‘M O NI TOR
UNIWERSYTETU WARSZAWSKIEGO

Poz. 132

UCHWALA NR 249
SENATU UNIWERSYTETU WARSZAWSKIEGO

z dnia 25 czerwca 2014 r.

w sprawie planowania, ustalania wymiaru oraz zasad rozliczania
godzin dydaktycznych (pensum) nauczycieli akademickich
na Uniwersytecie Warszawskim

Na podstawie art. 130 ust. 2 ustawy z dnia 27 lipca 2005 r. Prawo
o szkolnictwie wyzszym (tekst jednolity: Dz. U. 2012 r. poz. 572 z p6zn. zm.), zwanej
dalej ,Ustawg” oraz § 105 ust. 2 Statutu Uniwersytetu Warszawskiego (tekst
jednolity: Monitor UW z 2012 r. Nr 3A, poz. 76 z p6zn. zm.), zwany dalej ,Statutem”,
Senat Uniwersytetu Warszawskiego postanawia, co nastepuje:

§1

Pojecia i definicje

1. Pensum - to obowigzkowy w roku akademickim wymiar zajec
dydaktycznych nauczyciela akademickiego, ustalany proporcjonalnie do wymiaru
czasu pracy (etatu). Wymiar pensum nauczyciela akademickiego uzalezniony jest od
zajmowanego stanowiska i wynosi:

1) na stanowiskach profesora zwyczajnego, profesora nadzwyczajnego, profesora
wizytujgcego, adiunkta, asystenta — 210 godzin dydaktycznych;

2) na stanowisku docenta — 270 godzin dydaktycznych;

3) na stanowiskach starszego wyktadowcy, wyktadowcy - 360 godzin
dydaktycznych;

4) na stanowiskach lektora, instruktora — 540 godzin dydaktycznych.

2. Godzina dydaktyczna — jest réwna 45 minutom, z zastrzezeniem ust. 4.

3. Dziekan — uzywane w niniejszej uchwale okreslenie dziekan, w zakresie
spraw objetych niniejszg uchwatg, stosuje sie odpowiednio do dziekana wydziatu
oraz dyrektora/kierownika jednostki ogodlnouczelnianej lub miedzywydziatowej,
w ktdrej realizowany jest proces dydaktyczny.

4. Wspodtczynnik przeliczeniowy — mnoznik godzin dydaktycznych réwny 1,0
dla wszystkich rodzajéw obcigzen dydaktycznych, z tym ze dziekan, po zasiegnieciu
opinii rady wydziatu, moze ustali¢ wspoétczynnik przeliczeniowy wiekszy od jednosci,
ale nie wiekszy niz 1,5, w przypadku:



1) zaje¢ o szczegdlnym stopniu trudnosci — zaje¢ prowadzonych w jezykach obcych
niebedgcych lektoratami, translatoriami lub zajeciami na kierunkach
filologicznych lub kulturoznawczych standardowo prowadzonych w jezykach
obcych (przelicznik stosowany tylko, jezeli sg prowadzone w jezyku obcym
niebedgcym jezykiem ojczystym dla prowadzgcego);

2) zajec¢ prowadzonych w soboty i dni ustawowo wolne od pracy;

3) zajec¢ prowadzonych poza siedzibg Uniwersytetu.

Jezeli okreslone w pkt 1-3 okolicznosci wystepujg réwnoczesnie wspétczynnik

przeliczeniowy nie moze by¢ wiekszy niz 1,5.

5. Rodzaje obcigzeh dydaktycznych rozliczanych w pensum: godziny
regularne i godziny nieregularne (pozostate obcigzenia dydaktyczne).

6. Godziny regularne — zajecia dydaktyczne spetniajgce nastepujgce
warunki:

1)  wpisane do programu studiow;

2) umieszczane w tygodniowym planie (rozktadzie) zajeg;

3) prowadzone dla grup o liczebnosci nie mniejszej od minimum ustalonego przez
dziekana, po zasiegnieciu opinii rady wydziatu.

Do godzin regularnych zalicza sie takze:

1) zajecia terenowe i praktyki, obowigzkowe dla danego kierunku studiow, przy
czym do pensum zalicza sie tyle godzin dydaktycznych, ile wynika z programu
studiow;

2) inne zajecia prowadzone w sposoéb ciggly, ale ze wzgledu na niestandardowe
metody dydaktyczne (np. zajecia prowadzone za posrednictwem Internetu)
niespetniajgce warunkow, o ktérych mowa w niniejszym punkcie, w wymiarze
okreslonym przez dziekana, po zasiegnieciu opinii rady wydziatu;

3) opieke sprawowang nad studentem indywidualnych studiow
miedzyobszarowych, o ktérych mowa w art. 8 ust. 2 Ustawy w wymiarze
nieprzekraczajgcym rocznie 15 godzin na jednego studenta i 60 godzin na
jednego nauczyciela akademickiego.

7. Godziny nieregularne — pozostate obcigzenia dydaktyczne niebedace
godzinami regularnymi rozliczane w pensum w wymiarze nie wyzszym niz 60 godzin
rocznie. Dziekan, po zasiegnieciu opinii rady wydziatu:

1) ustala wykaz uwzglednianych w pensum obcigzenh dydaktycznych niebedacych
zajeciami regularnymi;

2) okresla maksymalng liczbe godzin zaliczanych do pensum za prowadzenie
okreslonego rodzaju zaje¢ niebedgcych zajeciami regularnymi, z tym, ze fgcznie
nie wiecej niz 60 godzin rocznie.

8. Godziny ponadwymiarowe — godziny prowadzone w wymiarze
przekraczajgcym ustalony zgodnie z niniejszg uchwatg roczny wymiar pensum, za
ktore przystuguje dodatkowe wynagrodzenie, z tym ze w przypadku:



1) obnizenia pensum — wynagrodzenie za godziny ponadwymiarowe przystuguje
za godziny realizowane powyzej obowigzkowego na danym stanowisku
(petnego) pensum okreslonego w ust. 1;

2) zatrudnienia w niepetnym wymiarze czasu pracy — wynagrodzenie za godziny
ponadwymiarowe przystuguje po przekroczeniu ustalonego proporcjonalnie do
wymiaru etatu pensum;

3) zaliczenia, zgodnie z § 4 ust. 3 niniejszej uchwaty, do przepracowanych godzin
1/30 rocznego pensum ustalonego dla danego stanowiska za kazdy tydzien
nieobecnosci — nie moze by¢ podstawg do ustalenia godzin ponadwymiarowych
i wyptaty wynagrodzenia za godziny ponadwymiarowe.

9. Okres rozliczenia pensum — okres rozliczeniowy odpowiadajgcy okresowi
jednego roku akademickiego.

10. Znizka pensum — obnizenie przez Rektora obowigzkowego rocznego
wymiaru pensum; moze by¢é udzielona tylko nauczycielowi akademickiemu
zatrudnionemu w petnym wymiarze czasu pracy (caty etat), dla ktérego Uniwersytet
jest podstawowym miejscem pracy w rozumieniu Ustawy.

11. Niedocigzenie — stan, w ktorym wykonana w danym okresie
rozliczeniowym liczba godzin dydaktycznych jest mniejsza od ustalonego
obowigzkowego wymiaru pensum.

12. Macierzysta jednostka dydaktyczna — wydziat, jednostka ogdlnouczelniana
lub miedzywydziatowa o charakterze dydaktycznym, ktora dokonuje rozliczenia
pensum zatrudnionych w niej nauczycieli akademickich. Rozliczenia pensum
nauczyciela akademickiego realizujgcego zajecia w Kilku jednostkach Uniwersytetu
dokonuje wytgcznie macierzysta jednostka dydaktyczna.

§2

Etapy realizacji procesu dydaktycznego

1. Do obowigzkowych etapow realizacji procesu dydaktycznego naleza:
1) planowanie obcigzen dydaktycznych zakohczone najpdzniej do konca maja

roku akademickiego poprzedzajgcego rok akademicki, dla ktérego sporzgdzany
jest plan;

2) przydzielenie nauczycielom akademickim zaje¢ dydaktycznych do realizac;ji;

3) monitorowanie realizacji zaplanowanego pensum oraz dokonanie ewentualnej
korekty planu;

4) zlozenie przez nauczyciela akademickiego sprawozdania koncowego
z wykonania pensum;

5) kontrola merytoryczna i formalno-rachunkowa sprawozdan przez dziekana;

6) rozliczenie pensum po zakonczeniu roku akademickiego, nie pozniej niz do
konca pazdziernika kolejnego roku akademickiego;



7) przekazanie Rektorowi informaciji zbiorczej z wykonania pensum po rozliczeniu
rocznym.

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

§3

Planowanie i ustalanie wymiaru pensum

1. Do planowania pensum tj. ustalania i przydzielania nauczycielom
akademickim zaje¢ dydaktycznych na dany rok akademicki, zobowigzany jest
dziekan, dgzgc w szczegolnosci do:

1) zapewnienia realizacji obowigzkow dydaktycznych;

2) optymalnego wykorzystania zasobow kadrowych, zmierzajgcego do
minimalizowania wystepowania zaréwno niedocigzen, jak i godzin
ponadwymiarowych.

2. Pensum powinno by¢ realizowane na studiach stacjonarnych (pierwszego,
drugiego, trzeciego stopnia lub jednolitych magisterskich). Dopuszcza sie w miare
potrzeb  uzupetnianie  pensum  godzinami realizowanymi na  studiach
niestacjonarnych.

3. Dziekan, planujgc pensum nauczyciela akademickiego, uwzglednia
wspotczynniki przeliczeniowe, jezeli majg zastosowanie. Dziekan, po zasiegnieciu
opinii rady wydziatu, moze ustali¢ minimalng liczbe godzin dydaktycznych, ktérg
nauczyciel akademicki powinien wykona¢ bez wspotczynnikdw przeliczeniowych.

4. Dziekan planuje zajecia dydaktyczne w sposob zapewniajgcy rownomierne
obcigzenie nauczycieli akademickich; nie powinno sie planowac niedocigzen.

5. Dziekan moze zleci¢ nauczycielowi akademickiemu prowadzenie zaje¢
w ramach pensum w innej niz macierzysta jednostce organizacyjnej Uniwersytetu
oraz innej szkole wyzszej lub szkole, o ktérej mowa w ustawie z dnia 7 wrzesnia
1991 r. o systemie os$wiaty (tekst jednolity: Dz. U. z 2004 r. Nr 256, poz. 2572
z pdzn. zm.) w ramach umowy zawartej z tg szkota.

6. Nauczyciel akademicki, za zgodg dziekana, moze wykonywac¢ catos¢ lub
czesc pensum w innej jednostce organizacyjnej Uniwersytetu.

7. W przypadkach uzasadnionych koniecznoscig realizacji programu
ksztatcenia, dziekan planuje i powierza nauczycielowi akademickiemu prowadzenie
zaje¢ dydaktycznych w godzinach ponadwymiarowych w wymiarze nie
przekraczajgcym dla pracownika naukowo-dydaktycznego 1/4, a dla pracownika
dydaktycznego 1/2 pensum, z tym, ze ustalong liczbe godzin ponadwymiarowych
zaokragla sie w gore do petnych godzin.



8. Nauczyciela akademickiego w cigzy lub wychowujgcego dziecko w wieku
do jednego roku, dziekan nie moze zatrudniaC w godzinach ponadwymiarowych,
o ktérych mowa w ust. 7 bez jego zgody.

9. Nauczycielowi akademickiemu, za jego zgodg wyrazong na piSmie,
dziekan moze powierzy¢ prowadzenie zaje¢ dydaktycznych w wymiarze
przekraczajgcym liczbe godzin ponadwymiarowych okreslong w ust. 7.

10. Dziekan planujgc i ustalajgc roczny wymiar zaje¢ dydaktycznych
uwzglednia udzielong nauczycielowi akademickiemu znizke pensum.

11. Rektor moze obnizy¢ nauczycielowi akademickiemu roczny wymiar zaje¢
dydaktycznych do wymiaru okres$lonego w § 105 ust. 4 i 6 Statutu, z tym Ze znizka
pensum udzielana jest:

1) na wniosek nauczyciela akademickiego zaopiniowany przez dziekana
wydziatu/kierownika innej jednostki organizacyjnej;

2) nauczycielowi akademickiemu zatrudnionemu w petnym wymiarze czasu pracy;

3) nauczycielowi akademickiemu, dla ktérego Uniwersytet jest podstawowym
miejscem pracy;

4) jednorazowo na okres nie dtuzszy niz jeden rok akademicki.

Warunkiem udzielenia znizki pensum jest fgczne spetnienie przestanek okreslonych

w pkt 1-4. Poza wyjgtkowymi przypadkami, uzasadnionymi waznym interesem

Uniwersytetu, Rektor nie udziela znizek pensum nauczycielom wykonujgcym

dodatkowe zatrudnienie (dodatkowe zatrudnienie w rozumieniu art. 129 Ustawy) lub

prowadzgcym dziatalno$é gospodarczg.

12. Dziekan ustala liczebno$¢ grup studenckich dla poszczegdinych typow
zaje¢ dydaktycznych w celu zapewnienia ich najwyzszej jakosci, uwzgledniajgc
w szczegolnosci specyfike zajec, liczebnos¢ kadry, sytuacje finansowag jednostki.

13. Dziekan, przed rozpoczeciem roku akademickiego, przedstawia
nauczycielowi akademickiemu do podpisu: ,Plan przydziatu zaje¢ dydaktycznych na
rok/semestr akademicki”.

14. Dziekan nadzoruje realizacje zaplanowanego pensum i dokonuje
koniecznych korekt w planie obcigzen dydaktycznych wynikajgcych z wystgpienia
okolicznosci majgcych wptyw na wymiar pensum, w tym w szczegdlnosci: zmiana
stanowiska i/lub wymiaru etatu, udzielenie znizki pensum, choroba, po wstepnym
rozliczeniu pensum po zakonczeniu pierwszego semestru.



§4

Rozliczenie pensum

1. Rozliczanie pensum to ustalenie zgodnie z uchwatg wykonanej przez
nauczyciela akademickiego liczby godzin dydaktycznych w danym okresie
rozliczeniowym po uwzglednieniu:

1) ustalonego w trybie § 3 niniejszej uchwaty wymiaru pensum;

2) wspotczynnikow przeliczeniowych;

3) znizki pensum;

4) zasad ustalania i rozliczania godzin przypadajgcych w okresie usprawiedliwionej
nieobecnosci w pracy, w tym zatrudnienia po rozpoczeciu roku akademickiego
lub ukonhczenia stosunku pracy przed zakonczeniem roku akademickiego.

2. W czasie choroby Ilub innej nieprzewidzianej, usprawiedliwionej
nieobecnosci nauczyciela akademickiego godziny zaje¢ dydaktycznych, wynikajgce
z pensum, ktére wedtug planu zajec przypadatyby w okresie tej nieobecnosci, zalicza
sie, dla celow ustalenia liczby godzin zaje¢ dydaktycznych, jako godziny
przepracowane zgodnie z planem.

3. Zalicza sie do przepracowanych godzin zaje¢ dydaktycznych 1/30
rocznego pensum dydaktycznego ustalonego dla danego stanowiska za kazdy
tydzien nieobecnosci przypadajgcej w okresie, w ktorym w Uniwersytecie sg
prowadzone zajecia, jezeli nauczycielowi akademickiemu nie zaplanowano
obcigzenia dydaktycznego z powodu:

1)  zatrudnienia po rozpoczeciu roku akademickiego;

2) przewidzianej nieobecnos$ci w pracy zwigzanej w szczegolnosci z urlopem
naukowym, dtugotrwatg chorobg, urlopem bezptatnym lub innym zwolnieniem
od pracy, odbywaniem stuzby wojskowej, urlopem macierzynskim, urlopem na
warunkach urlopu macierzynskiego, dodatkowym urlopem macierzynskim,
dodatkowym urlopem na warunkach wurlopu macierzynskiego, urlopem
ojcowskim, urlopem rodzicielskim;

3) ustania stosunku pracy przed zakonczeniem roku akademickiego.

4. Zajecia dydaktyczne zaplanowane, ale niezrealizowane w zwigzku
z odwotaniem zaje¢ przez Rektora lub dziekana, zalicza sie jako godziny
przepracowane zgodnie z planem.

5. Obcigzenia dydaktyczne, z zastrzezeniem postanowien § 1 ust. 8 oraz § 3
ust. 2 niniejszej uchwaty, powinny byC rozliczane w pensum w nastepujgcej
kolejnosci:

1) godziny regularne na studiach stacjonarnych;
2) godziny nieregularne na studiach stacjonarnych;
3) zajecia na studiach niestacjonarnych.



6. W rozliczeniu pensum nauczyciela akademickiego wyodrebnia sie godziny
regularne oraz godziny nieregularne odrebnie na studiach stacjonarnych
i niestacjonarnych.

7. Dziekan okresla sposéb rozliczania zaje¢ prowadzonych przez wiecej niz
jednego prowadzgcego.

8. Dziekan dokonujgc rozliczenia pensum nauczyciela akademickiego ustala

faktycznie wykonang liczbe godzin, w tym:

1) liczbe godzin regularnych na studiach stacjonarnych i niestacjonarnych;

2) liczbe godzin regularnych ze wspoétczynnikiem przeliczeniowym na studiach
stacjonarnych i niestacjonarnych, z tym, ze niepetne godziny zaokragla sie
w gore do petnych godzin;

3) liczbe godzin nieregularnych na studiach stacjonarnych i niestacjonarnych;

4) liczbe godzin wykonanych poza macierzystg jednostkg dydaktyczng;

5) liczbe godzin ponadwymiarowych na studiach stacjonarnych i niestacjonarnych.

9. W wyniku rozliczenia pensum nauczyciela akademickiego mogg powstac
godziny ponadwymiarowe lub niedocigzenie.

10. Liczbe godzin ponadwymiarowych ustala sie odrebnie dla studiow
stacjonarnych i niestacjonarnych.

11. W  przypadku utrzymujgcego sie  niedocigzenia  nauczyciela
akademickiego, zobowigzuje sie dziekana do podjecia nizej wymienionych dziatan:
1) zlecania zaje¢ w innych jednostkach organizacyjnych Uniwersytetu;
2) powierzania zadan wspierajgcych proces dydaktyczny (w przypadku
okresowych, krotkotrwatych niedocigzen);
3) obnizenia wymiaru zatrudnienia nauczyciela akademickiego (w przypadku
niedocigzen, bez wyraznej perspektywy ich zlikwidowania).

12. Dziekan  dokonuje  wstepnego rozliczenia pensum  nauczycieli
akademickich po zakonczeniu pierwszego semestru oraz koncowego - po
zakonczeniu okresu rozliczeniowego (roku akademickiego).

13. Dziekan odpowiada za prawidtowe rozliczenie pensum, w tym za kontrole
merytoryczng i rachunkowg sprawozdan pracownikow. Przekazanie jednostkom
organizacyjnym  wydziatu  (instytuty, zakfady) czesci zadan zwigzanych
z planowaniem i rozliczaniem pensum nie zwalnia dziekana z petnej
odpowiedzialnosci za planowanie i rozliczanie pensum.

14. Dziekan przekazuje Rektorowi zarzgdzenia wydane na podstawie
niniejszej uchwaty, niezwtocznie po ich wydaniu.



§5

Sprawozdanie z realizacji pensum

1. Sprawozdawczo$¢ z wykonania pensum obejmuje sprawozdanie okresowe
(po zakonczeniu | semestru) oraz sprawozdanie koncowe (po zakonczeniu okresu
rozliczeniowego).

2. Pracownik, w terminie ustalonym przez dziekana, zobowigzany jest ztozyc¢
w macierzystej jednostce dydaktycznej sprawozdanie koncowe z wykonania pensum.
Sprawozdanie uwzglednia regularne i nieregularne zrealizowane we wszystkich
jednostkach Uniwersytetu, zaréwno na studia stacjonarnych, jak i niestacjonarnych,
wliczane do pensum.

3. Dziekan, nie podzniej niz do konca listopada kazdego roku, sktada
Rektorowi sprawozdanie roczne z wykonania pensum wszystkich pracownikow.

4. Dziekan dotgcza do sprawozdania rocznego uzasadnienie, jezeli w wyniku
rozliczenia pensum  pracownikdw, wystepujg znaczace odstepstwa od
zaplanowanego na dany rok akademicki pensum.

§6

Postanowienia przejsciowe i koncowe

1. Planowanie i ustalanie wymiaru pensum na rok akademicki 2015/2016
odbywa sie wedtug zasad i trybu okreslonego w niniejszej uchwale.

2. Tracg moc z dniem 30 wrzesnia 2015 r., z zastrzezeniem ust. 1:

1) uchwata nr 65 Senatu Uniwersytetu Warszawskiego z dnia 15 marca 2006 r.
w sprawie wprowadzenia ,Zasad rozliczania pensum dydaktycznego nauczycieli
akademickich i doktorantow” (Monitor UW z 2006 r. Nr 3, poz. 31);

2) uchwata nr 130 Senatu UW z dnia 19 czerwca 2013 r. w sprawie zmiany
uchwaty nr 65 Senatu Uniwersytetu Warszawskiego z dnia 15 marca 2006 r.
w sprawie wprowadzenia ,Zasad rozliczania pensum dydaktycznego nauczycieli
akademickich i doktorantow” (Monitor UW z 2013 r. Nr 6, poz. 140);

3) uchwata nr 212 Senatu UW z dnia 16 kwietnia 2014 r. w sprawie zmiany
uchwaty nr 65 Senatu Uniwersytetu Warszawskiego z dnia 15 marca 2006 r.
w sprawie wprowadzenia ,Zasad rozliczania pensum dydaktycznego nauczycieli
akademickich i doktorantow” (Monitor UW z 2014 r. poz. 81).

3. Uchwata wchodzi w zycie z dniem 1 pazdziernika 2015 r., z zastrzezeniem
ust. 1.

Przewodniczgcy Senatu UW
Rektor: M. Patys



