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1. CEL 

Celem procedury jest wprowadzenie ujednoliconych zasad przydziału zajęć dydaktycznych 

pracownikom Wydziału Medycyny Weterynaryjnej Uniwersytetu Warmińsko- 

Mazurskiego w Olsztynie (dalej zwanego Wydziałem) w ramach obowiązującego pensum. 

 
2. PRZEDMIOT I ZAKRES 

Przedmiotem procedury jest proces i zasady przydziału zajęć dydaktycznych pracownikom 

Wydziału w ramach obowiązującego pensum. 

 
3. TERMINOLOGIA 

Pracownicy Wydziału: profesorowie, doktorzy habilitowani, doktorzy, lekarze 

weterynarii i magistrowie, zatrudnieni na stanowiskach: profesora zwyczajnego, profesora 

nadzwyczajnego, adiunkta, starszego wykładowcy, wykładowcy, asystenta oraz doktoranci 

i osoby zatrudnione na umowę zlecenie lub umowę o dzieło, prowadzący zajęcia 

dydaktyczne na Wydziale. 

USOS: Uniwersytecki System Obsługi Studiów – narzędzie informatyczne umożliwiające 

wprowadzanie uzyskanych ocen, wgląd do informacji dotyczących podpięć do 

przedmiotów w konkretnych etapach studiów, wprowadzanie wyników sprawdzianów, 

testów, egzaminów, komunikowanie się z prowadzącymi przedmiot, studentami grupy 

zajęciowej, innymi użytkownikami: https://usosweb.uwm.edu.pl. 

 
4. UPRAWNIENIA, KOMPETENCJE I ODPOWIEDZIALNOŚĆ 

4.1. Dziekan ostatecznie zatwierdza plany zajęć dydaktycznych poszczególnych Katedr, 

plany zatrudnienia dydaktycznego pracowników w tych Katedrach oraz  

indywidualne karty obciążenia dydaktycznego pracowników Wydziału w danym 

roku akademickim. Dziekan jest również organem rozstrzygającym wszelkie 
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ewentualne spory dotyczące wyznaczenia godzin dydaktycznych pracownikom 

Wydziału. 

4.2. Prodziekan ds. studiów jest odpowiedzialny za weryfikację poprawności planów 

zajęć dydaktycznych, planów zatrudnienia dydaktycznego oraz indywidualnych kart 

obciążenia dydaktycznego, sporządzonych przez wyznaczonych pracowników 

poszczególnych Katedr. 

4.3. Kierownicy katedr odpowiadają za: 

a) wyznaczenie koordynatorów odpowiedzialnych za sporządzenie planu zajęć 

dydaktycznych Katedry, planu zatrudnienia oraz indywidualnych kart obciążenia 

dydaktycznego pracowników Katedry, 

b) wstępne zatwierdzenie planu zajęć dydaktycznych Katedry, planu zatrudnienia 

oraz indywidualnych kart obciążenia dydaktycznego pracowników Katedry. 

4.4. Dziekanat odpowiada za przechowywanie planów zajęć dydaktycznych 

poszczególnych Katedr, planów zatrudnienia dydaktycznego pracowników w tych 

Katedrach oraz indywidualnych kart obciążenia dydaktycznego pracowników 

Wydziału w danym roku akademickim. 

 
5. OPIS POSTĘPOWANIA 

5.1. Planowanie zajęć dydaktycznych na dany rok akademicki odbywa się za 

pośrednictwem systemu USOS, obsługiwanego przez wyznaczonego decyzją 

Kierownika Katedry koordynatora planów dydaktycznych. 

5.2. W systemie USOS umieszcza się informacje o koordynatorach poszczególnych 

przedmiotów, formach realizacji zajęć i zaliczenia, wszystkich grupach zajęciowych 

z danego przedmiotu, podaje się miejsca i terminy odbywania zajęć oraz nazwiska 

nauczycieli akademickich prowadzących zajęcia przewidziane w danym roku 

realizowanego programu kształcenia. 

5.3. Koordynatorzy zajmujący się planowaniem obciążeń dydaktycznych pracowników 

poszczególnych Katedr, w uzgodnieniu z Kierownikiem Katedry, przypisują zajęcia 

nauczycielom akademickim, dbając o wykonanie przez nich pensum dydaktycznego, 

w miarę możliwości równomierne rozdzielenie godzin ponadwymiarowych i 

koordynację czasową prowadzonych zajęć. Koordynatorzy zobowiązani są również 

do ustnego powiadomienia pracowników o planowanym przydziale godzin 

dydaktycznych. 

5.4. Po wprowadzeniu szczegółowych harmonogramów zajęć dydaktycznych do USOS 

generowane są plany zajęć dydaktycznych Katedry, plany zatrudnienia oraz 
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indywidualne karty obciążenia dydaktycznego pracowników Katedry. Drogą 

elektroniczną wygenerowane dokumenty przesyłane są do dziekanatu Wydziału, 

celem złożenia podpisu elektronicznego przez Dziekana, a następnie do Rektoratu, 

gdzie podpisywane są przez Rektora. 

5.5. Wydruki z podpisami Dziekana i Rektora przekazywane są nauczycielom 

akademickim. Podpisując powierzenie nauczyciel podejmuje się poprowadzenia 

zajęć, a po zakończeniu roku stwierdza wykonanie powierzonych zajęć 

własnoręcznym podpisem. 

5.6. Nad prawidłowym wykonaniem powierzonych godzin dydaktycznych czuwa 

Kierownik Katedry, który swoim podpisem potwierdza przyjęcie przez nauczyciela 

akademickiego powierzenia zajęć oraz ich wykonanie po zakończeniu roku 

akademickiego. 

5.7. We wszelkich sprawach spornych dotyczących wyznaczenia godzin dydaktycznych 

pracownikom Wydziału organem rozstrzygającym jest Dziekan. 

 
6. DOKUMENTY ZWIĄZANE Z PRZEDMIOTEM I ZAKRESEM PROCEDURY 

6.1. Zarządzenie Rektora Uniwersytetu Warmińsko-Mazurskiego w Olsztynie Nr 59/2019 

z dnia 13 września 2019 roku w sprawie wprowadzenia Regulaminu pracy 

Uniwersytetu Warmińsko-Mazurskiego w Olsztynie (załącznik nr 1) 


