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UNIWERSYTET KARDYNALA STEFANA WYSZY NSKIEGO w WARSZAWIE
SENAT

S - 0161 - 30/07

Uchwata Nr 30/2007
Senatu Uniwersytetu Kardynata Stefana Wyszgskiego w Warszawie
z dnia 24 maja 2007 r.

w sprawie pensum dydaktycznego nauczycieli akadenkich i zasad jego rozliczania.

Na podstawie art. 130 ust. 2 i art. 131 usistawy z dnia 27 lipca 2005 r. - Prawo o
szkolnictwie wyszym (Dz. U. Nr 164, poz. 1365, z4d zm.) oraz § 28 ust. 1 pkt 9 statutu
Uniwersytetu Kardynata Stefana Wy#skiego w Warszawie - uchwalasco nasipuje:

§1

1. Do obowhzkéw nauczyciela akademickiego wykonywanych w ramabowhzujacego
wymiaru czasu pracy nag
1) prowadzenie ze¢ dydaktycznych na wszystkich rodzajach studiéw vmaeh
ustalonego pensum, do ktérego zalicza wiyklady, ¢wiczenia, lektoraty, konwersatoria,
proseminaria, seminaria magisterskie/licencjacagcia laboratoryjne, zagia terenowe,
zajcia na studiach doktoranckich;
2) wykonywanie innych prac zwianych z procesem dydaktycznym, do ktérych w
szczegolnéci zalicza s¢: konsultacje, hospitacje, gyry dydaktyczne, przeprowadzanie
egzaminow, kolokwiéw i sprawdzianow, promotorstwoag dyplomowych oraz ich
sprawdzanie i recenzowanie, sprawdzanie prac Komgtio, uczestnictwo w obozach
naukowych;
3) wykonywanie prac organizacyjnych aganych z procesem dydaktycznym;
4) prowadzenie prac badawczych nightych dla ksztatcenia kadr, prowadzenie lub
udziat w seminariach naukowych i doktoranckich, wadzenie prac badawczych
finansowanych zesrodkOéw uczelni, prace organizacyjne zmane z badaniami
naukowymi;
5) udziat w pracach komisji rekrutacyjnej;
6) udziat w pracach komisji przeprowadgaj egzaminy doktorskie; udziat w pracach
komisji przy obronie rozprawy doktorskiej lub kolekim habilitacyjnego, recenzowanie
rozpraw doktorskich i habilitacyjnych oraz opracoveyie ocen zwzanych z
postpowaniem o nadanie tytutu naukowego;

2. Do obowazujacego czasu pracy pracownikow dydaktycznych (staykiadowcy,
wyktadowecy, lektorzy, instruktorzy) nie wlica® prac wymienionych w ust. 1 pkt 4.

§2

Do realizacji zad@a wymienionych w 8 1 ust. 1 pkt 1 ustala siastpujacy roczny (w
ramach roku akademickiegalymiar pensum (w godzinach obliczeniowych):

1) pracownicy naukowo — dydaktyczni zatrudnienstenowiskach:

a) profesora zwyczajnego 180 godz.;



b) profesora nadzwyczajnego 210 godz.;

c) profesora wizytujcego 180 godz.;

d) adiunkta 240 godz.;

e) asystenta 240 godz.;

2) pracownicy dydaktyczni zatrudnieni na stanowtska

a) starszego wyktadowcy 360 godz.;

b) wyktadowcy 360 godz.;

c) lektora, instruktora 540 godz.
§3

. W przypadku uzasadnionym szczegolnymi okolicgziemi (np. stan zdrowia) nauczyciel
akademicki zatrudniony na stanowisku profesora zaywego lub profesora
nadzwyczajnego, po ukozeniu 65 latzycia maze uzyskda, na swoj wniosek, obke
obowigzujacego wymiaru rocznego pensum do wysakol150 godz. — dla profesora
zwyczajnego, 180 godz. — dla profesora nadzwycgajne

. Nauczycielowi akademickiemu pewcemu funkot Rektora, Prorektora lub Dziekana,
obniza st wymiar pensum do wysokoi 120 godzin rocznie, a pehtemu funkog
Prodziekana do 150 godzin rocznie.

. Nauczycielowi akademickiemu peiscemu funkag ogolnouczelniam Rektor mae
obnizy¢ wymiar pensum do wysokoi 150 godzin rocznie.

. Nauczyciel akademicki nie korzystd z obniki ustalonego pensum rocznego tylko z
jednego tytutu.

. Wniosek o obnienie pensum (po zaopiniowaniu przez dziekahk#ada si do prorektora
odpowiedzialnego za sprawy ksztalcenia do dnia %8rveca roku akademickiego
poprzedzajcego rok akademicki, na ktory zka ma by przyznana. Zrika jest
udzielana tylko na dany rok akademicki.

. Nauczycielowi akademickiemu, ktory korzysta z dlomego pensum, nie przystuguje
dodatkowe wynagrodzenie za godzinye¢Zayvypracowane ponad udziekprznizke do
wysokaci pensum rocznego ustalonego dla danego stanawiska

. Czas pracy nauczyciela akademickiego nie jest stikrg. Zakres jego obowkkow
dydaktycznych, naukowych i organizacyjnych, przg#lzi rozklad tych zai ustala
kierownik jednostki organizacyjnej UKSW, zatruda@@] nauczyciela akademickiego.

§4

Jezeli pracownik naukowo-dydaktyczny jest zatrudniomyednostce organizacyjnej, w

ktorej nie prowadzi si zag¢ dydaktycznych, albo gdy liczba godzin gaprzydzielonych
pracownikowi nie wypetnia w jednostce macierzygiensum pracownika, dziekan winien
zgtosit do prorektora odpowiedzialnego za sprawy kszt@cemiosek o przydzielenie tych
zag¢ zgodnie z jego specjalima w innej jednostce organizacyjnej UKSW w wymiarze
uzupetniagcym pensum dydaktyczne.

§5

1. W szczegoélnych przypadkach, uzasadnionych konigcenorealizacji programu

nauczania, nauczyciel akademicki #mo by zobowhzany do prowadzenia zgj
dydaktycznych w godzinach ponadwymiarowych, z temliczba tych godzin nie me
przekraczé&

1) dla pracownika naukowo-dydaktycznego - ¥;

2) dla pracownika dydaktycznego - %,



pensum rocznego, liczonego w godzinach obliczenobnwy

. Powierzenie pracownikowi godzin ponadwymiarowychzennasipic¢ tylko w przypadku,
gdy pozostali pracownicy tej samej grupy (samodziglozostali pracownicy naukowo-
dydaktyczni) kierunku studiéw/specjakoi’katedry (stosownie do organizacji procesu
dydaktycznego realizowanego na wydziale) — amzapewnione wykonanie petnego
wymiaru pensum.

. Jezeli realizacja programu nauczania wymaga pracy nauela akademickiego w
wymiarze przekraczagym wymiar, o ktorym mowa w ust. 1, dziekanzaavystpi¢ do
pracownika o wyrzenie zgody na prowadzenie przez niege&a zwickszonej liczbie
godzin.

. Nauczyciel akademicki, ktéry realizuje pensum w aamkilku wydziatow, powinien o
tym poinformow& dziekana wydziatu macierzystego; w tym celu zohaamy jest do
ztozenia formularza ,Indywidualny przydziat zéjdydaktycznych w roku akademickim”
— stanowicego zajcznik nr 1 do uchwaty.

. Nauczyciel akademicki przyjmagy do realizacji godziny ponadwymiarowe w wymiarze
przekraczajcym wymiar, o ktorym mowa w ust. 1, zobewany jest do zizenia
dziekanowi formularza ,Indywidualny przydziat z&j dydaktycznych w roku
akademickim” — stanowcego zacznik nr 1 do uchwaty, z uzyskanymi akceptacjami.
Zgody na prag w wymiarze przekraczajym wymiar, o ktébrym mowa ust. 1, udziela
dziekan.

§6

. Pracownikom naukowo-dydaktycznym i dydaktycznym¢rky prowadz zagcia na
studiach  niestacjonarnych  (zaocznych, wieczorowycleksternistycznych) i
podyplomowych, a nieasobciazeni petnym wymiarem pensum w jednostce macierzystej
czg$¢ godzin przepracowanych w ramach tych studiéw zals: do uzupetnienia limitu
pensum dydaktycznego. Przepracowane w ramacit ra studiach niestacjonarnych
(zaocznych, wieczorowych, eksternistycznych) i gmdsnowych godziny stanowace
uzupetnienie pensum dydaktycznego, finansowanezes srodkéw pochodzcych z
odptatnych form ksztatcenia, w ramach otrzymanegezppracownika wynagrodzenia.

. Do zap¢ prowadzonych na studiach podyplomowych nie anrgstosowania ustalenia
niniejszej uchwaty dotyee liczebnéci grup.

§7

. Przed rozpoczxiem roku akademickiego pracownik naukowo-dydaktyczdydaktyczny
zobowhzany jest do zlzenia do Dziekana formularza ,Indywidualny przydziagé
dydaktycznych”, o ktbrym mowa w 8 5 ust. 4 i 5. Wypadku uzupetniania pensum lub
realizacji godzin ponadwymiarowych formularz skiade wraz z uzyskan zgody
dziekana.

. Podstaw rozliczenia pensum jest karta indywidualnego wzania zaj¢ dydaktycznych
za rok akademicki, do ktérej wpisywane mdgy¢ zagcia tylko faktycznie wykonane.
Wz6r karty stanowi zatznik nr 2 do uchwaty.

. Do karty obcazen nie wpisuje si zadnych zaj¢ wykonanych poza siedzidJKSW (nie
dotyczy zag¢ terenowych, praktyk).

§8
. Najp&niej 30 dni po zakéczeniu zaj¢ dydaktycznych dziekan dokonuje rozliczenia

godzin dydaktycznych wydziatu. Wz&ckznego sprawozdania stanowiagainik nr 3 do
uchwaty.



2.

I

taczne sprawozdanie zawiera:

1) rzetelnie opracowane dane dotaz wykonania zaf poszczegolnych pracownikow
wydziatu w oparciu o plan zgj i harmonogram roku akademickiego;

2) potwierdzenie zatrudnienia oraz rocznego wymj@nsum pracownikow wydziatow
przez Dziat Kadr i Spraw Socjalnych;

3) potwierdzenie zabezpieczedimdkow finansowych w kalkulacjach Sekcji Rozliaze
Studiow Ptatnych — g dotyczy: uzupetniania pensum w ramach studiow
niestacjonarnych lub godzin ponadwymiarowych reali@anych w ramach studiow
niestacjonarnych;

4) w przypadku realizacji z& przez pracownika innego wydziatlu konieczne jest
potwierdzenie przez dziekana wydzialu macierzystéggo pracownika) wykonania
pensum przez danego pracownikadeahik nr 4 do uchwaty).

Ostateczne ,hczne sprawozdanie wykonania gjdydaktycznych” z potwierdzeniem
zatrudnienia oraz rocznego wymiaru pensum dokonapyemez Dziat Kadr i Spraw
Socjalnych naley ztozy¢ w Biurze ds. Ksztatcenia w formie dokumentu orazversji
elektronicznej. Dziat RozliczeStudiow Ptatnych, potwierdza na otrzymanych z 8ids.
Ksztalcenia sprawozdaniach, zabezpieczefriedkdéw finansowych w kalkulacjach
poszczegolnych kierunkdéw studiéw ptatnych.

Rozliczenia powinny by ztozone do kéca czerwca, w roku, ktérego dotycz

§9

. W przypadku wykonania zgj dydaktycznych ponad roczne pensum, nauczycielowi

akademickiemu przystuguje  dodatkowe  wynagrodzenie tytutu  godzin
ponadwymiarowych, wedtug oboyzujacych w UKSW stawek.

Wydzialy posiadajce wtasnesrodki finansowe, na podstawie odpowiednich uchveat r
wydziatow, akceptowanych przez Rektorapg przeznacz§ srodki na zwekszenie
wynagrodzenia za godziny ponadwymiarowe. W roku daka@ckim wysokeécé
maksymalnych stawek doptat ustala Rektor. ¢kazenie stawek natg uwzgkdnic w
kalkulacjach finansowych studiéw ptatnych.

Dziekani g obowhzani do przekazania do Biura ds. Ksztalcenia i Kurgspisemnej
informacji o wysokéci stawek za godziny ponadwymiarowe zar6éwno, gawki te
zostaly podwyszone, jak i wowczas, gdy wydziat pozostaje praywkach centralnych
UKSW.

. Nauczycielom akademickim, ktorzy realiz@jpte roczne pensum w pierwszym semestrze,

wynagrodzenie za godziny ponadwymiarowe zeoby¢ wyptacane w okresach
kwartalnych, od pocitku drugiego semestru, po spetnieniu gasfcych warunkow:

1) nauczyciel akademicki zrealizowat w pierwszym senzes100 % zaplanowanych
godzin dydaktycznych;

2) dziekan wydziatu potwierdza zaplanowanie realizeajego pensum dla wszystkich
nauczycieli danej specjalém zatrudnionych na wydziale, do & roku
akademickiego;

3) nauczyciel po pierwszym semestrze zgtow dziekanacie kagt indywidualnego
rozliczenia zaj¢ dydaktycznych, zatwierdzarprzez bezpaedniego przetzonego,
z ktorej wynika petna realizacja pensum;

4) dziekan dokonat rozliczenia godzin dydaktycznychdmgtu i ziazyt w Biurze ds.
Ksztatcenia dczne sprawozdanie z wykonania pensum na wydziafgevwszym
semestrze roku akademickiego;

5) nauczyciel ztayt w dziekanacie, na koniec k@ego kwartatu, pisemrnnformacg o
zrealizowanych godzinach ponadwymiarowych zatwiendzrzez bezpaedniego
przetazonego.



5. Nauczycielom akademickim, ktérzy realizujoczne pensum w pierwszym i drugim

semestrze, wynagrodzenie za godziny ponadwymiarawmeze by wyptacane
zaliczkowo, w okresach kwartalnych, od pgi&m drugiego semestru, po spetnieniu
nastpujacych warunkow:

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

2) dziekan wydziatu potwierdza zaplanowanie realizeajego pensum dla wszystkich
nauczycieli danej specjalfm zatrudnionych na wydziale, do ikwm roku
akademickiego, a tak zaplanowanie dla poszczegolnych nauczycieli godzi
ponadwymiarowych w drugim semestrze;

3) nauczyciel po pierwszym semestrzezglow dziekanacie kagt indywidualnego
rozliczenia zaj¢ dydaktycznych, zatwierdzarmprzez bezpoedniego przetonego,

z ktorej wynika realizacja co najmniej 50 % pensum;

4) nauczyciel ziayt na pimie cwiadczenie,ze wyraa zgo@ na poticenie z
wynagrodzenia kwoty nadptaconej zaliczkowo, po zelu kacowego
indywidualnego rozliczenia pensum i wykazaniu faktyie zrealizowanych godzin
ponadwymiarowych w danym roku akademickim;

5) dziekan dokonuje po zakozeniu zaj¢ dydaktycznych rozliczenia godzin
dydaktycznych wydziatu i skiada w Biurze ds. Ksze¢alia hczne sprawozdanie z
wykonania pensum w wydziale.

§10

Nauczycielowi akademickiemu, dla ktérego nie zapleano zaj¢ dydaktycznych z powodu:

=

1) zatrudnienia go po rozpagau roku akademickiego;

2) przewidzianej nieobecia w pracy, zwizanej z diugotrwatchorola;

3) urlopu: bezptatnego, naukowego, maciéskyego lub innego zwolnienia z pracy;
4) odbywania stby wojskowej;

5) ustania zatrudnienia przed zakmeniem roku akademickiego;

zalicza st 1/30 obowizujacego pensum rocznego za z#g tydzien nieobecnéci
przypadajcej na okres, w ktorym prowadzongvg uczelni zajcia dydaktyczne.

§11

Podstaw planowania zag dydaktycznych jest plan studiow (siatka godzinpgzor
harmonogram za§ w roku akademickim.

Jezeli w ciagu roku akademickiego liczba tygodni, w ktorych wabja sie zagcia, jest
nizsza nk 30 (w semestrze - mniej nil5), a nauczyciel akademicki uzna, 2 tego
powodu nie zdofa zrealizowaprogramu zag dydaktycznych, mina przeprowadzi
zajcia w terminach dodatkowych, uzgodnionych ze sttatan

Dziekan mae tez zaradzi¢ dodatkowe terminy ze¢ w trakcie roku akademickiego dla
wydziatu/kierunku.

Daty dodatkowo odbytych zd nalezy wpis& w karcie obcizen za dany rok
akademicki.

§12

Jedn godzire obliczeniow stanowi 45 minut zag.

Ustala st wspotczynnik przeliczeniowy wkszy od jednéci dla zagé:
1) wyktadéw prowadzonych w cald w jezykach obcych (nie dotyczy lektoratéw,
konwersatoridw, transalotoriéw) 1,5;



2) z wykorzystaniem niestandardowych metod dydaktych (np. zajcia

prowadzone za pgeednictwem internetu ,e-learning”) 2,0;
Zwickszony przelicznik mze by zastosowany tylko w pierwszym roku prowadzenia
danych zaj¢.

3. Zajecia wymienione w ust. 2 magoy¢ wliczane w obowjzujacy wymiar pensum, nie
mog jednak stanowiwiccej niz 30 %, catkowitego wymiaru pensum dydaktycznego.

4. Do zap¢ dydaktycznych wliczanych w obogdujacy wymiar pensum zaliczagsi

- calodziennetwiczenia terenowe - 6 godzin zazkg dzien takich zag¢, niezalenie od

okresu, w ktorym siodbywaj.

§13

1. Liczebna¢ grup studenckich na zgjach dydaktycznych ustala esiw sposéb
nastpujacy:
1) wykitady kursowe — naky taczy¢ wyklady tego samego przedmiotu dla studentéw
calego wydziatu;

2) wyktady monograficzne min.15 osob;

3) ¢wiczenia audytoryjne min. 25 0sob;
4) lektoraty gzykow obcych, konwersatoria min. 20 0s0b;
5) laboratoria informatycznéwiczenia terenowe min. 15 osob;
6) ¢wiczenia laboratoryjne min. 12 osob;

7) seminaria dyplomowe (magisterskie/licencjackieyl 10 os6bgdy na seminarium jest
mniej os6b, wynikajce sid obchzenie godzinowe dwzie liczone jako 2 godziny
semestralnie za jedmosolz.

8) seminaria doktoranckie na studiach doktoranckich minimum 6 oséb; gdy na
seminarium jest mniej oséb, wynikag std obchzenie godzinowe duizie liczone jako 2
godziny semestralnie za jegdasolz.

2. Dzielenie studentdéw na grupy o mig€ miejsce tylko w przypadku gdy zaistnieje
mozliwos¢ stworzenia grup, ktérych liczebto nie kedzie mniejsza od liczby os6b
wymienionych w ust. 1. Podzialu na grupy dokonujgekian, majc na uwadze
uwarunkowania merytoryczne z podaniem konsekwéimginsowych.

3. W przypadkach szczegdlnie uzasadnionych (np. adaghi bezpieczsstwa lub
zaleceniami akredytacyjnymi) — Rektor — na wniosgkiekana moze zmniejszy
liczebnac¢ grupy.

§14

1. W przypadku, gdy liczba studentéw na danej spexgaji jest mniejsza od dolnej granicy
podanej w 8 13 ust. 1, dziekan podejmuje decgzpohczeniu rgnych specjalizacji, albo
0 nieuruchamianiu specjalizacji w danym roku akaid&mn.

2. W razie uruchomienia, za zgpgrowadacych zagcia, specjalizacji liczcej mniej ni 12
os6b, odpowiednie zgjia dydaktyczne, inne hiwymienione w 8 13 ust. 1, nig s
zaliczane do pensum.

3. W miar mazliwosci nalezy taczy¢ zagcia z tego samego przedmiotu dla studentow
calego wydziatu.

§15
Zajecia fakultatywne mogby¢ prowadzone tylko w przypadku, gdy udziat w nicbrhe

nie mniej nk 15 studentéw i pod warunkiemze nie powoduyj powstania godzin
ponadwymiarowych w prowadeej je jednostce organizacyjne;.



§16

Jezeli liczba studentéw na danym kierunku i roku studijest mniejsza niokreslona w
§ 13 ust.1 lub nie pozwala na dokonanie podziatgmgy w takiej liczebnéi, dziekan
moze ustalé inna (nizsz lub wyzsz) liczebnd¢ grup/y studenckich/ej na olkéteny rok
akademicki.
8§17

1. Odpowiednie jednostki organizacyjne (katedry, zdkigoracownie) zobowrane g§ do
dostarczenia do Biura ds. Ksztatcenia:

1) planéw obcizen dydaktycznych na kolejny rok akademicki - do 15z&mia
poprzedniego roku akademickiego;

2) wykonania zac¢ semestru zimowego i planéw na semestr letni — diack
stycznia;

3) ztazenia kart indywidualnego rozliczenia gajdydaktycznych za rok akademicki
niezwtocznie po zrealizowaniu przez pracownikow ngstki organizacyjnej
wszystkich zaj¢ rozliczanych w karcie zgodnie z niniegszchwah.

2. Powyzsze dane naly sporadza wedlug wzorow tabel zatdzonych do niniejszej
uchwaty; obowazuje podanie petnego imienia, tytutu i stopnia reau&go.

3. Pracownik sprawgpy funkcg kierownika uczelnianego praktyk zawodowychgtych
lub opiekuna studenckiej praktyki zawodowej nie sype z tego tytutdadnych godzin do
karty obcazen; pracownik ten otrzymuje wynagrodzenie ustalon@odstawie przepisow
w sprawie wynagrodzenia pracownikow uczelni pulvejz

§18

Jednostki organizacyjne prowagde zagcia dydaktyczne zobowzane § do posiadania
kopii kart obcazen dydaktycznych z naniesionymi przy ich rozliczapaprawkami Biura ds.
Ksztatcenia. Jest to nieatine, m. in. ze wzgtlu na konieczri@ corocznego
udokumentowania dziatalda twdérczej nauczycieli akademickich itp.

§19
W celu zapewnienia ochrony danych osobowych, udrlaze informacje dotycge
wykazanej liczby godzin z&, wysokaci wyptat za godziny ponadwymiarowe, itp. mog
by¢ udzielane przez Biuro ds. Ksztalcenia aegnie osobie, ktorej dane te dotycz

kierownikowi  katedry/zaktadu/pracowni, Rektorowi, ropektorowi,  dziekanowi,
prodziekanowi oraz osobie upoivaonej.

§20

Traci moc uchwata nr 24/2006 r. Senatu UKSW z dtdamaja 2006 r. w sprawie
pensum dydaktycznego nauczycieli akademickichadgesgo rozliczania.

§21

Uchwata wchodzi wycie z dniem 1 palziernika 2007 r.

Ks. prof. dr hab. Ryszard Rumianek
Rektor UKSW



