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UCHWALA Nr 46/2015
Senatu Uniwersytetu Kardynala Stefana Wyszynskiego w Warszawie
z dnia 23 kwietnia 2015 r.
w sprawie pensum dydaktycznego nauczycieli akademickich i zasad jego rozliczania

Na podstawie art. 130 ust. 2 1 art. 131 ust. 2 ustawy z dnia 27 lipca 2005 r. — Prawo
o szkolnictwie wyzszym (Dz. U. z 2012 r. poz. 572, z pdzn. zm.) oraz § 28 ust. 1 pkt 7 Statutu

Uniwersytetu Kardynata Stefana Wyszynskiego w Warszawie - uchwala si¢, co nastepuje:

§1
1. Do obowigzkow nauczyciela akademickiego nalezy:
1) w ramach etatu:

a) prowadzenie w ramach ustalonego pensum zaje¢ dydaktycznych na wszystkich
poziomach ksztatlcenia, do ktorych zalicza sie: wyklady, ¢wiczenia, lektoraty,
konwersatoria, translatoria, warsztaty, seminaria, zaj¢cia laboratoryjne, zajecia
projektowe, zajecia wychowania fizycznego, ¢wiczenia terenowe,

b) wykonywanie innych prac zwigzanych z procesem dydaktycznym, do ktorych w
szczegllno$ci  zalicza si¢:  konsultacje, hospitacje, dyzury dydaktyczne,
przeprowadzanie egzamindéw, kolokwiow 1 sprawdzianéw, promotorstwo prac
dyplomowych oraz ich sprawdzanie i recenzowanie, sprawdzanie prac kontrolnych,
uczestnictwo w obozach naukowych, przygotowanie karty przedmiotu oraz
konsultacje w jezyku obcym wraz z przeprowadzeniem zaliczenia przedmiotu
wyktadanego w jezyku polskim ze studentami zagranicznymi studiujagcymi w ramach
programu mobilnosci studentow,

c) prowadzenie prac badawczych niezbgednych do ksztalcenia kadr, prowadzenie
seminariow naukowych i doktoranckich lub udzial w nich, prowadzenie prac
badawczych finansowanych ze $srodkow uczelni,

d) wykonywanie prac organizacyjnych zwigzanych z procesem dydaktycznym lub
badaniami naukowymi,

e) udzial w posiedzeniach Rady Wydzialu, o ile pracownik jest jej cztonkiem, udziat w
pracach komisji przeprowadzajacej egzaminy dyplomowe na I, II i IIl stopniu
studiow; udzial w pracach komisji przy obronie rozprawy doktorskiej, opracowanie
opinii 0 dorobku naukowym w postgpowaniu konkursowym na stanowisko profesora
nadzwyczajnego kandydata posiadajacego tytut naukowy profesora lub stopien
naukowy doktora habilitowanego, a takze udzial w innych komisjach wydziatowych,

uczelnianych oraz senackich;



2) za dodatkowym wynagrodzeniem wedtug odrgbnych przepiséw:

a) udziat w pracach zwigzanych z postepowaniem rekrutacyjnym,

b) promotorstwo i1 recenzowanie rozpraw doktorskich i habilitacyjnych oraz oceny
dorobku naukowego zwigzane z postgpowaniami habilitacyjnymi, opracowanie ocen
catoksztaltu dorobku naukowo-badawczego, artystycznego Iub dydaktyczno-
wychowawczego kandydatow do tytulu naukowego, a takze recenzji lub oceny
dorobku w postepowaniu kwalifikacyjnym poprzedzajacym zatrudnienie na
stanowisku profesora nadzwyczajnego lub profesora wizytujacego osoby
nieposiadajacej tytulu naukowego profesora lub stopnia naukowego doktora
habilitowanego.

2. Do obowiazkow pracownikow dydaktycznych (starsi wykladowcey, wykladowcy, lektorzy,

instruktorzy) nie wlicza si¢ prac wymienionych w ust. 1 pkt 1 lit. c.

§2

1. Godziny pracy przeznaczone na realizacj¢ zadan wymienionych w § 1 ust. 1 pkt 1 lit. a,
sktadaja si¢ na pensum dydaktyczne nauczyciela akademickiego. Minimalny wymiar pensum
w roku akademickim, z zastrzezeniem dalszych postanowien uchwatly, wynosi:
1) pracownicy naukowo-dydaktyczni:

a) posiadajacy tytul naukowy profesora - 180 godz.,

b) posiadajacy stopien naukowy doktora habilitowanego - 210 godz.,

¢) zatrudnieni na stanowisku profesora wizytujgcego - 180 godz.,

d) zatrudnieni na stanowisku adiunkta, nieposiadajacy stopnia naukowego doktora

habilitowanego - 240 godz.,
e) zatrudnieni na stanowisku asystenta - 240 godz.;

2) pracownicy dydaktyczni zatrudnieni na stanowiskach:

a) starszego wyktadowcy 360 godz.,

b) wyktadowcy 360 godz.,

c) lektora, instruktora 540 godz.
2. Wymiar pensum ulega obnizeniu proporcjonalnie do wymiaru etatu okreslonego
w dokumencie ksztattujacym tre$¢ stosunku pracy.
3. W przypadku, gdy w trakcie roku akademickiego nastagpi zmiana stanowiska pracy
nauczyciela akademickiego, ktéra powoduje zmniejszenie minimalnego rocznego wymiaru
pensum dydaktycznego ustalonego przez senat uczelni, dziekan moze zadecydowaé
o utrzymaniu dotychczasowego minimalnego rocznego wymiaru pensum dla

dotychczasowego stanowiska pracy do konca danego roku akademickiego.



4. W przypadku, o ktorym mowa w ust. 3 praca w wymiarze godzinowym mieszczacym Si¢
w ramach rocznego minimalnego wymiaru pensum dydaktycznego ustalonego przez senat
uczelni dla dotychczas zajmowanego stanowiska pracy, bez przekroczenia maksymalnego
ustawowego rocznego wymiaru zaje¢ dydaktycznych dla tego stanowiska, nie jest uwazana za

prace w godzinach ponadwymiarowych.

§3

1. Nauczyciel akademicki petnigecy funkcje Rektora jest catkowicie zwolniony z obowigzku
prowadzenia zaje¢ dydaktycznych; pelnigcemu funkcje Prorektora lub Dziekana, obniza si¢
wymiar pensum do wysokos$ci 120 godzin rocznie, a pelnigcemu funkcje Prodziekana do 150
godzin rocznie.

2. Rektor moze obnizy¢ wymiar zaje¢ dydaktycznych ponizej dolnej granicy wymiaru
ustalonej w § 2, w przypadku powierzenia nauczycielowi akademickiemu waznych zadan lub
realizowania przez nauczyciela akademickiego projektow badawczych lub innych zadan

przewidzianych w statucie.

3. Rektor moze zwolni¢ catkowicie lub cze$ciowo z obowigzkéw dydaktycznych nauczyciela
akademickiego - na jego wniosek - pelnigcego funkcje cztonka Polskiej Komisji
Akredytacyjnej lub Rady Gtownej Nauki i Szkolnictwa Wyzszego.

4. Nauczyciel akademicki moze korzysta¢ z obnizenia ustalonego pensum rocznego tylko z
jednego tytutlu, poza przypadkami okreslonymi w § 10.

5.7Znizki wymiaru pensum dydaktycznego przystuguja wylacznie pracownikom
zatrudnionym w pelnym wymiarze czasu pracy.

6. Wniosek o obnizenie pensum (po zaopiniowaniu przez dziekana), w przypadkach
okreslonych w ust. 2-3, sktada si¢ do prorektora wlasciwego ds. ksztalcenia do dnia 15
czerwca roku akademickiego poprzedzajacego rok akademicki, na ktdry obnizenie ma by¢
przyznane. Znizka jest udzielana tylko na dany rok akademicki. W szczeg6lnych przypadkach
nauczyciel akademicki moze ztozy¢ wniosek w czasie trwania roku akademickiego.

7. Nauczycielowi akademickiemu, ktory korzysta z obnizonego - na zasadach okreslonych
w ust. 1-6 - pensum, nie przystluguje dodatkowe wynagrodzenie za godziny zajec
wypracowane na studiach stacjonarnych ponad udzielong znizke¢ do wysokosci pensum
rocznego ustalonego dla danego stanowiska, z zastrzezeniem § 6 ust. 4.

8. Szczegdtowy zakres obowigzkow dydaktycznych, naukowych 1 organizacyjnych
nauczyciela akademickiego, przydziat i rozklad jego zaje¢ stuzbowych, ustala kierownik

jednostki organizacyjnej.



§ 4

1.Jezeli pracownik naukowo-dydaktyczny jest zatrudniony w jednostce organizacyjnej,
w ktorej nie prowadzi si¢ zaje¢ dydaktycznych, albo, gdy liczba godzin zaje¢ przydzielonych
pracownikowi w jednostce macierzystej nie wypetnia pensum pracownika, Dziekan winien
zgtosi¢ do prorektora wiasciwego ds. ksztatlcenia wniosek o przydzielenie zaje¢ zgodnie z
jego specjalnoscig w innej jednostce organizacyjnej UKSW, w wymiarze uzupetiajagcym
pensum dydaktyczne.

2. W przypadku braku uzupetnienia pensum, koszty niezrealizowanej cze$ci pensum ponosi

wydziat macierzysty pracownika.

§5
1. Pracownicy naukowo-dydaktyczni i dydaktyczni pelny wymiar pensum realizuja wylacznie
na studiach stacjonarnych.
2. Wykonane zajecia na studiach niestacjonarnych (zaocznych, wieczorowych,
eksternistycznych) finansowane sg ze srodkdw pochodzacych z odplatnych form ksztatcenia

wedtug zatwierdzonych kalkulacji.

§6

1.W szczegbdlnych przypadkach, wuzasadnionych koniecznos$cig realizacji programu
ksztalcenia, nauczyciel akademicki, bez konieczno$ci wyrazenia przez niego zgody, moze by¢
zobowigzany do prowadzenia zaje¢ dydaktycznych w godzinach ponadwymiarowych, z tym,
ze liczba tych godzin nie moze przekraczac:

1)dla pracownika naukowo-dydaktycznego — 0,25;

2)dla pracownika dydaktycznego — 0,50

— wymiaru pensum rocznego, liczonego w godzinach dydaktycznych. Nauczyciela

akademickiego w cigzy lub wychowujacego dziecko w wieku do jednego roku, nie mozna

zatrudnia¢ w godzinach ponadwymiarowych bez jego pisemnej zgody.
2. Powierzenie pracownikowi godzin ponadwymiarowych na studiach stacjonarnych moze
nastgpi¢ tylko w przypadku, gdy pozostali pracownicy zdolni prowadzi¢ takie same zajgcia
dydaktyczne - maja zapewnione wykonanie petnego wymiaru pensum.
3.Jezeli realizacja programu ksztalcenia wymaga pracy nauczyciela akademickiego
w wymiarze przekraczajagcym 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. Liczba godzin ponadwymiarowych na studiach stacjonarnych stanowi roéznice pomiedzy
liczbg godzin dydaktycznych faktycznie przepracowanych a liczba godzin stanowigcych
wymiar pensum okreslony w § 2. W przypadku nauczycieli akademickich, o ktorych mowa w
§ 3 ust 1 12, liczbe godzin ponadwymiarowych stanowi réznica pomig¢dzy liczba godzin
dydaktycznych faktycznie przepracowanych a obnizonym wymiarem pensum.

5.Dziekan wilasciwego wydzialu przedklada nauczycielowi akademickiemu do dnia 30
wrzesnia poprzedniego roku akademickiego do akceptacji wygenerowany z systemu USOS
formularz ,,Indywidualny przydziat zaje¢ dydaktycznych w roku akademickim" - stanowigcy
zatacznik nr 1 do niniejszej uchwaly.

6. Godziny wypracowane na studiach niestacjonarnych stanowia godziny ponadwymiarowe

nie wchodzace w zakres rozliczenia pensum

§7

1. Podstawg rozliczenia pensum jest generowana z systemu USOS karta indywidualnego
rozliczenia zaj¢¢ dydaktycznych za rok akademicki, do ktorej wpisywane moga by¢ zajecia
tylko faktycznie wykonane. Wzor karty stanowi zatacznik nr 2 do niniejszej uchwaty.

2. Za prawidtowos$¢ wprowadzonych do systemu USOS danych oraz ich zgodno$¢ z planem
studiow 1 harmonogramem roku akademickiego odpowiada kierownik dziekanatu, a za
zgodno$¢ z postanowieniami niniejszej uchwaty odpowiada dziekan. Zajgcia realizowane
w osrodkach naukowo-badawczych UKSW oraz seminariach duchownych wpisuje si¢ do
karty ze wspotczynnikiem przeliczeniowym 0.

3. Po ostatnim dniu zaj¢¢ dydaktycznych w roku akademickim dziekan wlasciwego wydziatu,
uwzgledniajac odpowiednie wagi pensum, przedkitada nauczycielowi akademickiemu do

podpisu formularz, o ktérym mowa w ust. 1

§8

1. W terminie 30 dni od zakonczenia zaje¢ dydaktycznych kierownik jednostki organizacyjne;j
dokonuje rozliczenia godzin dydaktycznych pracownikow wydzialu na podstawie kart,
o ktérych mowa w § 7 ust. 1. Wzdr sprawozdania wykonania zaje¢ dydaktycznych w
danym roku akademickim stanowi zatgcznik nr 3 do niniejszej uchwaty.
2. Sprawozdanie zawiera:
l)dane dotyczace wykonania zaje¢ przez poszczegdlnych pracownikéw wydziatu

w oparciu o plan zaje¢ 1 harmonogram roku akademickiego;



2) potwierdzenie zatrudnienia oraz potwierdzenie rocznego wymiaru pensum pracownikow
wydziatow przez Dziat Kadr i1 Plac.
3.,.Sprawozdanie wykonania zaj¢¢ dydaktycznych", o ktorym mowa w ust. 1,
z potwierdzeniem zatrudnienia oraz rocznego wymiaru pensum dokonanym przez Dzial Kadr
i Plac nalezy ztozy¢ w Dziale Ksztalcenia.
4. Zalaczniki nr 1-3 do niniejszej uchwaly przekazuje si¢ w formie papierowej

i elektroniczne;j.

§9

1.W przypadku wykonania zaj¢¢ dydaktycznych ponad roczne pensum na studiach
stacjonarnych, zgodnie z § 6 ust. 4, nauczycielowi akademickiemu przystuguje dodatkowe
wynagrodzenie z tytulu godzin ponadwymiarowych wedlug stawek obowigzujacych
w UKSW.

2. Nauczycielom akademickim wynagrodzenie za godziny ponadwymiarowe moze by¢

wyplacone po zakonczeniu zimowego semestru po spetnieniu nastgpujacych warunkow:
1) nauczyciel akademicki zrealizowal w zimowym semestrze petne pensum;

2)podpisal w dziekanacie kart¢ indywidualnego rozliczenia zajge¢ dydaktycznych, ktora
zostata zatwierdzona przez kierownika jednostki organizacyjnej;

3)kierownik jednostki organizacyjnej dokonatl po zakonczeniu zaje¢ dydaktycznych
w semestrze zimowym rozliczenia godzin dydaktycznych jednostki 1 ztozyl w terminie
do 28 lutego w Dziale Ksztalcenia tagczne sprawozdanie z wykonania zaje¢ dydaktycznych
pracownikow, ktorzy mieli na poczatku roku akademickiego zaplanowane zajecia

w ramach godzin ponadwymiarowych.

§ 10

1. Nauczycielowi akademickiemu, dla ktérego nie zaplanowano zaje¢ dydaktycznych
z powodu:

1) zatrudnienia go po rozpoczgciu roku akademickiego;

2) przewidzianej nieobecnosci w pracy, zwigzanej z dlugotrwata chorobg;

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

4) odbywania stuzby wojskowej;

S)ustania zatrudnienia przed zakonczeniem roku akademickiego; =zalicza si¢ 1/30

obowigzujacego pensum rocznego za kazdy tydzien nieobecnosci przypadajacej na okres,

w ktorym prowadzone sg w uczelni zaje¢cia dydaktyczne.



2.Godziny zaliczone z tytulu nieobecnos$ci, o ktorych mowa w ust. 1, nie moga stanowic

podstawy do ustalenia liczby godzin ponadwymiarowych na studiach stacjonarnych.

§ 11

Podstawa planowania zaj¢¢ dydaktycznych jest plan studiow oraz harmonogram zaje¢ w roku

akademickim.

§ 12

1. Za godzing dydaktyczng rozumie si¢ zajgcia trwajace 45 min.

2. Obcigzenie dydaktyczne nauczycieli akademickich za poszczegolne zajecia ustala si¢ jako
iloczyn liczby godzin zajeé, zgodnej z programem ksztatcenia, 1 warto$ci wspotczynnika
przeliczeniowego dla danej formy zajec.

3. Ustala si¢ wspotczynnik przeliczeniowy rowny 1,0 dla wszystkich form zaje¢, chyba, ze w
uchwale postanowiono inaczej.

4. Ustala si¢ wspotczynnik przeliczeniowy wiekszy od jednosci dla:
1)zaje¢, o ktorych mowa w rozporzadzeniu Ministra Nauki i Szkolnictwa Wyzszego z
dnia 25 wrzesnia 2007 r. w sprawie warunkow, jakie muszg by¢ speinione, aby zajecia
dydaktyczne na studiach mogly by¢ prowadzone z wykorzystaniem metod i technik
ksztatcenia na odlegtos¢ (Dz. U. Nr 188, poz. 1347, z p6zn. zm.):

a) prowadzonych w calos$ci za posrednictwem internetu (e-learning) - 2,0;
b)prowadzonych  przynajmniej w  50% za  posrednictwem  internetu
(blended learning) -2,0 dla tej czesci zaje¢
— zwigkszony przelicznik moze by¢ zastosowany tylko w pierwszym roku
prowadzenia danych zaje¢;
2)zaje¢ prowadzonych w calosci w jezykach obcych (nie dotyczy lektoratow,
translatoriow) przez nauczycieli akademickich, dla ktorych jezyk zaje¢ nie jest jezykiem
ojczystym - 2,0;

5. Zajecia wymienione w ust. 4 pkt 1 moga by¢ wliczane w obowigzujacy wymiar pensum,

nie moga jednak stanowi¢ po przeliczeniu wigcej niz 60%, catkowitego wymiaru pensum

dydaktycznego.

6. Do zaj¢¢ dydaktycznych wliczanych w obowigzujacy wymiar pensum zalicza si¢

catodzienne ¢wiczenia terenowe poza siedzibg UKSW tj. objazdy naukowe i wykopaliska - 6

godzin za kazdy dzien takich zaje¢, niezalenie od okresu, w ktorym si¢ odbywaja.

Organizacj¢ tego rodzaju zajec 1 sposob ich finansowania okresla zarzadzenie Rektora.



§ 13

1. Liczebno$¢ grup studenckich na zajeciach dydaktycznych ustala si¢ w sposob nastepujacy:

1) wyktady kursowe - nalezy taczy¢ wyklady tego samego przedmiotu dla studentow

catego wydziatu;

2) wyktady monograficzne min. 15 0sob;

3) wyktady monograficzne i konwersatoria w jezykach obcych min. 2 osoby;

4) ¢wiczenia audytoryjne, konwersatoria, warsztaty max. 25 osob;

5) lektoraty jezykdéw obcych, translatoria oraz laboratoria informatyczne max. 20 0sob;

6) zajecia wychowania fizycznego min. 20 osob; (chyba, ze regulaminy obiektow

sportowych okreslajg inne limity);

7) ¢wiczenia terenowe min. 20 0sob;

8) zajecia laboratoryjne zgodnie z przepisami BHP danego laboratorium

9) ¢wiczenia projektowe od 10 do 25 osob;

10) seminaria licencjackie 1 magisterskie — od 6 do 15 0sob;

11) seminaria doktoranckie na studiach doktoranckich - minimum 6 osob.
2. Dziekan lub kierownik jednostki ogolnouczelnianej moze odstgpi¢ od limitu okreslonego
w ust. 1 bez uzyskania zgody Rektora, ale w tym przypadku skutki finansowe prowadzenia
tych zaje¢ pokrywa ze $rodkdw pozostajacych do dyspozycji wydziatu/jednostki
ogolnouczelniane;.
3. Zgode na zaliczenie do pensum godzin za konsultacie w jezyku obcym wraz
z przeprowadzeniem zaliczenia przedmiotu wyktadanego w jezyku polskim ze studentami
zagranicznymi studiujagcymi w ramach programu mobilnos$ci studentéw wydaje na wniosek
zainteresowanego Dziekan. Maksymalny wymiar godzin zaliczonych do pensum nie moze

przekroczy¢ 5 godzin za 1 studenta.

§ 14

1. Liczba studentéw albo kandydatéw na dang specjalizacje albo specjalno$¢ na studiach I, 11
stopnia i1 jednolitych magisterskich nie moze by¢ mniejsza niz 25 oséb, na studiach
doktoranckich niemniejsza niz 10 oso6b, a na studiach doktoranckich na Wydziale
Matematyczno-Przyrodniczym. Szkota Nauk Scistych niemniejsza niz 6 osob, pod
warunkiem, iz liczba godzin ponadwymiarowych i zleconych w stosunku do ubieglego roku
nie ulegnie zmianie. W przypadku, gdy liczba studentéw albo kandydatow na dang
specjalizacje albo specjalnos¢ jest mniejsza Dziekan podejmuje decyzj¢ o potaczeniu roznych

specjalnosci albo o nie uruchamianiu specjalno$ci w danym roku akademickim.



2. W miar¢ mozliwosci nalezy taczy¢ zajecia z tego samego przedmiotu dla studentow catego
wydziatu.

3. Jezeli liczba studentéw na danym kierunku i roku studiéw jest mniejsza niz okreslona
w ust. 1, Dziekan moze ustali¢ inng nizsza liczebno$¢ grupy studenckiej na okreslony rok

akademicki.

§ 15
1. Odpowiednie jednostki organizacyjne (wydzialy lub jednostki ogdlnouczelniane)
zobowigzane sg do dostarczenia do Dziatu Ksztatcenia:
1)planow obcigzen dydaktycznych na kolejny rok akademicki po zatwierdzeniu przez
prorektora wilasciwego ds. ksztalcenia - do dnia 30 wrze$nia poprzedniego roku
akademickiego wg. wzoru okreslonego w zalaczniku nr 4 do niniejszej uchwaty;
2)sprawozdania wykonania zaje¢ dydaktycznych pracownikow wydzialu za rok
akademicki badz poszczeg6dlne semestry wraz z kartami indywidualnego rozliczenia zajec¢
dydaktycznych w terminie do 30 dni po zrealizowaniu przez pracownikéw jednostki
organizacyjnej wszystkich zaje¢ rozliczanych w karcie zgodnie z postanowieniami
niniejszej uchwaty.
2. Dane, o ktérych mowa w ust. 1 nalezy sporzadza¢ wedtug wzoréw tabel 1-4 zataczonych
do niniejszej uchwaty; obowiazuje podanie pelnego imienia, nazwiska oraz stanowiska, na

jakim pracownik zatrudniony jest w uczelni.

§ 16
Jednostki organizacyjne prowadzace zajecia dydaktyczne zobowigzane sg do posiadania kopii
kart indywidualnych rozliczen zaj¢¢ dydaktycznych z naniesionymi przy ich rozliczaniu

poprawkami Dziatu Ksztalcenia.

§ 17
Informacje dotyczace wykazanej liczby godzin zaje¢, wysokosci wyptat za godziny
ponadwymiarowe, itp. mogg by¢ udzielane przez Dzial Ksztatcenia wylacznie osobie, ktorej
dane te dotycza, kierownikowi katedry/zaktadu/pracowni, Rektorowi, Prorektorowi,

Dziekanowi, Prodziekanowi oraz osobie upowaznione;.



§ 18
Traci moc Uchwata Nr 43/2013 Senatu UKSW z dnia 25 kwietnia 2013 r. w sprawie pensum

dydaktycznego nauczycieli akademickich i zasad jego rozliczania .

§19

Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia, z moca obowigzujaca od poczatku roku
akademickiego 2015/2016, z wyjatkiem §8, ktory wchodzi w zycie z dniem

15 czerwca 2015 r..

Przewodniczacy Senatu

Rektor UKSW
Ks. prof. dr hab. Stanistaw Dziekonski



