Zatacznik nr 4 do Regulaminu pracy UEP

RODZAJE AKTYWNOSCI WLICZANYCH DO ROCZNEGO WYMIARU ZAJEC DYDAKTYCZNYCH
(PENSUM) NAUCZYCIELI AKADEMICKICH ORAZ ZASADY ICH OBLICZANIA

§1
1. Roczny wymiar pensum dydaktycznego nauczycieli akademickich zatrudnionych na
petnym etacie wynosi:
1) pracownicy badawczo-dydaktyczni

a) profesor 180 godz.
b) profesor uczelni 210 godz.
c) profesor wizytujgcy 180 godz.
d) adiunkt, asystent (z wytgczeniem asystenta, o ktérym mowa w lit. e 240 godz.
e) asystent w pierwszym roku pracy 150 godz.;
2) pracownicy dydaktyczni:
a) profesor 270 godz.
b) profesor uczelni 315 godz.
c) profesor wizytujacy 270 godz.
d) adiunkt, asystent 360 godz.
e) starszy wyktadowca, wyktadowca 360 godz.
f) lektor, instruktor 510 godz.;

3) roczny wymiar zaje¢ dydaktycznych rektora i prorektoréw — w okresie sprawowania
funkcji wynosi 60 godzin. Wyklucza sie zatrudnianie rektora i prorektoréw
w godzinach ponadwymiarowych oraz zatrudnianie w Uczelni na podstawie umoéw
cywilnoprawnych w zakresie, w jakim godziny te i umowy dotyczg prowadzenia zajec
dydaktycznych;

4) roczny wymiar zaje¢ dydaktycznych dla oséb sprawujgcych w Uczelni funkcje
dyrektora instytutu, dyrektora studidw, dyrektora Szkoty Doktorskiej albo zastepcy
dyrektora Szkoty Doktorskiej — w okresie sprawowania tej funkcji — jest:

a) o 30 godzin nizszy od wymiaru obowigzujgcego na zajmowanym przez niego
stanowisku nauczyciela akademickiego albo

b) réwny 120 godzin, o ile nauczyciel akademicki ztozy na rece rektora, przed
rozpoczeciem roku akademickiego, oswiadczenie o rezygnacji z zatrudnienia
w godzinach ponadwymiarowych oraz zatrudnienia w Uczelni na podstawie
umoéw cywilnoprawnych w zakresie, w jakim godziny te i umowy dotyczg
prowadzenia zaje¢ dydaktycznych; oswiadczenie takie sktada sie do dnia 30
wrzesnia - na kolejny rok akademicki;

5) pensum okreslone dla:

a) stanowiska profesora — stosuje sie do osdb zatrudnionych na stanowisku
profesora zwyczajnego UEP i profesora nadzwyczajnego UEP z tytutem,
b) stanowiska profesora Uczelni — stosuje sie do oséb zatrudnionych na stanowisku
profesora nadzwyczajnego UEP.
2. W przypadku zatrudnienia nauczyciela akademickiego w ramach stosunku pracy na
czes¢ etatu, obowigzuje wyzej wskazane pensum w wysokosSci proporcjonalnej do
wymiaru etatu.
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§2

Do zaje¢ dydaktycznych i innych aktywnosci nauczyciela akademickiego rozliczanych

w ramach pensum dydaktycznego zalicza sie:

1) zatwierdzone w planie studidow zajecia (wyktady, ¢wiczenia, zajecia laboratoryjne,
seminaria, konwersatoria, lektoraty, praktyki prowadzone na studiach o profilu
praktycznym) prowadzone na studiach pierwszego i drugiego stopnia;

2) zatwierdzone w programie ksztatcenia zajecia prowadzone w szkole doktorskiej oraz na
studiach doktoranckich;

3) zajecia prowadzone w ,klasach akademickich” i ,klasach patronackich” na podstawie
porozumien zawartych ze szkotami $rednimi;

4) zajecia zwigzane z petnieniem funkcji promotora lub recenzenta prac magisterskich, prac
licencjackich lub inzynierskich;

5) przewodniczenie egzaminom magisterskim, licencjackim i inzynierskim na studiach
stacjonarnych oraz niestacjonarnych (nie dotyczy egzamindw, ktérym przewodniczy
z urzedu dyrektor studiow);

6) egzaminowanie doktorantéw przystepujacych do egzamindw doktorskich (egzaminator),

7) sprawowanie opieki nad kotem naukowym

8) sprawowanie funkcji petnomocnika rektora.

§3
Prowadzenie kursow i szkoleid niebedacych czescig programu studidow, zaje¢ na studiach
podyplomowych oraz zaje¢ w ramach Ekonomicznego Uniwersytetu Dzieciecego, Akademii
Mtodego Ekonomisty i Otwartej Wszechnicy Ekonomicznej Erga Omnes, a takze
prowadzenie prac zwigzanych z potwierdzaniem efektéw uczenia sie nie jest zaliczane do
pensum dydaktycznego nauczyciela akademickiego i jest wynagradzane w ramach umoéw
cywilnoprawnych.

§4

Ustala sie nastepujace zasady rozliczania zaje¢ i innych aktywnosci w ramach pensum

i z tytutu godzin ponadwymiarowych:

1. Wyktady, ¢wiczenia, zajecia laboratoryjne, seminaria, konwersatoria, lektoraty sg
wliczane do pensum dydaktycznego w_wymiarze zgodnym z obowigzujgcym planem
studidw pierwszego stopnia, drugiego stopnia, planem studidw na studiach
doktoranckich albo programem ksztatcenia w szkole doktorskiej, z zastrzezeniem ust. 3
i 4 izuwzglednieniem regut zawartych w § 5 niniejszego zatacznika.

2. Osoby zatrudnione na stanowisku profesora mogg prowadzi¢ ¢wiczenia i zajecia
laboratoryjne tylko wtedy, gdy powierzenie ¢wiczen tym osobom likwiduje w katedrze
niedobory w pensum.

3. W przypadku seminaridw magisterskich, licencjackich i inzynierskich prowadzonych
w grupach mniejszych lub wiekszych niz 12 oséb, w rozliczeniu zwigzanym z ustalaniem
wykonania pensum obowigzuje przelicznik godzinowy za jedng osobe réwny liczbie
godzin seminarium przewidzianej w planie studiéw w danym semestrze podzielonej
przez 12. Uzyskany w ten sposéb wynik, jezeli nie jest wyrazony w petnych godzinach,
zaokragla sie do petnych dziesietnych po przecinku zgodnie z reguta: ponizej 0,05 w dét,
a od 0,05 w gore. Obliczeniowa liczba godzin jest kalkulowana na potrzeby rozliczenia
pensum, a liczba godzin realnych zaje¢ ze studentami wynika z obowigzujgcego planu
studidw.
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10.

11.

12.

13.

14.

W przypadku seminaridw nowo uruchamianych w Uczelni jako podstawe rozliczen
przyjmuje sie co najwyzej liczbe 24 oséb (seminarzystéw) objetych opiekg w danym roku
akademickim w ramach Uczelni. Dla osdb zatrudnionych w niepetnym wymiarze godzin
limit os6b jest zmniejszany proporcjonalnie do wymiaru zatrudnienia.

Prowadzenie seminarium doktorskiego dla doktorantéw jest zaliczane do pensum
dydaktycznego w wymiarze 5 godzin za osobe w semestrze.

Zajecia zwigzane z petnieniem funkcji promotora prac magisterskich, prac licencjackich
lub inzynierskich — w wysokosci 3 godzin za kazdg obroniong prace magisterska, prace
licencjacka lub inzynierskg w jezyku polskim. W wypadku petnienia funkcji promotora
prac magisterskich, licencjackich i inzynierskich pisanych w jezykach obcych, liczba godzin
Za wypromowanie prac mnozy sie przez wspoétczynnik 1,5*.

Recenzowanie prac magisterskich, licencjackich i inzynierskich — w wymiarze 0,5 godziny
za kazdg zrecenzowang prace w jezyku polskim, w wymiarze 1 godziny za kazda
zrecenzowang prace w jezyku obcym*.

Przewodniczenie egzaminom magisterskim, licencjackim i inzynierskim na studiach
stacjonarnych oraz niestacjonarnych (nie dotyczy egzamindw, ktérym przewodniczy
dyrektor studiéw) — w wysokosci 1 godziny za 5 egzaminowanych studentow®.
Egzaminowanie studentéw (jeden raz — w sesji biezacej lub poprawkowej), oprocz
egzamindw wstepnych i dyplomowych — w wysokosci 1 godziny za 4 studentéw. Godziny
ponadwymiarowe obliczane sg przy egzaminowaniu wiecej niz 100 oséb w semestrze
w danej grupie wyktadowej. Egzaminowanie do 100 oséb w danym semestrze w kazdej
grupie wyktadowej liczonej oddzielnie jest obowigzkiem integralnie powigzanym
z prowadzonymi zajeciami dydaktycznymi i w wypadku niedoboréw w pensum nie moze
by¢ traktowane jako ich rekompensata**.

Zaliczenie na ocene przedmiotu niekonczacego sie egzaminem (jeden raz — w sesji
biezgcej lub poprawkowej) — w_wysokosci 1 godziny za 5 studentéw. Godziny
ponadwymiarowe obliczane sg przy przeprowadzeniu zaliczenia dla wiecej niz 100 osdéb
w semestrze w danej grupie wyktadowej. Przeprowadzenie zaliczenia do 100 osdb
w danym semestrze w kazdej grupie wyktadowej liczonej oddzielnie jest obowigzkiem
integralnie powigzanym z prowadzonymi zajeciami dydaktycznymi iw przypadku
niedoboréw w pensum nie moze by¢ traktowane jako ich rekompensata**.

Osoby egzaminowane przystepujgce do tzw. egzamindw uzupetniajgcych z tytutu réznic
programowych lub powtarzania przedmiotu sg traktowane jako powiekszajgce grono
0s6b objetych rozliczeniami z tytutu § 4 ust. 8 niniejszego zatgcznika™*.

Egzaminowanie doktorantéw przystepujacych do egzamindw doktorskich (egzaminator)
—w wysokosci 1 godziny za egzamin kazdego doktoranta*.

Prowadzenie pracowni dyplomowej w katedrach towaroznawczo-przyrodniczych —
w wysokosci 1 godziny na kazdego studenta*.

Prowadzenie zaje¢ w ,klasach akademickich” lub ,klasach patronackich” na podstawie
porozumien zawartych ze szkotami srednimi jest wliczane do pensum dydaktycznego
w wymiarze wskazanym przez petnomocnika rektora ds. klas akademickich
i patronackich, ale nie wiekszym niz 45 godzin w danym roku akademickim dla danego
nauczyciela i 60 godzin dla danej klasy akademickiej lub patronackiej.

Sprawowanie opieki nad kotem naukowym — 30 godzin na rok akademicki. W przypadku,
gdy w katedrze dziatajg dwa kota naukowe, woéwczas kazdemu opiekunowi za
sprawowanie opieki nad kotem naukowym wlicza sie do pensum 30 godzin na rok.
W przypadku, gdy w katedrze dziatajg wiecej niz dwa kota naukowe, wowczas godziny
w maksymalnej liczbie 60 na rok akademicki dzieli sie réwno na wszystkie kota naukowe
w katedrze. W przypadku, gdy koto ma wiecej niz jednego opiekuna liczbe godzin opieki

Strona3z6



15.

16.

17

nad kotem dzieli sie na wszystkich opiekunéw. Opiekunem kota naukowego nie moze by¢
nauczyciel akademicki zatrudniony w grupie pracownikow dydaktycznych.

Sprawowanie przez nauczyciela akademickiego funkcji petnomocnika rektora -
w wymiarze okreslonym przez rektora, nie wiekszym jednak niz 30 godzin w semestrze.
Powyzsze godziny sg wliczane do pensum dydaktycznego nauczyciela akademickiego pod
warunkiem, ze za wykonywanie czynnosci petnomocnika nie przystuguje mu
wynagrodzenie na podstawie umowy cywilnoprawnej.** W przypadku ustanowienia
w ciggu roku akademickiego kolejnego petnomocnika, o liczbie godzin wliczanej mu do
pensum w danym roku akademickim/semestrze decyduje rektor, odpowiednio do
wymiaru okre$lonego w zdaniu pierwszym.

Opieka nad studentami realizujgcymi indywidualny program studiow — w wysokosci 5
godzin na 1 studenta w semestrze.*

. W wyjatkowych okolicznosciach rektor albo upowazniony przez niego prorektor moze

zaliczy¢ do pensum nauczyciela akademickiego zajecia dydaktyczne niewymienione
w niniejszym zafaczniku pod warunkiem, ze ich zaliczenie do pensum nie bedzie
powodowaé powstania godzin ponadwymiarowych. Dodatkowo do pensum mogg by¢ za
zgoda rektora zaliczone zajecia dydaktyczne wynikajgce z uruchomienia w Uczelni innej
dziatalnosci dydaktycznej nieujetej w niniejszym zatgczniku.

§5

Prowadzenie zaje¢ wymienionych w § 4, ust. 1 w jezyku obcym (z wytgczeniem lektoratow)
jest wliczane do pensum w wymiarze zgodnym z obowigzujagcym planem studiow lub
programem ksztatcenia pomnozonym przez wspétczynnik 1,5.

§6

Warunki wyptaty wynagrodzenia z tytutu godzin ponadwymiarowych oraz w przypadku
zbiegu tego wynagrodzenia z wynagrodzeniem z tytutu umoéw cywilnoprawnych:

1.

Godziny ponadwymiarowe s3 dopuszczalne tylko wtedy, gdy w katedrze lub innegj
jednostce prowadzacej dydaktyke nie wystepujg niedobory w pensum dydaktycznym
wszystkich pracownikéow tej jednostki organizacyjnej (zgodnie z planem obcigzenia
dydaktycznego jednostki sporzagdzonym na dzien 1 pazdziernika danego roku) oraz ze
wzgleddw merytorycznych, nie ma mozliwosci realizacji danych zaje¢ przez innego
nauczyciela akademickiego w ramach pensum.

. W przypadku przekroczenia limitu godzin ponadwymiarowych przez pracownika

badawczo-dydaktycznego powyzej 50% jego pensum, a pracownika dydaktycznego
powyzej 75% jego pensum, na prowadzenie zaje¢ w godzinach ponadwymiarowych
wymagana jest pisemna zgoda rektora albo upowaznionego przez niego prorektora.

. Wypftaty z tytutu godzin ponadwymiarowych oraz zaje¢ dydaktycznych prowadzonych

w Uczelni w ramach uméw cywilnoprawnych nie s3 mozliwe bez wczedniejszego
zweryfikowania przez Dziat Dydaktyki ,Kart przydziatu czynnosci" w danej katedrze lub
jednostce dydaktycznej.

. Rozliczenia w ramach pensum, wyptata wynagrodzenia za godziny ponadwymiarowe

i w ramach umow cywilnoprawnych, z wyjatkiem zaje¢ na studiach podyplomowych,
i innych o charakterze doraznym, nastepujg po oddaniu wszystkich protokotéw zaliczen
i protokotéw egzaminacyjnych z kompletem wpiséw.

. Zmiana planu obcigzen pracownikéw danej katedry wymaga zatwierdzenia przez

dyrektora instytutu. Jezeli jednak w wyniku zmiany planu obcigzen powstatyby
niedobory w pensum pracownika/pracownikéw tej katedry, wymagane jest
zatwierdzenie zmiany przez prorektora wtasciwego ds. edukacji. W przypadku jednostek
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organizacyjnych dziatajgcych poza instytutami, zmiana planu obcigzen wymaga
zatwierdzenia przez prorektora wtasciwego ds. edukaciji.

§7

Zasady powierzania prowadzenia zaje¢ dydaktycznych na podstawie umoéw cywilnoprawnych
okresla rektor.

5.

§8

Rozliczenie godzin ponadwymiarowych nastepuje raz w roku po zakonczeniu zajeé
dydaktycznych w semestrze letnim, w terminie 2 miesiecy od zakonczenia roku
akademickiego.

Wczesniejsze rozliczenie ewentualnych godzin ponadwymiarowych wypracowanych

w semestrze zimowym jest mozliwe tylko pod warunkiem zrealizowania catosci

pensum na studiach stacjonarnych w tymze semestrze.

W czasie choroby lub innej nieprzewidzianej, usprawiedliwionej nieobecnosci

nauczyciela akademickiego godziny zaje¢ dydaktycznych, wynikajgce z pensum

dydaktycznego ustalonego dla danego stanowiska, ktére wedtug planu zajeé
przypadatyby w okresie tej nieobecnosci, zalicza sie, dla celéw ustalenia liczby godzin
zajec dydaktycznych, jako godziny przepracowane zgodnie z planem.

Nauczycielowi akademickiemu, dla ktérego nie zaplanowano obcigzenia dydaktycznego

z powodu:

1) zatrudnienia po rozpoczeciu roku akademickiego;

2) przewidzianej nieobecnosci w pracy zwigzanej w szczegdlnosci z urlopem
naukowym, dtugotrwatg chorobg, urlopem bezptatnym lub innym zwolnieniem od
pracy, odbywaniem stuzby wojskowej, urlopem macierzyiskim, urlopem na
warunkach urlopu macierzynskiego, dodatkowym urlopem macierzynskim,
dodatkowym urlopem na warunkach urlopu macierzyniskiego, urlopem ojcowskim,
urlopem rodzicielskim;

3) ustania stosunku pracy przed zakonczeniem roku akademickiego;

zalicza sie do przepracowanych godzin zaje¢ dydaktycznych jedng trzydziestg rocznego

pensum dydaktycznego ustalonego dla danego stanowiska, za kazdy tydzien

nieobecnosci przypadajgcej w okresie, w ktéorym w Uczelni sg prowadzone zajecia
dydaktyczne.

Godziny dydaktyczne zaliczone do pensum w czasie usprawiedliwionej nieobecnosci

wpracy nie sg uwzgledniane przy ustalaniu faktu zaistnienia godzin

ponadwymiarowych i ich liczby.

§9

Procedury rozliczania pensum dydaktycznego:
1. Planowane roczne obcigzenie dydaktyczne nauczyciela akademickiego w danym roku

akademickim jest wprowadzane na ,Karcie przydziatu czynnosci” w systemie
elektronicznym, na podstawie obsady zaje¢ wedtug stanu na dzien 1 pazdziernika danego
roku.

Seminaria magisterskie, licencjackie, inzynierskie i doktorskie s3 ujmowane na ,Karcie
przydziatu czynnosci” na podstawie przekazanej przez dyrektora studiéw, kierownika
studiow doktoranckich albo dyrektora Szkoty Doktorskiej UEP informacji o wyborze
i uruchomieniu seminarium wraz z liczbg zapisanych 0sdb.

Godziny realizowane w ramach ,klas akademickich” oraz ,klas patronackich” w danym
roku akademickim sg wprowadzane na ,Karcie przydziatu czynnosci” - na podstawie
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informacji przekazanej przez petnomocnika rektora ds. klas akademickich i patronackich
wedtug stanu na dzien 1 pazdziernika danego roku — plan oraz niezwtocznie po
zakonczeniu kazdego semestru - realizacja.

4. Godziny wymienione w § 4 pkt 5-11 oraz pkt 14-16 nie s3 ujmowane w ,Karcie przydziatu
czynnosci”. Godziny te sg wykazywane na karcie rozliczenia godzin ponadwymiarowych,
a wynikajace z nich wynagrodzenie za prace ponad pensum, ustalane jest na podstawie
stawek za godziny ponadwymiarowe na studiach stacjonarnych. W przypadku godzin
wymienionych w § 4 pkt 17 sposéb ich rozliczenia okresla rektor albo upowazniony przez
niego prorektor.

Objasnienia:

*  Wymagane potwierdzenie kierownika jednostki wtasciwej do spraw obstugi studentow i
doktorantow.

** Wymagane potwierdzenie kierownika katedry.
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