Zatgcznik nr 1

do Zarzqdzenia Nr 60/2018/2019
Rektora UKW

z dnia 20 wrzesnia 2019 r.

Zasady przydzielania i rozliczania godzin dydaktycznych

§1
Zasady przydzielania zaje¢ dydaktycznych pracownikom etatowym
oraz w ramach uméw cywilnoprawnych

. W pierwszej kolejnosci godziny dydaktyczne nalezy przydziela¢ pracownikom etatowym
zatrudnionym na stanowiskach dydaktycznych.

. Pracownik etatowy w pierwszej kolejnosci jest zobowigzany do realizacji godzin
dydaktycznych w jednostce macierzystej. Odmowa przyjecia  przez pracownika
ponadwymiarowych godzin dydaktycznych, z przyczyn okreslonych w art. 127 ust. 7 i 8
ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce w jednostce
macierzystej skutkuje brakiem mozliwosci wyrazenia zgody przez pracownika na
przyjecie prowadzenia zaj¢¢ w godzinach ponadwymiarowych w innych jednostkach.

. Z osobami spoza UKW oraz pracownikami UKW nie bedacymi pracownikami badawczo-
dydaktycznymi lub dydaktycznymi moga by¢ zawierane umowy cywilnoprawne na
wykonanie zadan dydaktycznych, gdy zostaly wypelnione pensa dydaktyczne
pracownikow UKW z danej dziedziny/specjalno$ci, badZ okreslone zajecia nie moga by¢
wykonane przez pracownikow badawczo-dydaktycznych lub dydaktycznych UKW.

. Pracownikow zatrudnianych na podstawie umowy cywilnoprawnej nalezy zatrudnia¢ w
terminach zgodnych z harmonogramem organizacji procesu ksztatcenia.

. Pracownicy zatrudniani na podstawie umowy cywilnoprawnej do prowadzenia zajeé
powinni posiada¢ dorobek naukowy lub znaczace doswiadczenie zawodowe z dziedziny,
ktorej dotycza zajecia.

. W przypadku wykazania jednoczesnego niedopensowania nauczycieli akademickich
jednostki 1 potrzeby realizacji godzin w ramach umow cywilnoprawnych, o ktéorych mowa
w ust. 1, Dyrektor Kolegium jest zobowiazany do wstrzymania zawarcia takiej umowy w
celu oceny jej zasadnosci, a w przypadku stwierdzenia niezasadnosci — do dokonania
rozdzialu godzin pomiedzy pracownikéw jednostki lub Uniwersytetu posiadajagcych
stosowne kompetencje.

. Wynagrodzenie za zajecia prowadzone w ramach godzin ponadwymiarowych oraz w
ramach uméw cywilnoprawnych bedzie platne w terminach wynikajacych z zarzadzen
Rektora oraz zasad wydatkowania srodkow pochodzacych z funduszy zewnetrznych.

. Stawki za godziny obliczeniowe realizowane w ramach umow cywilnoprawnych oraz
terminy ich wyplat ustala rektor w drodze zarzadzenia.



§2
Zasady rozliczania godzin dydaktycznych

. Rozliczania godzin dydaktycznych dokonujg pracownicy DJiOK na podstawie
sporzadzanych Indywidualnych kart obcigzen i faktycznie przepracowanych godzin
dydaktycznych przez pracownikow potwierdzonych przez Zastgpce ds. Ksztalcenia,
Dyrektora Kolegium oraz zapiséw studentoéw na zajecia.

Rozliczania godzin dydaktycznych realizowanych na studiach stacjonarnych,
niestacjonarnych, doktoranckich, podyplomowych oraz innych formach ksztalcenia
odbywa si¢ po przepracowaniu przez pracownikow roku akademickiego.

. Do pensum dydaktycznego liczone s3 wszystkie zajecia dydaktyczne realizowane przez
pracownika: na studiach stacjonarnych, niestacjonarnych, podyplomowych, doktoranckich
(szkole doktorskiej) i innych formach ksztalcenia.

. Zajecia dydaktyczne realizowane na studiach stacjonarnych, niestacjonarnych oraz
podyplomowych finansowane z funduszy zewn¢trznych, w catosci realizowane sg na
podstawie umowy o pracg i rozliczane wedtug regut ustalonych przez rektora lub zgodnie
z zasadami dotyczacymi wydatkowania $rodkow pochodzacych ze zrodet zewngtrznych.
Zajgcia te rozliczane sg przez pracownikow DJiOK na podstawie indywidualnych kart
obcigzen sporzadzanych odregbnie dla tego typu zajec.

. Zajecia doktorantow:

1) dla uczestnikow studiow doktoranckich realizujacych praktyki zawodowe w formie
prowadzenia zaje¢ dydaktycznych zaklada si¢ indywidualng kart¢ obcigzen na
zasadach og6lnych;

2) kierownicy studiéow doktoranckich sg zobowigzani do przekazania do dnia 15.06 do
Prorektora ds. Studenckich 1 Jakosci Ksztatcenia wykazu doktorantow wraz z
okresleniem wysokosci ich pensum dydaktycznego na kolejny rok akademicki;

3) dla doktoranta zatrudnionego jako nauczyciel akademicki i zwolnionego z odbywania
praktyk zawodowych sporzadza si¢ indywidualng karte obcigzen na zasadach
og6lnych.

. Zajecia ERASMUS oraz zajgcia prowadzone w jezyku obcym (z wytaczeniem zaje¢ na

kierunkach filologie obce, lingwistyki stosowane, lektoratow z jezykoéw obcych oraz

studidow prowadzonych w jezyku obcym) - rozliczenie godzin dydaktycznych odbywa si¢
na zasadach ogdlnych:

— dla potrzeb ustalenia dodatkowego wynagrodzenia zalicza si¢ faktycznie zrealizowane
godziny dydaktyczne, na podstawie wykazu uruchamianych zaje¢ przekazanych do
Prorektora ds. Studenckich i Jako$ci Ksztalcenia odpowiednio przez Kierownika
komorki odpowiedzialnej za realizacje zaje¢ z ERASMUS oraz Dyrektorow Kolegiow
zwigkszajac wynagrodzenie o 25 % za godzing ponadwymiarowg asystenta liczonego
wg wzoru — liczba godzin realizowanych zaje¢ x 0,25 stawki za godzine
ponadwymiarowg asystenta.

. Zajegcia taczone prowadzone tacznie wyktady kierunkowe 1 podstawowe, liczace powyzej
150 studentéw (niezaleznie od liczby taczonych grup) - rozliczenie godzin dydaktycznych
odbywa si¢ na zasadach og6lnych:

— dla potrzeb ustalenia dodatkowego wynagrodzenia zalicza si¢ faktycznie zrealizowane
godziny dydaktyczne na podstawie wykazu uruchamianych zaje¢ przekazanych do
Prorektora ds. Studenckich 1 Jakosci Ksztalcenia przez Dyrektorow Kolegiow
zwigkszajac wynagrodzenie o 25 % za godzing ponadwymiarowg asystenta liczonego
wg wzoru — liczba godzin realizowanych zaje¢ x 0,25 stawki za godzing
ponadwymiarowg asystenta.

Seminaria;



10.

11.

12.

13.

1) Seminaria doktoranckie - ilo$¢ uczestnikow seminarium doktoranckiego stwierdza si¢
na podstawie wykazu seminarzystow zatwierdzonego przez Kierownika studiow
doktoranckich (Dyrektora Szkoty Doktorskiej) i przekazanego do Prorektora ds.
Studenckich i Jako$ci Ksztatcenia do dnia 30.10 na biezacy rok akademicki.

2) Promotorstwo lub opieka naukowa:

a) ilos¢ sprawowanych funkcji opiekuna naukowego doktoranta oraz promotora
doktoranta stwierdza si¢ na podstawie wykazu doktorantéw z okreslong funkcja
zatwierdzonego przez Kierownika studiow doktoranckich (Dyrektora Szkoty
Doktorskiej) 1 przekazanego do Prorektora Studenckich i1 Jakosci Ksztatcenia do
dnia 30.10 na biezacy rok akademicki.

b) Dodatek za promotorstwo lub opieke naukowg mozna pobieraé nie dtuzej niz 6 lat
od momentu rozpoczecia studiow doktorskich przez doktoranta. Do tego okresu
nie wlicza si¢ przerwy udzielonej doktorantowi zwigzanej z:

- urlopem macierzynskim, urlopem na warunkach urlopu macierzynskiego,
urlopem ojcowskim, urlopem rodzicielskim lub urlopem wychowawczym,
udzielonych na zasadach okreslonych w przepisach ustawy z dnia 26 czerwca
1974 r. — Kodeks pracy;

- pobieraniem zasitku chorobowego lub $wiadczenia rehabilitacyjnego w zwigzku
z niezdolnoscia do pracy, w tym spowodowang choroba wymagajaca
rehabilitacji leczniczej

3) Seminaria dyplomowe i magisterskie - ilo§¢ uczestnikow seminariow dyplomowych i
magisterskich stwierdza si¢ na podstawie wykazu seminarzystow zatwierdzonego
przez Dyrektorow Kolegium i przekazanego do Prorektora ds. Studenckich i Jakosci

Ksztalcenia do dnia 30.10 na biezacy rok akademicki, przy czym nie bierze si¢ pod

uwage uczestnikow w ostatnim semestrze na studiach stacjonarnych.

W czasie usprawiedliwionej nieobecno$ci nauczyciela akademickiego, godziny zajeé
dydaktycznych wynikajagce z pensum dydaktycznego, ktore wedlug planu zajec
przypadatyby na okres tej nieobecnosci, zalicza si¢, dla celow ustalenia liczby godzin zajgé
dydaktycznych, jako godziny przepracowane zgodnie z planem do wysokosci
realizowanego pensum dydaktycznego. Liczbe godzin faktycznie zrealizowanych oblicza
si¢ na podstawie planu zaj¢é pracownika oraz przedstawionego do Dziatu Kadr i Szkolenia
zwolnienia lekarskiego lub innego zaswiadczenia usprawiedliwiajacego nieobecno$¢
pracownika.

Zasada okreslona w ust. 9 nie dotyczy godzin ponadwymiarowych, ktore wyptacane sg
tylko wtedy gdy faktycznie sg zrealizowane.

Godziny ponadwymiarowe wyplacane s3 po zrealizowaniu pelnego pensum
dydaktycznego przewidzianego dla danego stanowiska.

Pracownicy, chcacy mie¢ wyptacone wszystkie planowane godziny ponadwymiarowe
zobowigzani s3 do przedstawienia o$wiadczenia o terminie odrobienia zajgé
dydaktycznych potwierdzonego przez Zastepce ds. Ksztatcenia oraz Dyrektora Kolegium
wg wzoru stanowigcego zalgcznik nr 1.

Wyptata godzin ponadwymiarowych, w przypadku gdy pracownik korzysta z obnizenia
pensum dydaktycznego nastepuje po zrealizowaniu przez pracownika pelnego wymiaru
pensum dydaktycznego okre$lonego dla jego stanowiska. Powyzsze zastrzezenie nie
dotyczy pracownikéw, w przypadku ktorych obnizenie pensum dydaktycznego wynika z
pelnienia nast¢pujacych funkcji: Rektora, Prorektora, Dyrektora Kolegium, Kierownika
Podstawowej Jednostki Organizacyjnej, Zastepcy Kierownika Podstawowej Jednostki
Organizacyjnej ds. Ksztalcenia.



Zalacznik nr 1

stanowisko
s
OSWIADCZENIE
Oswiadczam, ze zajgcia wynikajace z usprawiedliwionej nieobecnosci
Wdniach. ... ..o (taczna liczba godzin: ...... *)
WYNIKAJGCEJ Z€. . vt vttt et zostaly odrobione w terminach:
przedmiot I|czb_a termin godziny sala
godzin
data i podpis pracownika picczeé i podpis Zastgpey Kierownika  pieczg¢ i podpis Dyrektora Kolegium

Podstawowej Jednostki Organizacyjnej

*nalezy poda¢ liczbe godzin dydaktycznych przypadajacych na usprawiedliwiona nieobecnos$¢, wyliczong na
podstawie planu zaje¢ z USOSweb




