego 

semestru.  

Wygenerowanie ww. dokumentu jest możliwe po zalogowaniu się na stronę https://obsada.prz.edu.pl, wybraniu opcji 

DLA PRACOWNIKA, następnie zakładki RAPORTY i opcji „rozliczenie wykonania zajęć”.  

 

1. Rozliczenie dla pracowników realizujących zajęcia dydaktyczne na jednym wydziale 
 

Rozliczenie dla pracowników realizujących zajęcia dydaktyczne tylko na jednym wydziale jest generowane 

po dokonaniu  wyboru:  

- jednostki biorcy przedmiotu (należy wybrać opcję „wszystkie”),  

- rodzaju raportu (należy wybrać opcję „pełne rozliczenie bez studiów podyplomowych oraz prac dyplomowych 

   i recenzji”) oraz  

- semestru i roku akademickiego.  

W ten sposób wygenerowane rozliczenie będzie zawierało również zajęcia niewynikające z planu studiów 

np. realizowane w ramach programu Erasmus+. 

 

 

 

 

https://obsada.prz.edu.pl/
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2. Rozliczenie dla pracowników realizujących zajęcia dydaktyczne na kilku wydziałach  
 

Rozliczenia dla pracowników realizujących zajęcia dydaktyczne na kilku wydziałach są generowane osobno na każdy 

wydział po dokonaniu wyboru:  

- jednostki biorcy przedmiotu (należy wybrać wydział w którym realizowane były zajęcia dydaktyczne),  

- rodzaju raportu (należy wybrać opcję „pełne rozliczenie bez studiów podyplomowych oraz prac dyplomowych 

   i recenzji”) oraz  

- semestru i roku akademickiego.  

 

 

 

 

Dla pracowników, którzy prowadzili zajęcia oraz realizowali inne czynności dydaktyczne niewynikające z planów 

studiów np. prowadzili zajęcia dydaktyczne w ramach programu Erasmus+, powinien zostać wygenerowany 

dodatkowy raport.  

W tym celu należy dokonać wyboru:  

- jednostki biorcy przedmiotu (należy wybrać opcję „wszystkie”),    

- rodzaju raportu (należy wybrać opcję „tylko zajęcia niewynikające z planu studiów) oraz  

- semestru i roku akademickiego.  
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Indywidualne rozliczenie z wykonanych zajęć dydaktycznych jest dokumentem potwierdzającym realizację zajęć, 

stąd ważne jest jego dokładne wypełnienie oraz złożenie w oryginale (niedopuszczalne są skany lub kopie rozliczenia). 

Kluczowym elementem jest ostatnia kolumna rozliczenia „liczba godz. pracy zrealizowana”, w której nauczyciel 

powinien odręcznie wpisać ilość faktycznie zrealizowanych godzin.  

 

 

Przykładowe rozliczenie zajęć dydaktycznych 

 

 

        Często pojawiającym się błędem jest brak  
            odręcznie wpisanej ilości zrealizowanych godzin 
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Przykładowe rozliczenie zajęć w ramach programu Erasmus+ 

 

 

Tutaj również należy odręcznie wpisać ilość zrealizowanych godzin 

 

Należy zwrócić uwagę czy są wszystkie oryginalne podpisy i pieczęcie 

 

Podsumowanie godzin, które znajduje się w każdym rozliczeniu jest generowane automatycznie. 

 

Indywidualne rozliczenia zatwierdza kierownik katedry (zakładu) oraz dziekan, a w przypadku, gdy zajęcia 

dydaktyczne zostały przeprowadzone na innym wydziale, również dziekan tego wydziału. 

Indywidualne rozliczenia pracownika jednostki międzywydziałowej (centrum) zatwierdza kierownik tej jednostki 

i dziekan właściwego wydziału. 

 

Stosowanie ww. zasad pozwoli na sprawne przeprowadzenie procesu rozliczenia zajęć dydaktycznych przez 

pracowników Działu Planowania i Rozliczeń Dydaktycznych. 

 

SEMESTR ZIMOWY 2020/21 


