Fragment Zatqcznika do Zarzqdzenia Nr 38 /2019 Rektora UKSW
z dnia 16 wrzesnia 2019r.

ze zmianami wprowadzonymi Zarzqdzeniem Nr 32/2020

z dnia 30 kwietnia 2020 r.

ze zmianami wprowadzonymi Zarzqdzeniem Nr 82/2020

z dnia 2 grudnia 2020 r.

ze zmianami wprowadzonymi Zarzqdzeniem Nr 96/2021

z dnia 22 lipca 2021 r.

(tekst ujednolicony)
VII ZASADY USTALANIA I ROZLICZANIA PENSUM - DLA NAUCZYCIELI AKADEMICKICH
§50

1. Do godzin pracy przeznaczonych na realizacje obowiazkéw dydaktycznych zalicza sie: prowadzenie zaje¢
dydaktycznych na studiach wyzszych, studiach specjalistycznych na wydzialach koscielnych, studiach
doktoranckich oraz w szkole doktorskiej.

2. W ramach obowigzkoéw o ktérych mowa w ust.1 zalicza sie: wyklady, ¢wiczenia, lektoraty, konwersatoria,
translatoria, warsztaty, seminaria, zajecia laboratoryjne, zajecia projektowe, zajecia wychowania
fizycznego, ¢wiczenia terenowe oraz przeprowadzanie konsultacji indywidualnych ze studentami,
weryfikacji efektow uczenia sie i ich ocene.

3. Wymiar pensum dla poszczeg6lnych stanowisk okreSlany jest w Zalgczniku nr 3 do niniejszego
Regulaminu.

4. Wymiar pensum ulega obnizeniu proporcjonalnie do wymiaru etatu okreslonego w dokumencie
ksztaltujacym treSc¢ stosunku pracy.

5. W przypadku, gdy w trakcie roku akademickiego nastgpi zmiana stanowiska pracy, zmiana grupy
stanowisk, ktéra powoduje zmiane wymiaru pensum dydaktycznego, o ktérym mowa w Zalaczniku nr 3,
dziekan moze zadecydowac o utrzymaniu wymiaru pensum dla dotychczasowego stanowiska pracy do
konca danego roku akademickiego.

6. W przypadku, o ktdrym mowa w ust. 3 praca w wymiarze godzinowym mieszczacym sie w ramach
wymiaru pensum dydaktycznego dla dotychczas zajmowanego stanowiska pracy, bez przekroczenia
maksymalnego ustawowego rocznego wymiaru zaje¢ dydaktycznych dla tego stanowiska, nie jest
uwazana za prace w godzinach ponadwymiarowych.

§51

1. Nauczyciel akademicki pelnigcy funkcje Rektora moze by¢ zwolniony z obowigzku prowadzenia zaje¢
dydaktycznych; petnigcemu funkcje Prorektora lub Dziekana, obniza sie wymiar pensum do wysokosSci
120 godzin rocznie, a pelnigcemu funkcje Prodziekana, Dyrektora Instytutu do 150 godzin rocznie.

2. Rektor moze obnizy¢ wymiar zaje¢ dydaktycznych ustalony w § 50, w przypadku powierzenia
nauczycielowi akademickiemu waznych zadan na rzecz UKSW lub realizowania przez niego projektow
badawczych prowadzonych na rzecz UKSW lub innych zadan przewidzianych w statucie w szczegolnosci
osobie odpowiedzialnej za ewaluacje dyscypliny i kierownikowi kierunku, z zastrzezeniem ust. 3.

3. Obnizenie wymiaru zaje¢ dydaktycznych nie moze przekroczy¢ 1/3 obowiazujacego wymiaru pensum,
z wyjatkiem zasad wynikajacych z zawartych uméw dotyczacych realizacji projektéw finansowanych ze



zrodel zewnetrznych (grantow).

Znizki wymiaru pensum dydaktycznego przyshuguja wylacznie pracownikom zatrudnionym w pelnym
wymiarze czasu pracy, dla ktérych Uniwersytet jest podstawowym miejscem pracy.

. Wnhniosek o obnizenie pensum (po zaopiniowaniu przez dziekana), w przypadkach okreslonych w ust. 2,
sktada sie do Rektora do dnia 30 czerwca roku akademickiego poprzedzajacego rok akademicki, na ktory
obnizenie ma by¢ przyznane. Znizka jest udzielana tylko na dany rok akademicki. W szczegdélnych
przypadkach nauczyciel akademicki moze ztozy¢ wniosek w czasie trwania roku akademickiego.

. Uzyskanie znizki wymiaru pensum dydaktycznego wyklucza honorowanie zaje¢ ponadwymiarowych,
z zastrzezeniem przepisu § 52 ust.4.

§52

. W szczeg6lnych przypadkach, uzasadnionych konieczno$cia realizacji programu studiéw, nauczyciel
akademicki, bez konieczno$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 badawczo-dydaktycznego — 0,25;

2) dla pracownika dydaktycznego — 0,50 — wymiaru pensum rocznego, liczonego w godzinach
dydaktycznych. Nauczyciela akademickiego bedacego w cigzy lub wychowujacego dziecko od
ukonczenia przez nie 4 roku zycia, nie mozna zatrudnia¢ w godzinach ponadwymiarowych bez jego
pisemnej zgody.

. Powierzenie pracownikowi godzin ponadwymiarowych na studiach stacjonarnych i niestacjonarnych
moze nastapic tylko w przypadku, gdy pozostali pracownicy posiadajacy kwalifikacje do prowadzenia
takich samych zajec¢ dydaktycznych - majq zapewnione wykonanie pelnego wymiaru pensum.

. Jezelirealizacja programu ksztalcenia wymaga pracy nauczyciela akademickiego w wymiarze
przekraczajacym wymiar, o ktorym mowa w ust. 1, Dziekan moze wystapic¢ do pracownika o wyrazenie
zgody na prowadzenie przez niego zaje¢ w zwiekszonej liczbie godzin — jednakze zwiekszenie nie moze
przekroczy¢ dwukrotnosci rocznego wymiaru zaje¢ dydaktycznych.

. Liczba godzin ponadwymiarowych stanowi réznice pomiedzy liczbg godzin dydaktycznych faktycznie
przepracowanych a liczbg godzin stanowigcych wymiar pensum okre$lony w § 50. W przypadku
nauczycieli akademickich, o ktérych mowaw § 51 ust 1, liczbe godzin ponadwymiarowych stanowi
réznica pomiedzy liczba godzin dydaktycznych faktycznie przepracowanych, a obnizonym wymiarem
pensum.

. Dziekan wilasciwego wydziahu lub kierownik jednostki ogélnouczelnianej przedktada nauczycielowi
akademickiemu do dnia 15 wrze$nia poprzedniego roku akademickiego do akceptacji wygenerowany
z systemu USOS formularz indywidualnego przydziatu zaje¢ dydaktycznych na kolejny rok akademicki.

8§53

. Ustala sie nastepujace zasady postepowania w przypadku nieobecnosci nauczyciela: 1) w przypadku
choroby - nauczyciel akademicki powiadamia odpowiednio dziekanat, sekretariat jednostki
ogodlnouczelnianej lub bezposredniego przelozonego. Dziekanat/sekretariat powiadamia o zaistnialej
sytuacji bezposredniego przelozonego (dziekana, kierownika katedry, zaktadu, pracowni i in.), ktéry
wyznacza zastepstwo;



1) w przypadku wystgpienia innych nieprzewidzianych zdarzen losowych - nauczyciel akademicki
powiadamia odpowiednio dziekanat lub sekretariat jednostki og6lnouczelnianej i ustala inny termin
realizacji zaje¢, nastepnie dziekanat/sekretariat przekazuje petng informacje o sytuacji do
bezposredniego przetozonego;

2) w przypadku konieczno$ci udziatlu nauczyciela w konferencji lub szkoleniu - uwarunkowanego
ustaleniem przez nauczyciela akademickiego, w porozumieniu ze studentami i
dziekanatem/sekretariatem innego terminu realizacji zaje¢ - nauczyciel akademicki jest obowigzany
powiadomi¢ bezposredniego przetozonego o planowanym wyjezdzie i zmienionych terminach
realizacji zajec.

. Nadzdr nad realizacja zaplanowanych zaje¢ dydaktycznych oraz obecnoscia pracownikéw na dyzurach
sprawuje dziekan wydziatu przy pomocy kierownikow kierunkow, badz kierownik jednostki
ogolnouczelnianej.

§ 54

. Planowanie i rozliczanie pensum oraz sprawozdawczo$¢ wspiera system informatyczny USOS
(Uniwersytecki System Obstugi Studiow).

. Podstawa rozliczenia pensum jest generowana z systemu USOS karta indywidualnego rozliczenia zajec
dydaktycznych za rok akademicki, do ktérej wpisywane mogq by¢ zajecia tylko faktycznie wykonane.

Za prawidlowos¢ wprowadzonych do systemu USOS danych oraz ich zgodnos¢ z planem studiéw i
harmonogramem roku akademickiego odpowiada kierownik dziekanatu. Zajecia realizowane w osrodkach
naukowo-badawczych UKSW oraz seminariach duchownych wpisuje sie do karty ze wspotczynnikiem
przeliczeniowym 0.

Po ostatnim dniu zaje¢ dydaktycznych w roku akademickim dziekan wiasciwego wydzialu, uwzgledniajac
odpowiednie wagi pensum, przedklada nauczycielowi akademickiemu do podpisu formularz, o ktérym
mowa w ust. 2.

8§55

. W terminie 30 dni od zakonczenia zaje¢ dydaktycznych w danym roku akademickim kierownik jednostki
organizacyjnej dokonuje rozliczenia godzin dydaktycznych pracownikéw wydziatu na podstawie kart,

o ktorych mowa w § 54 ust. 2. Wz6r sprawozdania wykonania zaje¢ dydaktycznych w roku akademickim
stanowi Zalgcznik nr 4 do niniejszego Regulaminu.

Sprawozdanie zawiera:

1) dane dotyczace wykonania zaje¢ przez poszczegdlnych pracownikéw wydzialu w oparciu o plan
zajec i harmonogram roku akademickiego;

2) potwierdzenie zatrudnienia oraz potwierdzenie rocznego wymiaru pensum pracownikéw wydzialow
przez Dzial Kadr.

»Sprawozdanie wykonania zaje¢ dydaktycznych", o ktorym mowa w ust. 1, z potwierdzeniem
zatrudnienia oraz rocznego wymiaru pensum dokonanym przez DK nalezy zlozy¢ w Dziale Ksztatcenia
w formie papierowej i elektronicznej.

Szczegoblowe zasady planowania i rozliczania obciazenia dydaktycznego pod wzgledem finansowym
ustala rektor w drodze zarzadzenia.



§ 56

1. Nauczycielowi akademickiemu, dla ktérego nie zaplanowano zaje¢ dydaktycznych z powodu:
1) zatrudnienia go po rozpoczeciu roku akademickiego;
2) przewidzianej nieobecnosci w pracy, zwiazanej z dlugotrwata choroba;
3) urlopu: bezptatnego, naukowego, macierzynskiego lub innego zwolnienia z pracy;
4) odbywania stuzby wojskowej;
5) ustania zatrudnienia przed zakonczeniem roku akademickiego;- zalicza sie 1/30 obowiazujacego

pensum rocznego za kazdy tydzien nieobecnoSci przypadajacej na okres, w ktorym prowadzone
sqa w Uniwersytecie zajecia dydaktyczne.

2. Godziny zaliczone z tytulu nieobecnosci z powoddéw, o ktérych mowa w ust. 1, nie mogq stanowi¢
podstawy do ustalenia liczby godzin ponadwymiarowych na studiach stacjonarnych i/lub
niestacjonarnych.

§57

1. Za godzine dydaktyczng rozumie sie zajecia trwajace 45 min.

2. Obciazenie dydaktyczne nauczycieli akademickich ustala sie jako iloczyn liczby godzin zaje¢, zgodnej
z programem studiow, i warto$ci wspoétczynnika przeliczeniowego dla danej formy zajec.

3. Ustala sie wspétczynnik przeliczeniowy jest réwny 1,0 dla wszystkich form zaje¢, chyba, Ze w niniejszym
regulaminie postanowiono inaczej.

4. Ustala sie wspéiczynnik przeliczeniowy wiekszy od jednosci dla:

3) zajec prowadzonych w catosci w jezykach obcych (nie dotyczy lektoratéw, translatoriow) przez
nauczycieli akademickich, dla ktérych jezyk zajec nie jest jezykiem ojczystym - 2,0.

Zajecia realizowane technikami i metodami ksztalcenia na odlegto$¢ mogg by¢ wliczane w obowigzujacy
wymiar pensum, nie mogg jednak stanowic po przeliczeniu wiecej niz 60%, catkowitego wymiaru pensum
dydaktycznego.

6. Do zajec dydaktycznych, wliczanych w obowigzujacy wymiar pensum zalicza sie:

1) calodzienne ¢wiczeniaterenowe realizowane poza siedzibg UKSW tj. objazdy naukowe i
wykopaliska - 6 godzin za kazdy dzien takich zaje¢, niezaleznie od okresu, w ktorym sie odbywaja.
Organizacje tego rodzaju zaje¢ i sposob ich finansowania okresla zarzadzenie Rektora;



2) opieke nad studentami studiujagcymi wedtug indywidualnej organizacji studiow w wymiarze
4 godziny za kazdego studenta, nie wiecej jednak niz 20 godzin facznie;

3) tutoring z wybitnie uzdolnionymi studentami lub osiggajacymi wysokie wyniki w nauce lub
wymagajacymi wsparcia z powodu doswiadczanych trudno$ci w nauce — nie wiecej niz okreslony
w Zalaczniku nr 3 wymiar pensum;

seminaria dyplomowe w grupach liczacych mniej niz 6 studentow — 5 godzin na kazdego studenta
w semestrze, nie wiecej niz do wysokosci liczby godzin okreslonej w programie studiow;

4a) seminaria doktoranckie na studiach doktoranckich w grupach liczacych mniej niz 5 oséb — 6 godzin na
kazdego doktoranta w semestrze, nie wiecej niz do wysokosci liczby godzin okreslonej w programie
ksztalcenia;

4b) seminaria doktoranckie w szkole doktorskiej w grupach liczacych mniej niz 4 osoby — 15 godzin na
kazdego doktoranta rocznie;

5) opieke nad studentami realizujagcymi dyplomowe doswiadczenia w laboratorium specjalistycznym
w wymiarze 30 godzin za kazdego studenta, nie wiecej jednak niz 60 godzin facznie;

6) konsultacje w jezyku obcym wraz z przeprowadzeniem zaliczenia przedmiotu wykladanego w jezyku
polskim ze studentami zagranicznymi studiujacymi w ramach programu mobilnosci studentow
wydaje na wniosek zainteresowanego dziekan. Maksymalny wymiar godzin zaliczonych do pensum
nie moze przekroczy¢ 5 godzin za 1 studenta.

§58
Odpowiednie jednostki organizacyjne zobowigzane sa do dostarczenia do Dzialu Ksztalcenia:
1) planow obciazen dydaktycznych na rok akademicki po zatwierdzeniu przez prorektora wiasciwego
ds. ksztalcenia - do dnia 30 wrzesnia poprzedniego roku akademickiego wg wzoru okreSlonego
w Zalaczniku nr 5 do niniejszego Regulaminu;
2) sprawozdaniaz wykonania zaje¢ dydaktycznych pracownikéw wydziahi za rok akademicki wraz

z kartami indywidualnego rozliczenia zaje¢ dydaktycznych w terminie do 30 dni po zrealizowaniu
przez pracownikéw jednostki organizacyjnej wszystkich zaje¢ rozliczanych w karcie.

[...]
XVIIL PRZEPIS PRZEJSCIOWY
§ 96

W zwigzku z zapobieganiem, przeciwdzialaniem i zwalczaniem COVID-19, zasady przeliczania do pensum zajec
realizowanych technikami i metodami ksztalcenia na odleglos¢, o ktérej mowa w par. 57 ust 5, nie stosuje sie
w roku akademickim 2019/2020.



