UCHWALA Nr 24/2006
Senatu Uniwersytetu Kardynala Stefana Wyszynskiego w Warszawie
z dnia 24 maja 2006 r.

w sprawie pensum dydaktycznego nauczycieli akademickich i zasad jego rozliczania

Na podstawie art. 130 ust.2 i art. 131 ust. 2 ustawy z dnia 27 lipca 2005r. Prawo o szkolnictwie wyzszym (Dz.
U. Nr 164, poz. 1365) z p6zn. zm. oraz § 24 ust. 1 lit. h Statutu UKSW - uchwala si¢ co nastepuje:

§1

1. Do obowigzkoéw nauczyciela akademickiego wykonywanych w ramach obowigzujgcego wymiaru czasu
pracy nalezy:

a) prowadzenie zaj¢¢ dydaktycznych na wszystkich rodzajach studiow w ramach ustalonego pensum, do
ktorego zalicza sie:

- wyklady, ¢wiczenia, lektoraty, konwersatoria, proseminaria, seminaria magisterskie/ licencjackie, zajgcia
laboratoryjne, zajgcia terenowe, zajecia na studiach doktoranckich;

b) wykonywanie innych prac zwigzanych z procesem dydaktycznym, do ktdérych w szczegdlnosci zalicza sig:

- konsultacje, hospitacje, dyzury dydaktyczne, przeprowadzanie egzamindéw, kolokwiow i sprawdzianow,
promotorstwo prac dyplomowych oraz ich sprawdzanie i recenzowanie, sprawdzanie prac kontrolnych,
uczestnictwo w obozach naukowych;

¢) wykonywanie prac organizacyjnych zwigzanych z procesem dydaktycznym,;

d) prowadzenie prac badawczych niezb¢dnych dla ksztatcenia kadr, prowadzenie lub udzial w seminariach
naukowych i doktoranckich, prowadzenie prac badawczych finansowanych ze S$rodkow uczelni, prace
organizacyjne zwigzane z badaniami naukowymi;

e) udziat w pracach komisji rekrutacyjnej;

f) recenzowanie rozpraw doktorskich i habilitacyjnych oraz opracowywanie ocen zwigzanych z
postepowaniem o nadanie tytutu naukowego;

2. Do obowigzujacego czasu pracy pracownikoéw dydaktycznych (starsi wyktadowcy, wykladowcy, lektorzy,
instruktorzy) nie wlicza si¢ prac wymienionych w ust. 1 lit. d.

§2

Do realizacji zadan wymienionych w § 1 ust. 1 lit. a ustala si¢ nastgpujacy roczny wymiar pensum (w
godzinach obliczeniowych):

PRACOWNICY NAUKOWO - DYDAKTYCZNI
nauczyciele akademiccy zatrudnieni na stanowiskach:

profesora zwyczajnego 180 godz.
profesora nadzwyczajnego 210 godz.
profesora wizytujacego 180 godz.
adiunkta 240 godz.
asystenta 240 godz.

PRACOWNICY DYDAKTYCZNI
nauczyciele akademiccy zatrudnieni na stanowiskach:
a) starszego wyktadowcy 360 godz.
b) wyktadowcy 360 godz.
c) lektora, instruktora 540 godz.



§3

1. W przypadku uzasadnionym szczegdlnymi, okreslonymi okoliczno$ciami (np. stan zdrowia) nauczyciel
akademicki zatrudniony na stanowisku profesora zwyczajnego lub profesora nadzwyczajnego, po
ukonczeniu 65 lat zycia moze uzyskaé, na swdj wniosek, zmniejszenie obowigzujacego wymiaru rocznego
pensum do wysokosci 150 — profesor zwyczajny, 180 godz. — profesor nadzwyczajny.

2. Nauczycielowi akademickiemu pelnigcemu funkcj¢ Rektora, Prorektora lub Dziekana, obniza si¢ wymiar
pensum do wysokosci 120 godzin rocznie, a pelnigcemu funkcj¢ Prodziekana do 150 godzin rocznie.

3. Nauczyciel akademicki moze korzysta¢ z obnizki ustalonego pensum rocznego tylko z jednego tytutu.

4. Wniosek o obnizenie pensum (po zaopiniowaniu przez dziekana) sktada si¢ do Prorektora do Spraw
Ksztalcenia i Spraw Studenckich do dnia 15 czerwca roku akademickiego poprzedzajacego rok akademicki,
na ktdry znizka ma by¢ przyznana. Znizka jest udzielana tylko na dany rok akademicki.

5. Nauczycielowi akademickiemu, ktory korzysta z obnizonego pensum, nie przysluguje dodatkowe
wynagrodzenie za godziny zaje¢ wypracowane ponad udzielong znizke do wysokosci pensum rocznego
ustalonego dla danego stanowiska.

6. Czas pracy nauczyciela akademickiego nie jest okre§lony. Zakres jego obowiazkow dydaktycznych,
naukowych i organizacyjnych, przydziat i rozklad tych zaje¢ ustala kierownik jednostki organizacyjnej
UKSW, zatrudniajacej nauczyciela akademickiego.

§4

Jezeli pracownik naukowo-dydaktyczny jest zatrudniony w jednostce organizacyjnej, w ktorej nie prowadzi
si¢ zaje¢ dydaktycznych, albo gdy liczba godzin zaje¢é przydzielonych pracownikowi nie wypetnia w jednostce
macierzystej pensum pracownika, dziekan winien zglosi¢ do Prorektora do Spraw Ksztalcenia i Spraw
Studenckich wniosek o przydzielenie tych zaje¢ zgodnie z jego specjalnoscia w innej jednostce organizacyjnej
UKSW w wymiarze uzupetniajacym pensum dydaktyczne.

§5

1. W szczegdlnych przypadkach, uzasadnionych koniecznoscia realizacji programu nauczania, nauczyciel
akademicki moze by¢ zobowigzany do prowadzenia zaj¢¢ dydaktycznych w godzinach ponadwymiarowych, tym
ze liczba tych godzin nie moze przekraczaé:

a) dla pracownika naukowo-dydaktycznego - Y,

b) dla pracownika dydaktycznego - %4,

pensum rocznego, liczonego w godzinach obliczeniowych.

2. Powierzenie pracownikowi godzin ponadwymiarowych moze nastapi¢ tylko w przypadku, gdy pozostali
pracownicy tej samej grupy (samodzielni, pozostali pracownicy naukowo-dydaktyczni) kierunku
studiow/specjalnosci/katedry (stosownie do organizacji procesu dydaktycznego realizowanego na wydziale) —
majg zapewniony pelny wymiar pensum.

3. Jezeli realizacja programu nauczania wymaga pracy nauczyciela akademickiego w wymiarze
przekraczajacym wymiar, o ktorym mowa w ust. 1, dziekan moze wystapi¢ do pracownika o wyrazenie zgody na
prowadzenie przez niego zaje¢ w zwigkszonej liczbie godzin.

4. Nauczyciel akademicki, ktory realizuje pensum w ramach kilku wydziatéw, powinien o tym poinformowaé
dziekana wydziatu macierzystego; w tym celu zobowigzany jest ztozy¢ formularz ,,Indywidualny przydziat zajgc
dydaktycznych w roku akademickim” — stanowiacy zalgcznik nr 1 do Uchwaty.

5. Nauczyciel akademicki przyjmujacy do realizacji godziny ponadwymiarowe w wymiarze przekraczajacym
wymiar, o ktéorym mowa w ust. 1, zobowiazany jest do zlozenia dziekanowi formularza , Indywidualny przydziat
zaje¢ dydaktycznych w roku akademickim” — stanowigcego zatacznik nr 1 do Uchwaly, z uzyskanymi
akceptacjami. Zgody na prace w wymiarze przekraczajacym wymiar, o ktorym mowa ust. 1, udziela dziekan.

§6

Pracownikom naukowo-dydaktycznym i dydaktycznym, ktorzy prowadzg zajecia na studiach niestacjonarnych
(zaocznych, wieczorowych, eksternistycznych) i podyplomowych, a nie sg obcigzeni pelnym wymiarem pensum
w jednostce macierzystej, cze$¢ godzin przepracowanych w ramach tych studidow zalicza si¢ do uzupetienia limitu
pensum dydaktycznego.

Przepracowane w ramach zaje¢ na studiach niestacjonarnych (zaocznych, wieczorowych, eksternistycznych)
i podyplomowych godziny stanowiace uzupelnienie pensum dydaktycznego, finansowane sa ze S$rodkow
pochodzacych z odptatnych form ksztatcenia, w ramach otrzymanego przez pracownika wynagrodzenia .



2. Do zaj¢¢ prowadzonych na studiach podyplomowych nie majg zastosowania ustalenia niniejszej Uchwaly
dotyczace liczebnosci grup.

§7

1. Przed rozpoczgciem roku akademickiego pracownik naukowo- dydaktyczny i dydaktyczny zobowigzany
jest do ztozenia formularza ,,Indywidualny przydziat zaje¢ dydaktycznych”, o ktorym mowa w § S ust. 41 5. W
przypadku uzupetniania pensum lub realizacji godzin ponadwymiarowych formularz sktada si¢ wraz z uzyskang
zgoda dziekana.

2. Podstawa rozliczenia pensum jest karta indywidualnego rozliczenia zaj¢¢ dydaktycznych za rok akademicki,
do ktorej wpisywane moga by¢ zajecia tylko faktycznie wykonane. Wzor karty stanowi zatacznik nr 2 do Uchwaly.

3. Do karty obcigzen nie wpisuje si¢ zadnych zaje¢ wykonanych poza siedzibg UKSW (nie dotyczy zajgé
terenowych, praktyk).

§8

1. Po zakonczeniu zaje¢ dydaktycznych dziekan dokonuje rozliczenia godzin dydaktycznych wydzialu. Wzor
Lacznego sprawozdania stanowi zatacznik nr 3 do Uchwaty.

2. Laczne sprawozdanie zawiera:

- rzetelnie opracowane dane dotyczace wykonania zajeé poszczegdlnych pracownikow wydziatu w oparciu o
plan zaje¢ i harmonogram roku akademickiego;

- potwierdzenie zatrudnienia oraz rocznego wymiaru pensum pracownikow wydziatéw przez Dzial Kadr i
Spraw Socjalnych;

- potwierdzenie zabezpieczenia srodkéw finansowych w kalkulacjach Sekcji Rozliczen Studiéw Platnych —
jesli dotyczy: uzupelniania pensum w ramach studiéw niestacjonarnych, godzin ponadwymiarowych
realizowanych w ramach studiéw niestacjonarnych;

- w przypadku realizacji zaje¢ przez pracownika innego wydzialu konieczne jest potwierdzenie dziekana
wydziatu macierzystego (tego pracownika) o wykonaniu pensum danego pracownika (Zalacznik nr 4 do Uchwaly).

3. Ostateczne ,.t.aczne sprawozdanie wykonania zaje¢ dydaktycznych” z potwierdzeniem zatrudnienia oraz
rocznego wymiaru pensum dokonanym przez Dziat Kadr i Spraw Socjalnych nalezy ztozy¢é w Biurze ds.
Ksztalcenia w formie dokumentu oraz w wersji elektronicznej. Dziat Rozliczen Studiéw Platnych potwierdza na
otrzymanych z Biura ds. Ksztalcenia sprawozdaniach zabezpieczenie $rodkow finansowych w kalkulacjach
poszczegolnych kierunkéw studidw platnych.

4. Rozliczenia powinny by¢ ztozone do konca czerwca, w roku ktorego dotycza.

§9

1. W przypadku wykonania zajgé dydaktycznych, ponad roczne pensum, nauczycielowi akademickiemu
przystuguje dodatkowe wynagrodzenie z tytulu godzin ponadwymiarowych, wedlug obowigzujacych w UKSW
stawek.

2. Wydzialy posiadajace wiasne $rodki finansowe, na podstawie odpowiednich uchwatl Rad Wydziatow,
akceptowanych przez Rektora, mogg przeznaczy¢ $rodki na zwigkszenie wynagrodzenia za godziny
ponadwymiarowe. W roku akademickim wysoko$¢ maksymalnych stawek doptat ustala Rektor. Zwickszenie
stawek nalezy uwzgledni¢ w kalkulacjach finansowych studiow ptatnych.

3. Dziekani sg obowigzani do przekazania do Biura ds. Ksztalcenia i Kwestury, pisemnej informacji
o wysokosci stawek za godziny ponadwymiarowe, zar6wno, gdy stawki te zostaly podwyzszone, jak i wowczas,
gdy wydzial pozostaje przy stawkach centralnych UKSW.

4. Nauczycielom akademickim, ktorzy realizuja cate roczne pensum w pierwszym semestrze, wynagrodzenie
za godziny ponadwymiarowe moze by¢ wyptacane w okresach kwartalnych, od poczatku drugiego semestru, po
spelnieniu nastgpujacych warunkow:

1) nauczyciel akademicki zrealizowat w pierwszym semestrze 100 % zaplanowanych godzin
dydaktycznych;

2) dziekan wydziatu potwierdza zaplanowanie realizacji catego pensum dla wszystkich nauczycieli danej
specjalnosci zatrudnionych na wydziale, do konca roku akademickiego;

3) nauczyciel po pierwszym semestrze zlozyt w dziekanacie kart¢ indywidualnego rozliczenia zajeé
dydaktycznych, zatwierdzong przez bezposredniego przetozonego, z ktérej wynika petna realizacja pensum;

4) dziekan dokonat rozliczenia godzin dydaktycznych wydziatu i ztozyt w Biurze ds. Ksztatcenia taczne
sprawozdanie z wykonania pensum na wydziale w pierwszym semestrze roku akademickiego;

5) nauczyciel ztozyt w dziekanacie, na koniec kazdego kwartatu, pisemng informacje 0 zrealizowanych
godzinach ponadwymiarowych zatwierdzona przez bezposredniego przetozonego.



5. Nauczycielom akademickim, ktérzy realizuja roczne pensum w pierwszym i drugim semestrze,
wynagrodzenie za godziny ponadwymiarowe moze by¢ wyptacane zaliczkowo, w okresach kwartalnych, od
poczatku drugiego semestru, po spetnieniu nastgpujacych warunkow:

1) nauczyciel akademicki zrealizowat w pierwszym semestrze co najmniej 50 % rocznego pensum;

2) dziekan wydziatu potwierdza zaplanowanie realizacji calego pensum dla wszystkich nauczycieli danej
specjalnosci zatrudnionych na wydziale, do konca roku akademickiego, a takze zaplanowanie dla poszczegélnych
nauczycieli godzin ponadwymiarowych w drugim semestrze;

3) nauczyciel po pierwszym semestrze ztozyt w dziekanacie kart¢ indywidualnego rozliczenia zajgc
dydaktycznych, zatwierdzona przez bezposredniego przetozonego, z ktorej wynika realizacja co najmniej 50 %
pensum;

4) nauczyciel ztozyl na pisSmie o$wiadczenie, ze wyraza zgod¢ na potracenie z wynagrodzenia kwoty
nadplaconej zaliczkowo, po ztozeniu koncowego indywidualnego rozliczenia pensum i wykazaniu faktycznie
zrealizowanych godzin ponadwymiarowych w danym roku akademickim;

5) dziekan dokonuje po zakonczeniu zaje¢¢ dydaktycznych rozliczenia godzin dydaktycznych wydziatu i sktada
w Biurze ds. Ksztalcenia taczne sprawozdanie z wykonania pensum w wydziale.

§10

Nauczycielowi akademickiemu, dla ktoérego nie zaplanowano zaje¢ dydaktycznych z powodu:

1) zatrudnienia go po rozpoczgciu roku akademickiego;

2) przewidzianej nieobecno$ci w pracy, zwigzanej z dlugotrwatg choroba;

3) urlopu: bezptatnego, naukowego, macierzynskiego lub innego zwolnienia z pracy;

4) odbywania stuzby wojskowej;

5) ustania zatrudnienia przed zakonczeniem roku akademickiego;

zalicza si¢ 1/30 obowiazujacego pensum rocznego za kazdy tydzien nieobecnosci przypadajacej na okres,
w ktorym prowadzone sa w uczelni zajecia dydaktyczne.

§11

1. Podstawa planowania zaj¢¢ dydaktycznych jest plan studiow (siatka godzin) oraz harmonogram zajeé

2. wroku akademickim.

2. Jezeli w ciagu roku akademickiego liczba tygodni, w ktorych odbywaja si¢ zajgcia, jest nizsza niz 30 (w
semestrze - mniej niz 15), a nauczyciel akademicki uzna, iz z tego powodu nie zdota zrealizowac programu zajec
dydaktycznych, mozna przeprowadzi¢ zajecia w terminach dodatkowych, uzgodnionych ze studentami.

3. Dziekan moze tez zarzadzi¢ dodatkowy/e termin/y zaje¢ w trakcie roku akademickiego dla
wydziatu/kierunku.

4. Daty dodatkowo odbytych zaje¢ nalezy wpisa¢ w karcie obcigzen za dany rok akademicki.

§12
Do zaje¢¢ dydaktycznych wliczanych w obowigzujacy wymiar pensum zalicza si¢:
- calodzienne ¢wiczenia terenowe - 6 godzin za kazdy dzien takich zajeé, niezaleznie od okresu, w ktorym si¢
odbywaja.
§13

1. Liczebno$¢ grup studenckich na zajgciach dydaktycznych ustala si¢ w sposob nastepujacy:
a) wyktady kursowe — nalezy taczy¢ wyktady tego samego przedmiotu dla studentow catego wydziatu;

b) wyktady monograficzne min.15 osob;

¢) ¢wiczenia audytoryjne 25 - 30 o0sob;

d) lektoraty jezykoéw obcych, konwersatoria, laboratoria jezykoéw 15 -30 0sob;

e) laboratoria informatyczne, ¢wiczenia terenowe 15 - 20 osob;

f) ¢wiczenia laboratoryjne od 12 do 15 o0s6b;

g) seminaria dyplomowe (magisterskie/licencjackie) - od 8 osob; seminaria doktoranckie na studiach
doktoranckich - minimum 6 o0s6b; gdy na seminarium jest mniej 0osob, wynikajace stad obcigzenie godzinowe
bedzie liczone jako 3 godzin semestralnie za jedng osobg.

2. Dzielenie studentéw na grupy moze mie¢ miejsce tylko w przypadku przekroczenia gérnej granicy podane;j
w ust. 1. Podziatu na grupy dokonuje Prorektor do Spraw Ksztatcenia i Spraw Studenckich na wniosek dziekana,
majac na uwadze uwarunkowania merytoryczne z podaniem konsekwencji finansowych.



3. W przypadkach szczegdlnie uzasadnionych (np. wzglgdami bezpieczenstwa lub zaleceniami
akredytacyjnymi) — Rektor — na wniosek dziekana, moze zmniejszy¢ liczebnos¢ grupy.

§ 14

1. W przypadku, gdy liczba studentow na danej specjalizacji jest mniejsza od dolnej granicy podanej w § 13
ust. 1, dziekan podejmuje decyzje o potaczeniu réznych specjalizacji, albo o nieuruchamianiu specjalizacji w
danym roku akademickim.

2. W razie uruchomienia, za zgoda prowadzacych zajgcia, specjalizacji liczgcej mniej niz 12 oso6b, odpowiednie
zajecia dydaktyczne, inne niz wymienione w § 13 ust. 1, nie sg zaliczane do pensum.

3. W miar¢ mozliwosci nalezy taczy¢ zajecia z tego samego przedmiotu dla studentéw catego Wydziatu.

§15

Zajecia fakultatywne moga by¢ prowadzone tylko w przypadku, gdy udzial w nich bierze nie mniej niz 15
studentow i pod warunkiem, ze nie powoduja powstania godzin ponadwymiarowych w prowadzacej je jednostce
organizacyjnej.

§16

Jezeli liczba studentéw na danym kierunku i roku studiéw jest mniejsza niz okreslona w § 13 ust.1 lub nie
pozwala na dokonanie podziatu na grupy w takiej liczebnosci, dziekan moze ustali¢ inng (nizszg lub wyzsza)
liczebnos¢ grup/y studenckich/ej na okre$lony rok akademicki.

POSTANOWIENIA KONCOWE
§17

1. Odpowiednie jednostki organizacyjne (katedry, zaklady, pracownie) zobowigzane sg do dostarczenia do
Biura ds. Ksztalcenia:

a) planéw obcigzen dydaktycznych na kolejny rok akademicki - do 15 wrze$nia poprzedniego roku
akademickiego;

b) wykonania zaje¢ semestru zimowego i planow na semestr letni — do konca stycznia;

c) zlozenia kart indywidualnego rozliczenia zajg¢ dydaktycznych za rok akademicki niezwlocznie po
zrealizowaniu przez pracownikoéw jednostki organizacyjnej wszystkich zaje¢¢ rozliczanych w karcie zgodnie

z niniejsza Uchwala.

2. Powyzsze dane nalezy sporzadza¢ wedhug wzordéw tabel zalaczonych do niniejszej Uchwaty; obowiazuje
podanie pelnego imienia, tytutu i stopnia naukowego.

3. Pracownik sprawujacy funkcje:

- kierownika uczelnianego praktyk zawodowych ciagtych;

- opiekuna studenckiej praktyki zawodowej,
nie wpisuje z tego tytulu zadnych godzin do karty obcigzen; pracownik ten otrzymuje wynagrodzenie ustalone na
podstawie rozporzadzenia ministra wiasciwego do spraw szkolnictwa wyzszego na dany rok akademicki .

§18

Jednostki organizacyjne prowadzace zaje¢cia dydaktyczne zobowigzane s3 do posiadania kopii kart obcigzen
dydaktycznych z naniesionymi przy ich rozliczaniu poprawkami Biura ds. Ksztalcenia. Jest to niezbedne, m. in.
ze wzgledu na koniecznos$¢ corocznego udokumentowania dziatalnosci tworczej nauczycieli akademickich itp.

§19

W celu zapewnienia ochrony danych osobowych, ustala sie, ze informacje dotyczace wykazanej liczby godzin
zaje¢, wysokosci wyptat za godziny ponadwymiarowe, itp. moga by¢ udzielane przez Biuro ds. Ksztalcenia
wylacznie osobie, ktérej dane te dotycza, kierownikowi katedry/zaktadu/pracowni, Rektorowi, prorektorowi,
dziekanowi, prodziekanowi oraz osobie upowaznione;j.

§ 20



Traci moc uchwata nr 14/2004 z dnia 22 kwietnia 2004 r. w sprawie pensum dydaktycznego nauczycieli
akademickich i zasad jego rozliczania.

§21
Uchwata wchodzi w zycie z dniem 1 pazdziernika 2006 r.

Ks. prof. dr hab. Ryszard Rumianek
Rektor UKSW



