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• Na początku roku akademickiego każda jednostka zobowiązana jest do złożenia 

planowanego pensum dydaktycznego w terminie do 31 października 
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• Plan pensum należy wprowadzić do systemu USOS zgodnie z przydziałem 
przekazanym z Dziekanatu.  

• Wszelkie przekazywanie zajęć pomiędzy jednostkami powinno nastąpić w formie 
pisemnej za zgodą Kierowników obydwu jednostek oraz nauczyciela akademickiego 
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• Plan powinien obejmować wszystkich pracowników według aktualnego stanu 
zatrudnienia - przy każdej osobie powinien widnieć numer SAP HR, stanowisko oraz 
wymiar pensum na dany rok akademicki. 

• Ustalając wymiar pensum uwzględnia się ewentualne zniżki pensum oraz 
zaplanowane nieobecności. 

• W trakcie roku akademickiego nie ma możliwości zmniejszenia pensum, w 
przypadku nieobecności pracownika godziny zaplanowane do wykonania, a 
przypadające w ramach pensum mogą zostać „uznane za przepracowane”.  
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• Po wprowadzeniu wszystkich danych do systemu USOS należy wydrukować: 

indywidualne karty wszystkich pracowników etatowych i zbiorczy plan zajęć 
dydaktycznych jednostki,

indywidualne karty osób prowadzących zajęcia na podstawie umów cywilno –
prawnych oraz zbiorczy plan zajęć dydaktycznych (należy utworzyć osobny kod 
jednostki dla umów cywilno – prawnych) 
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• Indywidualne karty pracowników muszą być podpisane dwukrotnie – zarówno jako 

akceptacja przydzielonych zajęć oraz potwierdzenie wyrażenia / nie wyrażenia zgody
na przeprowadzenie zajęć w ramach godzin ponadwymiarowych.  
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• Wszystkie dokumenty wydrukowane z systemu USOS muszą być podpisane i 

zaakceptowane przez Kierownika jednostki. 
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• Pracownikom, korzystającym ze zniżek nie 
należy przydzielać godzin ponadwymiarowych. 
Dotyczy to szczególnie sytuacji jeżeli różnica 
godzin wynikająca z pensum nominalnego i 
pensum po zniżce musi być wypełniona 
godzinami ze studiów niestacjonarnych lub 
podyplomowych.

UWAGA

• Należy unikać sytuacji, w których część 
pracowników jednostki realizuje godziny 
ponadwymiarowe w ramach zajęć na studiach 
stacjonarnych, a jednocześnie inni pracownicy 
tej jednostki w obowiązkowym pensum 
rozliczają godziny ze studiów 
niestacjonarnych.
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