Zatacznik do Zarzadzenia nr 20/2023 Rektora Uniwersytetu Medycznego Biatymstoku z dnia 23.02.2023 r.

PROCEDURA PLANOWANIA | ROZLICZANIA DYDAKTYKI W UNIWERSYTECIE MEDYCZNYM W BIALYMSTOKU

OD ROKU AKADEMICKIEGO 2022/2023

Dydaktycznych (ADS) planéw studidw (z przypisanymi jednostkami
dydaktycznymi oraz fakultetami i modutami) zatwierdzonych przez
Dziekana i po akceptacji Prorektora ds. Ksztatcenia wedtug
zatgczonego wzoru Zatgcznik nr 2 wraz z przewidywanymi liczbami
studentéw. Grupy studenckie planowane sg wg stanu studentéw
na dzien sporzadzania ww. plandw z uwzglednieniem
przedmiotéw zawodowych oraz zmniejszonej liczebnosci grup, a
na pierwszym roku zgodnie z limitami przyjeé. Do celéw uktadania
harmonogramow korekta na 7 dni przed rozpoczeciem zajeé, w
semestrze zimowym i letnim, natomiast do celéw rozliczenia
pensum na pierwszy dzien rozpoczecia zaje¢ w semestrze
zimowym (na pierwszym roku do 10 pazdziernika) i letnim.

Lp. |[jednostka opis zadania termin realizacji
realizujaca
zadanie
1 Rada Wydziatu | Na wniosek Dziekandw Wydziatéw i po zasiegnieciu opinii — programy
Samorzadu Studenckiego opiniujg projekty Uchwat Senatu studiow do 30
dotyczace: programow studidw, (zgodne z uchwatami Senatu w kwietnia (przed
sprawie wytycznych dotyczgcych opracowywania programoéow posiedzeniem
studiow) Senatu),
oraz po zasiegnieciu opinii Samorzadu Doktorantéw programu — programy
ksztatcenia w szkole doktorskiej, na nowy cykl ksztatcenia do ksztatcenia w
zatwierdzenia przez Senat. szkole
doktorskiej nie
pdzniej niz 5
miesiecy przed
rozpoczeciem
rekrutacji
2 Rada Wydziatu | Na wniosek Dziekandw Wydziatow, zatwierdzajg plany studiéw do 30 kwietnia
(zgodnie z wzorem obowigzujgcym na Wydziale) na kolejny cykl
ksztatcenia i przekazujg do akceptacji Rektorowi, za
posrednictwem Prorektora ds. Ksztatcenia.
3 Dziekani Zgtaszanie Prorektorowi ds. Ksztatcenia propozycji listy — do 15 kwietnia
Wydziatéw przedmiotow zawodowych na poszczegdlnych Wydziatach — I rok do 5 maja
4 Kierownicy Sktadanie do Sekcji ds. Planowania i Rozliczania Obcigzen — do 15 kwietnia
jednostek Dydaktycznych (ADS), zaopiniowanych przez Dziekanéw — I rok do 5 maja
dydaktycznych | wtasciwych wydziatéw, pisemnych wnioskdw o zmniejszenie
liczebnosci grup studenckich (Zatacznik nr 1).
5 Sekcja ds. Opracowuje Harmonogram ramowy roku akademickiego i po do 15 kwietnia
Planowania zaopiniowaniu przez Dziekandw poszczegdlnych Wydziatéw oraz
i Rozliczania Samorzad Studentéw przedktada Rektorowi celem zatwierdzenia.
Obcigzen
Dydaktycznych
(ADS)
6 Dziekanaty Ztozenie w Sekcji ds. Planowania i Rozliczania Obcigzen — do 30 kwietnia

— 1 rok do 15
maja




Lp. |[jednostka opis zadania termin realizacji
realizujaca
zadanie

7 Dziekanaty Przestanie do kierownikéw jednostek dydaktycznych informacjio |do 31 maja

planowanych na kolejny rok akademicki zajeciach na
poszczegdlnych kierunkach studidéw wynikajacych z zatacznika nr
2.

8 Sekcja ds. Utozenie harmonogramow zajec dla poszczegdlnych kierunkow do 15 wrzesnia
Planowania i studiéw z przypisanymi grupami studenckimi i terminem realizacji
Rozliczania zajec (korekta do 30.09).

Obcigzen
Dydaktycznych
9 Dziekanaty Przygotowane przez jednostki organizacyjne sylabusy Dziekanaty |do 30 wrzesnia
umieszczajg na stronie internetowej Uczelni badz w systemie
informatycznym Uczelni.
10 | Dziekanaty Przestanie do ADS wykazu prac licencjackich magisterskich wraz do 15 wrzesnia
jednostkami realizujgcymi
w rozbiciu na kierunki studiow, a w przypadku Wydziatu
Farmaceutycznego wykazu godzin specjalistycznych.

11 |Biuro Promocji |Biuro Promocji i Rekrutacji przesyta do Dziekanatéw informacje o |30 wrzesnia
i Rekrutacji liczbie studentdw przyjetych na | rok studiow.

12 | Szkota Przestanie do ADS wykazu doktorantdw z poszczegdlnych lat 1 pazdziernika
Doktorska studiow (Zatacznik nr 3)

13 | Kierownik Ztozenie do ADS Planowanego Pensum Jednostki Zatgcznik nr 4; do 31
jednostki Planowane Indywidualne Pensum Nauczyciela Zatgcznik nr 5 oraz |pazdziernika
dydaktycznej Planowane Pensum Pracownikéw Jednostki Zatgcznik nr

6 w formie elektronicznej i dokumentu drukowanego.

14 | Kierownik Whiosek o powierzenie prowadzenia zajeé dydaktycznych 7 dni przed
jednostki pracownikom niebedgcym nauczycielami akademickimi lub rozpoczeciem
dydaktycznej nauczycielom akademickim zatrudnionym na stanowiskach prowadzenia

badawczych Zatacznik nr 12 sktada sie do wtasciwego Dziekana lub |zajeé
Dziekanéw (w przypadku prowadzenia ksztatcenia na réznych
wydziatach).

15 | Dziekani Po zaopiniowaniu wniosek o powierzenie pracownikowi 5 dni przed
Wydziatow prowadzenia zaje¢ dydaktycznych jest przekazywany Prorektorowi |rozpoczeciem

ds. Ksztafcenia, ktéry potwierdza wymiar godzin dydaktycznych. prowadzenia
zajec

16 |Prorektor ds. Nastepnie wniosek, w zaleznosci od podporzadkowania 3 dni przed

Ksztatcenia

stuzbowego, przekazywany jest: Rektorowi lub Kanclerzowi w celu
wyrazenia zgody na powierzenie pracownikowi prowadzenia zajec
dydaktycznych.

rozpoczeciem
prowadzenia
zajec




Lp. |[jednostka opis zadania termin realizacji
realizujaca
zadanie

17 | Kierownik Po uzyskaniu zgody na powierzenie prowadzenia zaje¢ 3 dni przed
jednostki dydaktycznych pracownikom niebedgcym nauczycielami rozpoczeciem
dydaktycznej akademickimi lub nauczycielom akademickim zatrudnionym na prowadzenia

stanowiskach badawczych ich obowigzek dydaktyczny powinien zajed
zostac uwzgledniony w dokumentach dotyczacych pensum
dydaktycznego jednostki.

18 | Kierownik Whioski o umowe cywilno-prawng nalezy ztozy¢ w ADS wytacznie |5 dni przed
jednostki po uprzednim ztozeniu pensum dydaktycznego jednostki i rozpoczeciem
dydaktycznej uzyskaniu akceptacji Dziekandéw Zatgcznik nr 13. prowadzenia

zajec

19 |Pracownik na Oswiadczenie do celéw ubezpieczeniowych nalezy ztozy¢ w ADS. |5 dni przed
umowe zlecenie | 2. Wzdr o$wiadczenia zamieszczony jest na stronie: rozpoczeciem

www.umb.edu.pl w zaktadce: Administracja / Dziat Spraw prowadzenia
Pracowniczych / Wzory dokumentéw. zajec

20 |Kierownicy Whioski o aneks do umowy cywilno-prawnej nalezy ztozyé w ADS | 3 dni przed
jednostek po uzyskaniu akceptacji Dziekanéw i w razie koniecznosci po rozpoczeciem
organizacyjnych | uprzednim ztozeniu korekty pensum dydaktycznego jednostki prowadzenia

Zatgcznik nr 15. zajeé
22 | Pracownik na Po czgstkowym wykonaniu zadan lub zakonczeniu realizacji Z ostatnim dniem
umowe zlecenie | przedmiotu umowy cywilno-prawnej, zgodnie z harmonogramem | kazdego miesigca
ustalonym przez Kierownika nadzorujgcego wykonanie prac,
Zleceniobiorca powinien przedtozyé po kazdym miesigcu
rachunek, za studia stacjonarne Zatgcznik nr 16A, studia
niestacjonarne 16B, studia anglojezyczne 16C podpisany przez
kierownika jednostki organizacyjnej lub o$wiadczenie, Zatacznik nr
17 o niezrealizowaniu zaje¢ dydaktycznych w danym miesigcu.

23 | Kierownicy W przypadku nieprzewidzianej, usprawiedliwionej nieobecnosci Do czasu
jednostek nauczyciela akademickiego przekraczajacej 4 tygodnie nalezy zakonczenia
organizacyjnych | ztozy¢ w ADS druk ewidencji czasu pracy Zatgcznik nr 14. nieobecnosci, lub

z koncem roku
akademickiego

24 | Kierownicy Po zakonczeniu zaje¢ dydaktycznych w semestrze letnim - wg do 31 lipca
jednostek harmonogramu ramowego ustalonego zarzagdzeniem Rektora,

organizacyjnych

Kierownik jednostki dydaktycznej zobowigzany jest do ztozenia
Sprawozdania z wykonania zadan dydaktycznych realizowanych

w jednostce, Zatacznik nr 7, Sprawozdania z Indywidualnego
Rozliczenia Pensum Nauczyciela, Zatgcznik nr 8 oraz Sprawozdania
z Rozliczenia Pensum Pracownikéw Jednostki Zatgcznik nr 9

w formie elektronicznej i dokumentu drukowanego wraz z
ewidencjg godzin ponadwymiarowych Zatgcznik nr 10 (w
przypadku zajec¢ prowadzonych w jezyku angielskim Zatgcznik nr

11).
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