Zat. do ZW 86/2016

Zasady zlecania zajec¢ dydaktycznych i rozliczania pensum w roku
akademickim 2016/2017

§1
ZAKRES OBOWIAZKOW NAUCZYCIELI AKADEMICKICH

1.1 Czas pracy nauczyciela akademickiego jest okreslony zakresem jego obowigzkéw
dydaktycznych, naukowych i organizacyjnych. Udziat czasowy obowigzkéw nauczycieli
akademickich w ramach zatrudnienia w poszczegdlnych grupach wynosi:

- pracownik naukowo-dydaktyczny: dydaktyka 45%, badania 45%, organizacyjne 10%,
- pracownik dydaktyczny: dydaktyka 80%, organizacyjne 20%.

1.2 Do obowigzkéw nauczyciela akademickiego, zatrudnionego na stanowisku naukowo-
dydaktycznym, na studiach pierwszego i drugiego stopnia, na jednolitych studiach
magisterskich, stacjonarnych i niestacjonarnych, a takze na studiach podyplomowych i
studiach trzeciego stopnia (studiach doktoranckich) oraz w ramach kursu przygotowawczego
dla cudzoziemcéw, w ramach obowigzujgcego wymiaru pracy nalezg:

1.2.1 w ramach ustalonego pensum dydaktycznego:

prowadzenie zaje¢ dydaktycznych, do ktéorych w szczegolnosci zalicza  sie:
- wyktady, seminaria, éwiczenia audytoryjne, ¢wiczenia terenowe, zajecia laboratoryjne, zajecia
projektowe, =zajecia badawcze, nadzorowanie opracowywania przez studentdw prac
zaliczeniowych, semestralnych, dyplomowych, pod wzgledem merytorycznym i metodycznym;
opieke nad pracami dyplomowymi: magisterskimi, inzynierskimi, licencjackimi, projektami
inzynierskimi rozumianymi jako dzieto lektoraty, zajecia sportowe, zajecia prowadzone w formie
zdalnego nauczania. Zajecia dydaktyczne mogg by¢ prowadzone na studiach pierwszego i
drugiego stopnia, jednolitych studiach magisterskich, na studiach podyplomowych oraz na
studiach doktoranckich oraz w ramach kursu przygotowawczego dla cudzoziemcow.

1.2.2 poza pensum dydaktycznym:

1.2.2.1 inne prace zwigzane z procesem dydaktycznym, do ktérych w szczegdlnosci zalicza
sie:

- konsultacje; hospitacje; dyzury dydaktyczne; przeprowadzanie egzamindw w toku studidw,
kolokwiow i sprawdzianéw; prac koncowych stuchaczy studiow podyplomowych oraz ich
sprawdzanie i recenzowanie; recenzowanie prac magisterskich, inzynierskich, licencjackich,
projektow inzynierskich i prac koncowych stuchaczy studiéw podyplomowych; sprawdzanie prac
kontrolnych studentéw; przygotowanie kursu w formie zdalnego nauczania; opieka nad kotami
naukowymi studentéw; opracowywanie podrecznikdw, skryptéw oraz innych pomocy
dydaktycznych; petnienie roli doradcy toku studiéw oraz przewodniczgcego i cztonka komisji
egzaminéw dyplomowych magisterskich, inzynierskich, licencjackich studentéw i egzaminéw
koncowych stuchaczy studiéw podyplomowych,

1.2.2.2 prace organizacyjne zwigzane z procesem dydaktycznym,

1.2.2.3 opieka nad grupami studentéw odbywajacych praktyki studenckie oraz c¢wiczenia
terenowe, za ktére przystuguje dodatkowe wynagrodzenie zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra
Nauki i Szkolnictwa Wyzszego w sprawie warunkéw wynagradzania za prace i przyznawania
innych $wiadczen zwigzanych z pracg dla pracownikéw zatrudnionych w uczelni publicznej,
1.2.2.4 prowadzenie badahn naukowych i prac rozwojowych niezbednych do wtasnego rozwoju
naukowego i ksztatcenia kadr, rozwijanie twdérczosci naukowej, prowadzenie lub udziat w
seminariach naukowych i doktorskich, ksztatcenie kadry naukowej, prace organizacyjne zwigzane
z badaniami naukowymi, a nauczyciele akademiccy posiadajgcy tytut naukowy profesora lub
stopien naukowy doktora habilitowanego - promotorstwo rozpraw doktorskich,

1.2.2.5 a ponadto:

1) udziat w pracach komisji rekrutacyjnej, za ktére przystuguje dodatkowe wynagrodzenie
zgodnie z Rozporzgdzeniem Ministra Nauki i Szkolnictwa Wyzszego w sprawie warunkéw
wynagradzania za prace i przyznawania innych $wiadczen zwigzanych z pracg dla pracownikow
zatrudnionych w uczelni publicznej,



2) opracowywanie recenzji lub oceny dorobku w postepowaniu kwalifikacyjnym
poprzedzajgcym zatrudnienie na stanowisku profesora nadzwyczajnego lub wizytujgcego osoby
nieposiadajgcej tytutu naukowego profesora albo stopnia naukowego doktora habilitowanego
(nauczyciele akademiccy posiadajgcy tytut naukowy profesora), za co przystuguje dodatkowe
wynagrodzenie, zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra, o ktéorym mowa w p. 1.2.2.1
opracowywanie recenzji rozpraw doktorskich i habilitacyjnych (nauczyciele akademiccy
posiadajgcy tytut naukowy profesora lub stopien naukowy doktora habilitowanego), za co
przystuguje wynagrodzenie zgodnie z Rozporzgdzeniem Ministra Nauki i Szkolnictwa Wyzszego w
sprawie wysokosci i warunkow wyptacania wynagrodzenia promotorowi oraz za recenzje i opinie
w przewodzie doktorskim, postepowaniu habilitacyjnym oraz postepowaniu o0 nadanie tytutu
profesora,

3) uczestnictwo w dziataniach na rzecz Uczelnianego/Wydziatowego Systemu Zapewniania
Jakosci Ksztalcenia w przypadku nauczycieli akademickich, zatrudnionych na wydziatach, a w
przypadku nauczycieli akademickich zatrudnionych w studiach — na rzecz Zespotu ds. Oceny i
Zapewniania Jakos$ci Ksztatcenia.

1.2.2.6 udziat w innych pracach i wdrazanych programach dotyczacych rozwoju
poziomu naukowo-dydaktycznego Uczelni zlecanych przez wtadze wydziatu lub Uczelni,
1.2.2.7 uczestnictwo w pracach organizacyjnych Uczelni.

1.3 Do obowigzkéw nauczyciela akademickiego zatrudnionego na stanowisku dydaktycznym
(docenci, starsi wyktadowcy, wyktadowcy, lektorzy, instruktorzy) wlicza si¢ prace wymienione w
punkcie 1.2, z wyjatkiem wymienionych w punktach 1.2.2.4, 1.2.2.5 podpunkt 2), a takze
podnoszenie swoich kwalifikacji zawodowych.

1.4 Szczegétowy zakres i wymiar obowigzkow dydaktycznych nauczyciela akademickiego
ustala na kazdy semestr dziekan na wniosek kierownika katedry wydziatowej / kierownika
zakladu wydzialowego lub dyrektor SNHIS / SJO / SWFiS, a innych obowigzkéw —
bezposredni przetozony.

1.5 Kazdy nauczyciel akademicki jest zobowigzany do prowadzenia w tygodniu co najmniej 4
godzin zegarowych jako godzin konsultacji dla studentéw, w okresie odbywania sie zaje¢
dydaktycznych oraz w sesji egzaminacyjnej. Dziekan moze ustali¢ wiekszy wymiar godzin
konsultacji, prowadzonych réwniez w zamiejscowych osrodkach dydaktycznych Politechniki
Wroctawskiej. W przypadku zatrudnienia nauczyciela akademickiego na cze$¢ etatu, liczbe
godzin konsultacji odpowiednio ustala Dziekan.

Czas trwania konsultacji w jednym dniu nie moze by¢ krétszy od 1 godziny i diuzszy niz 2
godziny. Termin i miejsce konsultacji nauczyciel akademicki podaje do wiadomosci studentéw
do konca trzeciego tygodnia zaje¢ semestru. O formie ogtoszenia decyduje Dziekan.

Godziny konsultacji nauczycieli akademickich zatrudnionych w SWFiS s3g realizowane
zamiennie jako inne formy zaje¢, za wczesniejszg akceptacjg Prorektora ds. Nauczania.

1.6 Zatrudnieni na umowe cywilnoprawng: specjaliSci spoza Uczelni, emerytowani nauczyciele
akademiccy oraz doktoranci, majg obowigzek przeprowadzenia 1 godziny zegarowej
konsultacji dla studentéw, w kazdym tygodniu odbywania swoich zaje¢ dydaktycznych oraz w
sesji egzaminacyjnej. Za godziny konsultacji nie przystuguje odrebne wynagrodzenie.

1.7 Pracownicy naukowo-techniczni i pracownicy inzynieryjno-techniczni zatrudnieni do obstugi
procesu dydaktycznego, ktérym powierzono prowadzenie zaje¢ projektowych / laboratoryjnych
/ zaje¢ badawczych / éwiczeh terenowych w ramach obowigzkéw stuzbowych, sg zobowigzani
do prowadzenia w tygodniu 1 godziny zegarowej konsultacji dla studentéw, w okresie
odbywania sie swoich zaje¢ dydaktycznych oraz w sesji egzaminacyjnej. Za godziny
konsultacji nie przystuguje odrebne wynagrodzenie.

1.8 Doktoranci odbywajacy praktyki zawodowe w formie prowadzenia zaje¢ dydaktycznych lub
uczestniczenia w ich prowadzeniu, majg obowigzek zapewnienia 1 godziny zegarowej jako
godziny kontaktowej dla studentéw, w kazdym tygodniu odbywania swoich zaje¢
dydaktycznych oraz w sesji egzaminacyjnej. Za godziny kontaktowe nie przystuguje odrebne
wynagrodzenie.



§2

FORMY ZAJEC | LICZEBNOSCI GRUP STUDENCKICH

2.1.

2.2

2.3

2.4

2.5

2.6

2.7

W Politechnice Wroctawskiej prowadzone sg nastepujace zajecia:
2.1.1 wykiady,

2.1.2 seminaria,

2.1.3 ¢éwiczenia audytoryjne,
2.1.4 ¢éwiczenia terenowe,
2.1.5 zajecia laboratoryjne,
2.1.6 zajecia projektowe,
2.1.7 zajecia badawcze,
2.1.8 lektoraty,

2.1.9 zajecia sportowe
2.1.10 praktyki studenckie.

Szczegdlng forma obcigzen dydaktycznych jest opieka nad pracami magisterskimi, inzynierskimi,
licencjackimi, projektami inzynierskimi oraz pracami koncowymi stuchaczy studiéw
podyplomowych. Jedng prace moze realizowa¢ maksymalnie dwéch studentéw / stuchaczy.

Ustala sie nastepujgce minimalne liczebnosci grup studenckich dla zaje¢ prowadzonych metodg
tradycyjna:
2.3.1 wykiady ogdlne - od 70 oséb,
2.3.2 wykiady kierunkowe - od 30 os6b,
2.3.3 c¢wiczenia audytoryjne, ¢wiczenia terenowe - od 25 osdb,
2.3.4 seminaria - od 15 oséb,
2.3.5 zajecia projektowe, zajecia laboratoryjne, zajecia badawcze - od 10 0séb,
2.3.6 lektoraty i zajecia sportowe - liczebnosci grup ustala, na wniosek dyrektora SJO /
SWFiS, w terminie do 19.09.2016 (na semestr zimowy) i do 03.02.2017 (na semestr letni),
Prorektor ds. Nauczania.
Za utrzymanie prawidtowej liczebnosci grup studenckich odpowiada dziekan wydziatu / dyrektor
studium / dyrektor Zamiejscowego Osrodka Dydaktycznego.

Minimalne liczebnosci grup dla zaje¢ na studiach doktoranckich ustala Prorektor ds. Nauczania na
wniosek doradcy ds. studiéw doktoranckich w terminie do 19.09.2016 (na semestr zimowy) i do
03.02.2017 (na semestr letni).

Liczebnosci grup dla zaje¢ prowadzonych na studiach podyplomowych ustala dziekan wydziatu na
wniosek Dyrektora CKU przed rozpoczeciem zajec.

Dziekan wydziatu do konca drugiego tygodnia zaje¢ danego semestru moze dokonac korekt
podziatu na grupy studenckie, majgc na uwadze uwarunkowania dydaktyczne, lokalowe oraz
skutki finansowe. Jezeli liczba studentow na danym kierunku i roku studidw jest taka, iz nie
pozwala na dokonanie podziatu na grupy o liczebnosci okreslonej w punkcie 2.3, dziekan moze
ustali¢ inng liczebnos¢ grup studenckich (pod warunkiem uzyskania zgody Prorektora ds.
Nauczania) na okreslony rok akademicki, zapewniajac jej wyréwnanie w grupach. Prorektor ds.
Nauczania moze wyrazi¢ zgode na zmniejszenie liczebnosci grupy w przypadkach szczegdlnie
uzasadnionych (np. wzgledami bezpieczehstwa), na wniosek dziekana przestany za
posrednictwem Dziatu Nauczania. Prorektor ds. Nauczania moze réwniez wyrazi¢ zgode na
zmniejszenie liczebnosci grupy w przypadku zamawiania zaje¢ dydaktycznych w innej jednostce —
na wniosek podpisany przez dziekana zamawiajgcego i dziekana zlecajgcego zajecia
dydaktyczne, przestany za posrednictwem Dziatu Nauczania.

Uruchomienie kierunku studidéw / specjalnosci / specjalizacji mozliwe jest pod warunkiem
utworzenia co najmniej 30-osobowej grupy studentéw i od takiej liczebnosci grupy mogg byé
organizowane wszystkie zajecia na kierunku studiéw / specjalnosci / specjalizacji; dla mniejszej
liczby studentéw wymagana jest zgoda Prorektora ds. Nauczania. W przypadku, gdy liczba
studentdw na kierunku studiow / specjalnosci / specjalizacji jest mniejsza od podanej, dziekan
moze podjaé decyzje o potgczeniu grup zajeciowych lub o nieuruchomieniu kierunku studiow /
specjalnosci / specjalizacji w danym roku akademickim.



2.8 Dopuszczalne jest, z powodu matej liczby studentéw, tgczenie kurséw, szczegdlnie kierunkowych,
dla studentéw réznych lat studidw, o tych samych lub zblizonych efektach ksztatcenia. Nie
dopuszcza sie taczenia grup zaje¢ dla studiéw stacjonarnych i niestacjonarnych.

, §3
PROWADZENIE ZAJEC DYDAKTYCZNYCH PRZEZ NAUCZYCIELI AKADEMICKICH,
DOKTORANTOW | SPECJALISTOW SPOZA UCZELNI

3.1 Pracownicy naukowo-dydaktyczni i dydaktyczni Politechniki Wroctawskiej mogg realizowaé
zajecia dydaktyczne na macierzystym wydziale / studium SNHIS / SJO / SWFiS oraz, za zgoda
dziekana/dyrektora studium, w innych jednostkach organizacyjnych Politechniki lub poza Uczelnia.

3.2 Pracownicy naukowo-dydaktyczni i dydaktyczni zatrudniani na podanych nizej stanowiskach moga
realizowa¢ nastepujgce formy dydaktyczne:

3.2.1 profesor zwyczajny, profesor nadzwyczajny, profesor wizytujacy, adiunkt (ze stopniem doktora
habilitowanego), docent - wyktady, seminaria, éwiczenia audytoryjne, ¢wiczenia terenowe, zajecia
laboratoryjne, zajecia projektowe, zajecia badawcze, opieka nad pracami magisterskimi,
inzynierskimi, licencjackimi, projektami inzynierskimi oraz pracami koncowymi stuchaczy studiéw
podyplomowych;

3.2.2 adiunkt, starszy wyktadowca, wyktadowca — seminaria, ¢wiczenia audytoryjne, ¢wiczenia
terenowe, zajecia laboratoryjne, zajecia projektowe, zajecia badawcze, oraz za zgodg rady
wydziatu na ktérym jest zatrudniony — wyktady i opieka nad pracami magisterskimi, inzynierskimi,
licencjackimi, projektami inzynierskimi oraz pracami koncowymi stuchaczy studidw
podyplomowych;

3.2.3 asystent (ze stopniem doktora lub tytutem zawodowym magistra, lekarza lub réwnowaznym),
lektor, instruktor — éwiczenia audytoryjne, ¢wiczenia terenowe, zajecia laboratoryjne, zajecia
projektowe, zajecia badawcze, zajecia sportowe, lektoraty. Asystenci ze stopniem doktora, za
zgodg rady wydziatu na ktérym sg zatrudnieni, mogg prowadzi¢ wyktady, seminaria oraz
podejmowacC opieke nad pracami magisterskimi, inzynierskimi, licencjackimi, projektami
inzynierskimi oraz pracami kohcowymi stuchaczy studiéw podyplomowych.

3.3 Doktoranci mogg realizowac¢ nastepujgce formy dydaktyczne:

3.3.1 doktoranci odbywajacy praktyki zawodowe w formie zaje¢ dydaktycznych prowadzonych
samodzielnie — ¢éwiczenia audytoryjne, zajecia laboratoryjne, zajecia projektowe, zajecia
badawcze;

3.3.2 doktoranci odbywajgcy praktyki zawodowe w formie zaje¢ dydaktycznych prowadzonych na
zasadzie uczestniczenia w ich prowadzeniu - wyklady, seminaria, éwiczenia audytoryjne,
¢wiczenia terenowe, zajecia laboratoryjne, zajecia projektowe, zajecia badawcze;

3.3.3 doktoranci, ktorzy uzyskali w danym roku akademickim zgode rady wydziatu na podjecie pracy
zarobkowej w formie prowadzenia zaje¢ dydaktycznych — c¢wiczenia audytoryjne, zajecia
laboratoryjne, zajecia projektowe, zajecia badawcze.

3.4 Specjalisci spoza Uczelni, nauczyciele akademiccy zatrudnieni na stanowiskach naukowych oraz
emerytowani nauczyciele akademiccy niezatrudnieni w Politechnice Wroctawskiej mogg (za
zgodg rady wydziatu / studium) realizowa¢ nastepujgce formy dydaktyczne:

3.4.1 emerytowani nauczyciele akademiccy zatrudnieni przed przejSciem na emeryture w
Politechnice Wroctawskiej — wykfady, ¢wiczenia audytoryjne, seminaria, zajecia laboratoryjne,
zajecia projektowe, zajecia badawcze, opieka nad pracami magisterskimi, inzynierskimi,
licencjackimi, projektami inzynierskimi oraz pracami kohcowymi stuchaczy studiéw
podyplomowych,

3.4.2 osoby-specjalisci spoza Uczelni oraz nauczyciele akademiccy zatrudnieni na stanowiskach
naukowych — osoby posiadajgce specjalistyczng wiedze z okreslonej dziedziny lub dyscypliny
naukowej oraz wybitni fachowcy z udokumentowanym doswiadczeniem, praktycy, mogg
prowadzi¢ wszystkie formy zaje¢ dydaktycznych na wszystkich rodzajach, stopniach i formach
studiéw, jednakze dotyczy to wytgcznie kurséw realizowanych w ramach przedmiotéw wiasciwych
dla ich specjalnosci, w celu przeprowadzenia ktérych zostali zatrudnieni. Po uzyskaniu zgody
Prorektora ds. Nauczania, oraz za zgodg rady wydzialu specjalisci spoza Uczelni mogg by¢



opiekunami prac dyplomowych: magisterskich, inzynierskich, licencjackich i projektow
inzynierskich,

3.4.3 Swiadczenie ustug dydaktycznych przez osoby, o ktérych mowa w p. 3.4.1 i 3.4.2 (zwane
dalej specjalistami spoza Uczelni) odbywa sie na podstawie uméw cywilnoprawnych (zat. nr 6, 7, 8,
9) zawartych z tymi osobami bezposrednio lub z zatrudniajgcymi ich podmiotami gospodarczymi,
przy czym w tym drugim przypadku w umowie wskazana by¢ musi imiennie ta osoba, ktéra
prowadzi¢ bedzie zajecia dydaktyczne i — o ile pozwolg na to procedury, o ktérych mowa w p. 7.1.3
— tej osoby winna dotyczy¢ uprzednia zgoda rady wydziatu czy zgoda Prorektora ds. Nauczania.

§4
PENSUM NAUCZYCIELI AKADEMICKICH ORAZ WYMIAR PRAKTYK ZAWODOWYCH
DOKTORANTOW

Przez pensum dydaktyczne rozumie sie obowigzkowy roczny wymiar zaje¢ dydaktycznych
nauczyciela akademickiego wynikajgcy z zatrudnienia w Politechnice Wroctawskiej.

Wysokos$é pensum rocznego okreslona jest w godzinach obliczeniowych (jedna godzina obliczeniowa
jest rowna 45 minutom zegarowym).

4.1 Ustala sie, ze pensum dydaktyczne wynosi:

4.1.1 dla profesoréw zwyczajnych 210 godzin obliczeniowych rocznie
4.1.2 profesoréw nadzwyczajnych, adiunktow,

asystentow, profesoréw wizytujgcych 240 godzin obliczeniowych rocznie
4.1.3 dla docentow 300 godzin obliczeniowych rocznie
4.1.4 dla starszych wyktadowcow i wyktadowcodw 360 godzin obliczeniowych rocznie
4.1.5 dla lektorow i instruktoréw 540 godzin obliczeniowych rocznie

Osoby zatrudnione w niepetnym wymiarze etatu obowigzuje wymiar pensum, proporcjonalny do
wymiaru etatu.

4.2 Pensum roczne obniza sie w stosunku do wymiaru pensum okreslonego w p. 4.1 dla:

4.2.1 Rektora - 0 180 godzin obliczeniowych rocznie;

4.2.2 Prorektoréw — o0 150 godzin obliczeniowych rocznie;

4.2.3 Dziekanow — o 120 godzin obliczeniowych rocznie;

4.2.4 Prodziekanow i petnomocnikéw Rektora — 0 90 godzin obliczeniowych rocznie;

4.2.5 Nauczycieli akademickich petnigcych funkcje: doradcy prorektora, czionka: Rady Gtéwnej
Nauki i Szkolnictwa Wyzszego, Centralnej Komisji do Spraw Tytutu Naukowego i Stopni
Naukowych, Polskiej Komisji Akredytacyjnej, Komitetu Ewaluacji Jednostek Naukowych — o 60
godzin obliczeniowych rocznie;

4.2.6 kierownikéw katedr, kierownikéw zaktadéw, dyrektoréw SNHiS / SJO / SWFIS / CKU,
dyrektoréw ZOD-6w, kierownikoéw studiow doktoranckich — o 30 godzin obliczeniowych rocznie;

4.2.7 zastepcy kierownika katedry, zastepcy kierownika zaktadu, zastepcy dyrektora SNHiS / SJO /
SWEFiS, zastepcy dyrektora ZOD ds. dydaktyki - o 15 godzin obliczeniowych rocznie,

4.2.8 Jezeli po obnizce pensum wymiar zaje¢ dydaktycznych spadnie ponizej dolnej granicy wymiaru
pensum, okreslonej w § 73 ust. 3-6 Statutu Politechniki Wroctawskiej, to wyklucza sie mozliwosc¢
zlecania nauczycielowi akademickiemu zaje¢ w godzinach ponadwymiarowych. Kontrole liczby
godzin powierzonych w ramach obnizonego pensum prowadzi Prorektor ds. Nauczania.

4.2.9 Osobom zatrudnionym na czesci etatu nie przystuguje obnizka pensum wynikajgca z p. 4.2.4 —
4.2.7.

4.2.10 Informacje o obnizce pensum dziekan / dyrektor studium przekazuje do Dziatu Nauczania w
terminie do 31 pazdziernika 2016 r., wg formularza dostepnego z systemu JSOS.

4.2.11 Osobom zmieniajgcym stanowisko w trakcie roku akademickiego pensum ustala sie
proporcjonalnie do czasu trwania zatrudnienia na obu stanowiskach.

4.3 Pensum moze by¢ obnizone tylko z jednego tytutu. W razie wiekszej liczby tytutéw obowigzuje
tytut, ktéry zaktada najwyzsze obnizenie.

4.4 Obnizenie pensum nie wyklucza mozliwosci zlecania nauczycielowi zaje¢ w godzinach
ponadwymiarowych z zastrzezeniem punktu 4.2.8. Za faktycznie przepracowane godziny



4.5

4.6

4.7

4.8

4.9

przekraczajgce wymiar obnizonego pensum przystuguje wynagrodzenie za godziny
ponadwymiarowe.

Rektor z whasnej inicjatywy lub na wniosek zainteresowanego, po zasiegnieciu opinii dziekana
lub dyrektora SNHiS/SJO/SWFiS, ze wzgledu na powierzenie nauczycielowi akademickiemu
wykonywania waznych zadanh dla Uczelni, moze obnizy¢ wymiar zaje¢ dydaktycznych w okresie
wykonywania powierzonych zadan, réwniez ponizej dolnej granicy wymiaru pensum, okreslone;j
w § 73 ust. 3 — 6 Statutu PWr lub zwolni¢ go catkowicie z zaje¢ dydaktycznych na okres nie
przekraczajgcy jednego roku akademickiego. W przypadku zwolnienia ponizej dolnej granicy, o
ktérej mowa w § 73 ust.3 — 6 Statutu PWr, wyklucza sie mozliwos¢ zlecania temu nauczycielowi
zaje¢ w godzinach ponadwymiarowych.

Whiosek zainteresowanego, po zaopiniowaniu przez dziekana lub dyrektora SNHIS / SJO /

SWFiS, sktada sie do Rektora za posrednictwem Prorektora ds. Nauczania niezwiocznie po

powierzeniu wykonywania zaje¢ dla Uczelni.

Nauczyciel akademicki, ze wzgledu na konieczno$¢ realizacji w danym semestrze / roku
akademickim obowigzkéw naukowo-badawczych, zwigzanych z realizacjg grantéw / projektéw,
moze byé zwolniony w czesci / w catosci z obowigzku wykonywania zaje¢ w ramach pensum
dydaktycznego, pod warunkiem sfinansowania odpowiedniej cze$ci swego wynagrodzenia wraz z
pochodnymi z realizowanego grantu / projektu.

Decyzje o zwolnieniu nauczyciela akademickiego z obowigzku wykonywania catosci / czesci
zaje¢ w ramach pensum dydaktycznego podejmuje Rektor na wniosek zainteresowanego,
ztozony za posrednictwem dziekana / dyrektora studium i poprzez Prorektora ds. Nauczania
przed powierzeniem obowigzkéw w grancie / projekcie. Wniosek zainteresowanego (ze zgodg
Rektora) w tej sprawie musi wptyng¢, za posrednictwem Dziatu Nauczania, do Dziatu
Zarzgdzania Zasobami Ludzkimi, w celu prawidtowego naliczenia wynagrodzenia.

Opiekunowi pracy dyplomowej, za opieke nad pracg dyplomowg magisterskg / inzynierskg /
licencjackg lub projektem inzynierskim, w ostatnim roku realizacji, przyznaje sie godziny
obliczeniowe: do 10 godzin za opieke nad pracg dyplomowg inzynierskg / licencjackag lub
projektem inzynierskim; do 15 godzin za opieke nad pracg magisterskg (za opieke nad jedng
praca, niezaleznie od liczby wykonawcow pracy), jednak nie wiecej niz 120 godzin
obliczeniowych rocznie za wszystkie prace. Decyzje w sprawie liczby godzin obliczeniowych z
tytutu opieki nad praca podejmuje Dziekan po zasiegnigciu opinii rady wydziatu. W wyjgtkowych
sytuacjach, za zgodg Prorektora ds. Nauczania, liczba godzin obliczeniowych z tytutu opieki nad
pracg dyplomowg lub projektem inzynierskim dla danego opiekuna moze by¢ podniesiona do 180
godzin rocznie.

Godziny przyznane za opieke nad pracg dyplomowg lub projektem inzynierskim zalicza sie do
pensum dydaktycznego.

Za opieke nad kotem naukowym nauczyciel akademicki moze otrzymaé dodatkowe
wynagrodzenie w formie zwigkszonego wynagrodzenia, stanowigce réwnowartos¢ wedtug stawek
za godziny ponadwymiarowe: do 15 godzin obliczeniowych w przypadku kota na specjalnosci i do
30 godzin obliczeniowych w przypadku kota dla studentéw kierunku, wydziatu lub kota
miedzywydziatowego. Decyzje w tej sprawie podejmuje dziekan. W wyjatkowych przypadkach, za
zgodg Prorektora ds. Nauczania, dziekan moze podjg¢ decyzje o wliczeniu godzin za opieke nad
kotem naukowym do pensum nauczyciela akademickiego.

Za opracowanie materiatow dydaktycznych do zaje¢ objetych programem nauczania/ksztatcenia:
skryptu, podrecznika, kursu w formie zdalnego nauczania, przystuguje dodatkowe wynagrodzenie
w formie zwiekszonego wynagrodzenia, stanowigce réwnowarto$¢ wedtug stawek za godziny
ponadwymiarowe: do 5 godzin obliczeniowych za pomoce do jednej godziny zaje¢ dydaktycznych,
przy czym warunkiem jest opracowanie materiatdbw do catego kursu. Decyzje w tej sprawie
podejmuje dziekan lub - w przypadku pracownikéw SJO i SNHiS — Prorektor ds. Nauczania.
W wyjatkowych przypadkach, za zgoda Prorektora ds. Nauczania, dziekan moze podjg¢ decyzje o
wliczeniu godzin za opracowanie materiatbw dydaktycznych do pensum nauczyciela
akademickiego.

4.10 Zajecia prowadzone przez nauczyciela akademickiego w ramach studiéw podyplomowych sg

zaliczane do pensum w czesci réwnej liczbie godzin brakujgcych do wykonania pensum.
Za godziny przekraczajgce wymiar pensum pracownik otrzymuje wynagrodzenie zgodnie ze
stawka zatwierdzong przez dziekana odnosnie danych studiéw podyplomowych.



4.11 Roczny wymiar obowigzkowych praktyk zawodowych w formie zaje¢ dydaktycznych
prowadzonych samodzielnie przez doktorantdéw lub na zasadzie uczestniczenia w ich
prowadzeniu wynosi:

4.11.1 dla doktorantéw pobierajgcych stypendium - 90 godzin obliczeniowych rocznie,

4.11.2 dla doktorantéw niepobierajgcych stypendium — 30 godzin obliczeniowych rocznie.

4.11.3 w przypadku doktorantéw od | do IV roku studiéw, pobierajgcych stypendium tylko w
jednym semestrze - zimowym lub letnim (zgodnie z Regulaminem przyznawania stypendiow
doktoranckich okres stypendialny w semestrze zimowym obejmuje miesigce od pazdziernika do
marca, a w semestrze letnim od kwietnia do wrzesnia) - wymiar praktyk zawodowych wynosi 45
godzin, a w semestrze, w ktérym nie pobiera stypendium; wynosi 15 godzin.

4.12 W przypadkach, o ktérych mowa w § 4 Regulaminu studidw doktoranckich, tj. zwigzanych z
przediuzeniem okresu odbywania studiéw doktoranckich lub udzieleniem przerwy w odbywaniu
studiéw doktoranckich, kierownik studiéw doktoranckich zwalnia doktoranta z odbywania praktyk
zawodowych. Natomiast w uzasadnionych przypadkach, dotyczacych okresu co najmniej kilku
miesiecy, zwigzanych z przebywaniem doktoranta w innym osrodku akademickim lub naukowym
(krajowym lub zagranicznym), Prorektor ds. Nauczania na wniosek kierownika studiow
doktoranckich moze doktorantowi obnizy¢ wymiar praktyk zawodowych, albo catkowicie go
zwolni¢ z obowigzku ich odbycia. Doktorant zatrudniony w charakterze nauczyciela
akademickiego, prowadzacy zajecia dydaktyczne w Uczelni albo doktorant uczestniczacy w ich
prowadzeniu, jest zwolniony z odbywania praktyk zawodowych w formie prowadzenia zaje¢
dydaktycznych. Wykaz doktorantoéw z obnizonym wymiarem praktyk zawodowych lub zwolnionych
z obowigzku ich odbywania, kierownik studiéw doktoranckich przekazuje do Dziatlu Nauczania w
terminie do 06.02.2017 i do 23.06.2017 (odpowiednio dla semestru zimowego i lethiego)

4.12.1 Praktyki zawodowe doktoranta nie mogg by¢ realizowane w zamiejscowych osrodkach
dydaktycznych i w zamiejscowych wydziatach.

W przypadku prowadzenia zaje¢ dydaktycznych samodzielnie lub na zasadzie uczestnictwa w
ramach praktyk zawodowych w jezyku obcym, doktorantowi zalicza sie 1.7 godziny obliczeniowej
za 1 godzine prowadzonych zajec¢.

4.12.2 W roku akademickim 2016/2017 nie uwzglednia sie liczby godzin praktyk zrealizowanych w
latach poprzednich.

4.12.3 Kierownik studiéw doktoranckich w terminie do 19.09.2016 i do 17.02.2017 (odpowiednio
dla semestru zimowego i letniego) przedstawia dziekanowi wykaz doktorantdw objetych
obowigzkowymi praktykami zawodowymi w roku akademickim 2016/2017, z proponowang formag
praktyk (zat. nr 1inr 1a).

Zatacznik ten, podpisany przez dziekana, nalezy przekaza¢ do Dziatu Nauczania w terminie do
26.09.2016 (dla semestru zimowego) oraz do 24.02.2017 (dla semestru letniego).

4.12.4 Powierzenie zaje¢ dydaktycznych doktorantowi w ramach pracy zarobkowej moze nastgpi¢
dopiero w terminie nastepujgcym po wykonaniu obowigzkowych praktyk zawodowych, po
odrobieniu godzin zaje¢, o ktérych mowa w p. 4.12.5. W przypadku obnizki wymiaru praktyk, o
ktorej mowa w p. 4.12, nie jest mozliwe zlecenie zaje¢ doktorantowi w ramach pracy zarobkowe;.
4.12.5 W przypadku usprawiedliwionej nieobecnosci doktoranta (np. choroby Ilub innej
nieprzewidzianej nieobecnosci), godziny wynikajgce z obowigzkowych praktyk zawodowych,
mogg by¢ zaliczone jako przepracowane zgodnie z planem, na pisemny wniosek doktoranta
skierowany do Prorektora ds. Nauczania, potwierdzony przez promotora i kierownika studidéw
doktoranckich.

4.13 Maksymalny procentowy udziat zaje¢ dydaktycznych prowadzonych przez doktorantéw na
zasadzie uczestniczenia w nich, przypadajgcych na poszczegdlne lata studiow doktoranckich,
ustala dziekan.

4.14 W czasie choroby lub innej nieprzewidzianej, usprawiedliwionej nieobecnosci nauczyciela
akademickiego, godziny zaje¢ dydaktycznych, wynikajgce z pensum dydaktycznego, ustalonego
dla danego stanowiska na podstawie uchwatly Senatu oraz decyzji kierownika jednostki
organizacyjnej (zgodnie z punktem 4.1, 4.2, 4.5 lub 4.6), ktére wedtug planu zajeé przypadatyby
w okresie tej nieobecnosci, zalicza sig, dla celéw ustalenia liczby godzin zaje¢ dydaktycznych,
jako godziny przepracowane zgodnie z planem. Po zakonczeniu semestru jednostki dostarczajg
do Dziatu Nauczania zestawienia nieobecnosci i zastepstw.




4.15 Nauczycielowi akademickiemu, dla ktérego nie zaplanowano obcigzenia dydaktycznego z
powodu jego zatrudnienia po rozpoczeciu roku akademickiego, przewidzianej nieobecnosci w
pracy, zwigzanej w szczegoélnosci z urlopem naukowym, dlugotrwatg chorobg, urlopem
bezptatnym Iub innym 2zwolnieniem od pracy, odbywaniem stuzby wojskowej, urlopem
macierzynskim, urlopem na warunkach urlopu macierzynskiego, dodatkowym urlopem
macierzynskim, dodatkowym urlopem na warunkach urlopu macierzynskiego, urlopem
ojcowskim, urlopem rodzicielskim, albo ustania stosunku pracy przed zakonczeniem roku
akademickiego, zalicza sie do przepracowanych godzin zaje¢ dydaktycznych jedng trzydziestg
rocznego pensum dydaktycznego, ustalonego, zgodnie z punktem 4.1, 4.2, 4.5 lub 4.6 dla
danego stanowiska, za kazdy tydzien nieobecnos$ci przypadajgcej w okresie, w ktérym
prowadzone sg w Uczelni zajecia dydaktyczne.

Informacja nt. planowanego urlopu lub innej diugotrwatej nieobecnosci powinna by¢ zgtoszona
przed rozpoczeciem roku akademickiego / semestru letniego i uwzgledniona w planowaniu
obcigzen dydaktycznych.

§5
ZLECANIE | ZAMAWIANIE ZAJEG DYDAKTYCZNYCH

5.1 Zlecanie zaje¢ dotyczy jednostek organizacyjnych wydziatu (w katedrach wydziatowych,
zaktadach wydziatowych) / w SNHIS / SJO / SWFiS. Zlecanie zaje¢ (za wyjatkiem zaje¢ na
studiach podyplomowych, ktére nie zaliczajg sie do godzin prowadzonych w ramach pensum)
odbywa sie za posrednictwem Jednolitego Systemu Obstugi Studenta, zwanego dalej systemem
JSOS.

5.2. Zamawianie zajeé¢ dotyczy innych jednostek organizacyjnych Uczelni. Zamawianie zaje¢ (za
wyjatkiem studiéw podyplomowych poza pensum ) odbywa sie za posrednictwem systemu JSOS.

5.3 Semestralne rozktady zaje¢ sg przygotowywane na podstawie planéw studiéw realizowanych na
wydziale oraz przewidywanej liczby studentéw na poszczegdlnych semestrach studidéw najpdzniej:
na semestr zimowy do 12 sierpnia 2016 r. i na semestr letni do 16 stycznia 2017 r.

5.4 Prowadzenie zaje¢ dydaktycznych, z uwzglednieniem punktu 5.5, zlecaja:
5.4.1 Dziekan - nauczycielom akademickim podlegtego wydziatu oraz doktorantom (zajecia
dydaktyczne w ramach praktyk zawodowych i w ramach pracy zarobkowej).
5.4.2 Dyrektorzy: SNHiS / SJO / SWFiS - nauczycielom akademickim podlegtego studium.

5.5 Dodatkowe warunki zlecania zajec:
5.5.1 Prowadzenie zaje¢ dydaktycznych w ramach pensum poza Uczelnig oraz na studiach
podyplomowych dla podlegtych nauczycieli akademickich, a takze dla specjalistow spoza
Uczelni, dziekan zleca na podstawie uchwat rady wydziatu.

5.5.2 Przygotowanie zaje¢ dydaktycznych do prowadzenia na odlegtosé dziekan zleca na
podstawie uchwat rady wydziatu.

5.5.3 Prowadzenie zaje¢ dydaktycznych podleglym nauczycielom akademickim w ramach
pensum poza Uczelnig oraz specjalistom spoza Uczelni, dyrektor SNHiS / SJO / SWFiS
zleca na podstawie opinii rady studium i za zgodg Prorektora ds. Nauczania.

5.5.4 Uchwata rady wydziatu / opinia rady studium, dotyczgca zlecenia zaje¢ dydaktycznych
osobom-specjalistom spoza Uczelni, powinna okresla¢ forme i stopien studidw, dopuszczalne
formy zaje¢, nazwe kursu, przewidywang liczbe godzin zaje¢ dla danego specjalisty. Uchwata
rady wydziatu / opinia rady studium w tej sprawie obowigzuje na rok akademicki, ktérego dotyczy.

5.5.5. Decyzje w sprawie zlecenia opieki nad kotem naukowym i liczby godzin stanowigce;j
podstawe wyptat z tytutu opieki podejmuje Dziekan w odniesieniu do opiekuna kota
zarejestrowanego w rejestrze Rektora, po zasiegnieciu opinii rady wydziatu, uwzgledniajgce;j
dotychczasowe wyniki pracy kota naukowego i plan pracy na biezgcy rok akademicki.



5.5.6. Decyzje w sprawie zlecenia opracowania materiatdow dydaktycznych i liczby godzin
stanowigcej podstawe wyptaty z tytutu ich realizacji podejmuje Dziekan, po zasiegnieciu opinii
rady wydziatu, uwzgledniajgcej potrzeby Wydziatu oraz na podstawie konspektu materiatow.

5.6 Zamawianie zaje¢ odbywa sie za posrednictwem systemu JSOS w nastepujgcy sposob:
5.6.1 Dziekan, Prorektor ds. Nauczania, dyrektorzy studiow SNH / SJO / SWFiS wstepnie
zamawiaja zajecia dydaktyczne, realizowane przez dany wydziat / SNH / SJO / SWFiS u
dziekana tego wydziatu / dyrektora studium, najp6zniej do 29.08.2016 (na semestr zimowy) i do
16.01.2017 (na semestr letni).

5.6.2 Zaméwienia wynikajgce z przyczyn losowych powinny by¢ dokonane niezwtocznie po
zaistnieniu przyczyny.

5.6.3 Zamodwienia wynikajgce z realizacji studiéw podyplomowych (zamoéwienia dla zaje¢ poza
pensum odbywajg sie bez posrednictwa JSOS - zat. nr 2) powinny by¢ dokonywane nie pdzniej
niz 2 dni przed rozpoczeciem zaje¢ na studiach podyplomowych.

5.6.4 Zamowienia dotyczace kursow powtdrkowych wakacyjnych (organizowanych w sierpniu i
wrzes$niu, wliczanych do semestru letniego danego roku akademickiego) powinny by¢ dokonane w
terminie do 31 lipca kazdego roku.

5.6.5 Przy zamawianiu zaje¢ podaje sie: nazwe i kod kursu, liczbe godzin (z uwzglednieniem
tygodni parzystych i nieparzystych), formy dydaktyczne, forme - studiéw, liczbe studentéw, liczbe
grup dla kazdej formy dydaktycznej, dzieh/date odbywania zaje¢ na studiach niestacjonarnych i
studiach podyplomowych, propozycje obsady.

5.7 Terminy zlecania zaje¢ dydaktycznych (za posrednictwem systemu JSOS), na wydziatach:
5.7.1 Dziekan zleca zajecia dydaktyczne jednostkom organizacyjnym swojego wydziatu na
podstawie rozktadéw zaje¢ oraz wstepnych zaméwien z innych jednostek organizacyjnych Uczelni
(zgodnie z punktem 5.6) w terminie do 19.09.2016 (na semestr zimowy) i 10.02.2017 (na semestr
letni).

5.7.2 Zleceh dodatkowych wynikajgcych z przyczyn losowych nalezy dokonaé niezwtocznie.

5.7.3 Zlecenia wynikajgce z realizacji studiow podyplomowych (zlecenia dla zaje¢ poza pensum
odbywajg sie bez posrednictwa JSOS - zat. nr 3) powinny by¢ dokonywane nie p6zniej niz 2 dni
przed rozpoczeciem zajeé¢ na studiach podyplomowych.

5.7.4 Zlecenia dotyczace kurséw powtérkowych wakacyjnych (organizowanych w sierpniu i
wrzeséniu), wliczanych do semestru letniego danego roku akademickiego powinny by¢ dokonane
nie pdézniej niz na 10 dni przed rozpoczeciem kursu.

5.7.5 Przy zlecaniu zaje¢ podaje sie: nazwe i kod kursu, liczbe godzin (z uwzglednieniem tygodni
parzystych i nieparzystych), formy dydaktyczne, forme studiéw, liczbe studentéw, liczbe grup dla
kazdej formy dydaktycznej, dzien / date odbywania zaje¢ na studiach niestacjonarnych i studiach
podyplomowych, obsade zajecé.

5.8 Terminy zlecania zaje¢ dydaktycznych (za posrednictwem systemu JSOS), w studiach:
5.8.1 Dyrektorzy SNHiS / SJO / SWFiS zlecajg zajecia dydaktyczne, na podstawie wstepnych
zaméwien z innych jednostek organizacyjnych Uczelni (zgodnie z punktem 5.6) oraz wstepnych
rozktadow zaje¢, w terminie do 19.09.2016 (na semestr zimowy) i do 10.02.2017 (na semestr
letni).

5.8.2 Zlecenh dodatkowych wynikajgcych z przyczyn losowych nalezy dokonaé niezwtocznie.
5.8.3 Zlecenia wynikajgce z realizacji studiow podyplomowych (zlecenia dla zaje¢ poza pensum

odbywajg sie bez posrednictwa JSOS - zat. nr 3) powinny by¢ dokonywane nie pdzniej niz 2 dni
przed rozpoczeciem zajeé¢ na studiach podyplomowych.



5.8.4 Przy zlecaniu zaje¢ podaje sie: nazwe i kod kursu, liczbe godzin, formy dydaktyczne, system
studiéw, liczbe studentéw, liczbe grup dla kazdej formy dydaktycznej, dzien/date odbywania zaje¢
na studiach niestacjonarnych i studiach podyplomowych, obsade zajeé.

5.9 Skorygowane wydruki zamowien (z systemu JSOS), wynikajgce z zapiséw, nalezy przekazac do
Dziatu Nauczania w terminie do: 13.01.2017 (na semestr zimowy) i do 24.03.2017 (na semestr
letni).

5.10 Zaréwno zamawianie, jak i zlecanie zaje¢ dydaktycznych, wchodzgacych w skiad minimow
programowych dla catej Uczelni, moze dotyczy¢ wytgcznie kursow, ktére znajdujg sie w Katalogu
Ogodlnouczelnianym (dotyczy to zaje¢ zamawianych na innym wydziale, jak i zlecanych
pracownikom podlegtego wydziatu). Kwalifikacji kurséw do Katalogu Ogdlnouczelnianego
dokonuje Petnomocnik Rektora ds. Zapewnienia Jakosci Ksztatcenia.

§6
POWIERZANIE PROWADZENIA ZAJEC DYDAKTYCZNYCH

6.1 Powierzanie zaje¢ oznacza zlecanie zaje¢ nauczycielom akademickim wydziatu / SNHiS / SJO /
SWFiS oraz doktorantom i specjalistom spoza Uczelni. Powierzanie zaje¢ odbywa sie za
posrednictwem systemu JSOS (z wyjgtkiem zaje¢ na studiach podyplomowych prowadzonych
poza pensum).

6.2 Powierzanie prowadzenia zaje¢ dydaktycznych wedtug niniejszych zasad dotyczy wszystkich form
realizowanych zaje¢: na studiach pierwszego i drugiego stopnia, jednolitych studiach
magisterskich, stacjonarnych, niestacjonarnych, studiach doktoranckich i studiach
podyplomowych oraz w ramach kursu przygotowawczego dla cudzoziemcéw, zarowno w Uczelni,
jak i poza Uczelnia.

6.3 Terminy wstepnie powierzanych zaje¢ dydaktycznych:

6.3.1 Dziekan lub upowaznione przez dziekana osoby w terminie do 26.09.2016 (na semestr
zimowy) i do 23.02.2017 (na semestr letni), wstepnie powierzajg, w formie elektronicznej lub
pisemnej (w uzasadnionych przypadkach — na wniosek zainteresowanego pracownika)
pracownikom i doktorantom w ramach praktyk zawodowych prowadzenie zaje¢ dydaktycznych,
przy czym prowadzenie zaje¢ na studiach podyplomowych poza pensum zgodnie z zat. nr 4 (bez
posrednictwa systemu JSOS), wskazujgc termin (dzien / date / nr tygodnia w semestrze), miejsce,
wymiar prowadzonych zajec.

6.3.2 Dyrektor SNHiS / SJO / SWFiS lub upowazniona osoba w terminie do 26.09.2016 (na
semestr zimowy) i do 23.02.2017 (na semestr letni), wstepnie powierzajag, w formie
elektronicznej lub pisemnej (w uzasadnionych przypadkach — na wniosek zainteresowanego
pracownika) pracownikom prowadzenie zaje¢ dydaktycznych, przy czym prowadzenie zaje¢ na
studiach podyplomowych poza pensum zgodnie z zat. nr 4 (bez posrednictwa systemu JSOS),
wskazujgc termin (dzien / date / nr tygodnia w semestrze), miejsce, wymiar prowadzonych zajec.

6.3.3 Rada wydziatu powinna przed rozpoczeciem roku akademickiego podjg¢ uchwate co do
dopuszczalnej liczby godzin zaje¢, ich formy oraz sposobu prowadzenia zaje¢ przez kazdego
doktoranta (samodzielnie lub jako uczestnictwo) w ramach praktyk zawodowych oraz w ramach
pracy zarobkowe;j.

6.4 Ostateczne terminy powierzania zaje¢ dydaktycznych (w formie pisemnej):

6.4.1 Dziekan / dyrektor SNHiS / SJO / SWFiS lub upowaznione osoby, o ktérych mowa
odpowiednio w p. 6.3.1i 6.3.2, w terminie do 21.10.2016 (na semestr zimowy) i do 20.03.2017 (na
semestr letni), powierzajg w formie pisemnej pracownikom i doktorantom w ramach praktyk
zawodowych prowadzenie zaje¢ dydaktycznych, przy czym prowadzenie zaje¢ na studiach
podyplomowych poza pensum zgodnie z zat. nr 4 (bez posrednictwa systemu JSOS), wskazujgc
termin (dzien / date / nr tygodnia w semestrze), miejsce, wymiar prowadzonych zajeé.
Powierzenie zaje¢ doktorantowi w ramach pracy zarobkowej wymaga zgody rady wydziatu (zat. nr
5), wydanej przed rozpoczeciem zaje¢ (patrz p. 6.3.3 oraz 7.4).

Kopie ostatecznych pisemnych powierzeh zaje¢ nalezy przekazaé do Dziatlu Nauczania w terminie
do 06.02.2017 (na semestr zimowy) i do 23.06.2017 (na semestr letni).
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6.4.2 Dziekan na wniosek kierownika katedry wydziatowej / kierownika zaktadu wydziatowego lub
dyrektor SNHiS / SJO / SWFIS do 21.10.2016 (na semestr zimowy) i do 20.03.2017 (na semestr
letni), a w sytuacji dodatkowych zamdwien - w trakcie semestru, powierza w formie pisemnej,
specjalistom spoza Uczelni prowadzenie zaje¢ dydaktycznych, wskazujgc termin (dzien / date /
nr tygodnia w semestrze), miejsce, wymiar prowadzonych zaje¢ oraz, o ile nie jest ustalona
odgérnie — stawke za godzine obliczeniowg zajeé.

6.4.3 Dziekan / dyrektor SNHIS / SJO / SWFiS Ilub upowaznione osoby, o ktérych mowa
odpowiednio w p. 6.3.1 i 6.3.2, w sytuacji dodatkowych zamdéwien i zlecerh dokonujg powierzenia
zaje¢ pracownikowi w trakcie semestru niezwtocznie po zaistnieniu przyczyny.

6.4.4 Powierzenia prowadzenia zaje¢ dydaktycznych realizowanych na studiach podyplomowych
powinny by¢ dokonywane nie pdzniej niz 2 dni przed rozpoczeciem zaje¢ na danych studiach
podyplomowych.

6.4.5 W przypadku studiow podyplomowych organizowanych wspdlnie z inng jednostka, zajecia
powierza dziekan wydziatu, powotujgcego dane studia podyplomowe.

6.5 Powierzenie prowadzenia zaje¢ dydaktycznych w wymiarze powyzej 125 % pensum dla
pracownikow naukowo-dydaktycznych, 150 % pensum dla pracownikéw dydaktycznych, wymaga
zgody wyrazonej przez danego pracownika w formie pisemnej (na wydrukach powierzeh z
systemu JSOS).

6.6 Powierzenie pracownikowi zaje¢ w godzinach ponadwymiarowych moze nastgpi¢ tylko w
przypadku, gdy pozostatym pracownikom tej samej grupy (samodzielni nauczyciele akademiccy,
pozostali pracownicy naukowo-dydaktyczni / dydaktyczni) w katedrze wydziatowej / zaktadzie
wydziatowym) — powierzono zajecia w petnym wymiarze ustalonego pensum oraz doktorantom
powierzono samodzielne prowadzenie zaje¢ dydaktycznych w ramach obowigzkowych praktyk
zawodowych w wymiarze ustalonym przez rade wydziatu. Dziekan / dyrektor studium jest
zobowigzany do takiego zaplanowania powierzenia zaje¢ pracownikom, zeby nie powstawatly
niedocigzenia.

6.7 Dziekan, po zasiegnieciu opinii rady wydzialu, moze powierzy¢ pracownikom naukowo -
technicznym i pracownikom inzynieryjno-technicznym zatrudnionym do obstugi procesu
dydaktycznego i posiadajgcy odpowiednie kwalifikacje, prowadzenie zaje¢ projektowych /
laboratoryjnych / zaje¢ badawczych / ¢wiczeh terenowych w ramach obowigzkéw stuzbowych, w
wymiarze nie przekraczajgcym 90 godzin obliczeniowych rocznie. W tym przypadku stosuje sie
zasady powierzania zaje¢ dydaktycznych, o ktérych mowa w punktach 6.3 i 6.4. W przypadku
koniecznosci powierzenia powyzej 90 godzin zaje¢, o ktérych mowa w zdaniu pierwszym,
wymagana jest zgoda rady wydziatu i osoba taka traktowana jest jako specjalista spoza Uczelni.

6.8 Prorektor ds. Nauczania / Dziekan / dyrektor SNHIS / dyrektor SJO moze powierzy¢
pracownikowi naukowo-dydaktycznemu lub dydaktycznemu opracowanie zaje¢ dydaktycznych,
ktére mogg by¢ prowadzone z wykorzystaniem metod i technik ksztatcenia na odlegtosé.

6.9 Dziekan / dyrektor studium powierzajgc zajecia dydaktyczne nauczycielowi akademickiemu
zatrudnionemu na stanowisku profesora / docenta, powinien dgzy¢ do tego, aby udziat zajeé
laboratoryjnych, projektowych, badawczych i opieki nad pracami dyplomowymi: magisterskimi,
inzynierskimi, licencjackimi, projektami inzynierskimi, w prowadzonych przez tego nauczyciela
akademickiego zajeciach, nie przekraczat 50% jego rocznego wymiaru pensum.

6.10 Nauczyciel akademicki / doktorant, ktéry nie moze prowadzi¢ zaje¢ dydaktycznych z powodow
losowych, musi powiadomi¢ o tym niezwlocznie dziekana / dyrektora SNHiS / SJO / SWFiS.
Zajecia te nalezy bez zbednej zwtoki powierzyc¢ innemu nauczycielowi
akademickiemu/doktorantowi.

6.11 Ostateczne powierzenia zaje¢, skorygowane o powierzenia losowe, nalezy przekaza¢ do Dziatu

Nauczania do 06.02.2017 (za semestr zimowy) i do 23.06.2017 (za semestr letni), po
potwierdzeniu wykonania zaje¢ przez pracownikow.
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. §7
ZAWIERANIE UMOW NA PROWADZENIE ZAJEC DYDAKTYCZNYCH

7.1 Zawieranie umoéw odbywa sie z zasady jako zawieranie umow zlecenia (zat. nr 6). W wyjgtkowych
przypadkach, za zgodg Prorektora ds. Nauczania, mozna zawrze¢ umowe o dzieto (zat. nr 7) lub
umowe o dzieto z prawem autorskim (zat. nr 8), pod warunkiem, ze powierzenie zajec
dydaktycznych dotyczy¢ bedzie jednorazowych zajeé¢ lub zaje¢ dydaktycznych nie wchodzgcych w
program nauczania/program ksztatcenia. Z osobg prowadzacg dziatalno$¢ gospodarczg zawiera
sie umowe o ustuge edukacyjng (zat. nr 9).

7.1.1 Dziekan moze powierzy¢ prowadzenie zaje¢ dydaktycznych na studiach pierwszego,
drugiego i trzeciego stopnia, jednolitych studiach magisterskich, stacjonarnych, niestacjonarnych,
studiach podyplomowych oraz w ramach kursu przygotowawczego dla cudzoziemcow,
specjaliscie spoza Uczelni, zgodnie z posiadanymi kwalifikacjami, a takze emerytowanemu
nauczycielowi PWr (z ktérym Uczelni nie wigze stosunek pracy), zawierajgc umowe zlecenia lub
umowe o ustuge edukacyjng. W przypadku zamowienia zaje¢ w innej jednostce, umowe cywilng
zawiera i rozlicza specjaliste spoza Uczelni ta jednostka, w ktorej zostaty zamowione zajecia.

W przypadku zamiaru powierzenia opieki nad pracami dyplomowymi: magisterskimi, inzynierskimi,
licencjackimi i projektami inzynierskimi specjalistom spoza Uczelni, dziekan musi uzyska¢ zgode
Prorektora ds. Nauczania, a nastepnie zgode rady wydziatu, ktéra jest podstawg do zawarcia
stosownej umowy.

Kopie zawartej umowy (wraz z kopig uchwaty rady wydzialu w sprawie zlecenia zaje¢ specjaliscie
spoza Uczelni) nalezy przekaza¢ do Dziatu Nauczania, bezposrednio po zawarciu umowy.

7.1.2 Dyrektorzy SNHiS / SJO / SWFiS moga powierzy¢ prowadzenie zaje¢ dydaktycznych na
studiach pierwszego i drugiego stopnia, jednolitych studiach magisterskich, stacjonarnych,
niestacjonarnych, studiach podyplomowych oraz w ramach kursu przygotowawczego dla
cudzoziemcoéw, specjaliscie spoza Uczelni zawierajgc umowe zlecenia lub umowe o ustuge
edukacyjng. W przypadku zamdéwienia zaje¢ w innej jednostce umowe cywilng zawiera i rozlicza
specjaliste spoza Uczelni ta jednostka, w ktdrej zostaty zamowione zajecia. Kopie zawartej umowy
(wraz z kopig opinii rady studium w sprawie zlecenia zaje¢ specjaliscie spoza Uczelni) nalezy
przekaza¢ do Dziatu Nauczania bezposrednio po zawarciu umowy.

7.1.3 Zlecanie ustug edukacyjno-szkoleniowych w formie umoéw cywilno-prawnych podlega
procedurom zgodnym z ustawg Prawo zamowien publicznych. W zakresie zlecania tych ustug
stosuje sie kryteria jako$ciowe wyboru wykonawcow.

W przypadku ustug, dla ktérych wartos¢ zamodwienia nie przekracza wyrazonej w ziotych
rbwnowartosci kwoty wymienionej w art. 4 p. 8 ustawy Prawo zaméwien publicznych,
potwierdzeniem stosowania zasad okreslonych w Regulaminie udzielania zamdwieri publicznych
w Politechnice Wroctawskiej jest wybor wykonawcy, dokonany przez rade wydziatu lub inng
odpowiednig rade jednostki, w oparciu o udokumentowang opinie o merytorycznych kwalifikacjach
kandydata do wykonania ustugi szkoleniowo-edukacyjne;.

7.2 Dyrektor CKU zawiera umowy zlecenia lub umowy o ustuge edukacyjng (dla oséb prowadzacych
dziatalno§¢ gospodarczg), na podstawie dokonanych przez dziekana powierzen zajec
dydaktycznych specjalistom spoza Uczelni oraz doktorantom wykonujgcym prace zarobkowa,
zgodnie z zatwierdzonymi w budzecie stawkami za 1 godzine zaje¢ na studiach podyplomowych.
Wynagrodzenie zgodnie z zawartg umowg wyptaca sie po zrealizowaniu zaje¢ dydaktycznych na
studiach podyplomowych.

7.3 Powierzajgc nauczycielom akademickim prowadzenie zaje¢ dydaktycznych poza Uczelnig,
dziekan / dyrektor SNHiS / SJO / SWFiS zawiera umowy z podmiotami (np. inne uczelnie, szkoty
licealne, gimnazjalne), w ktérych beda realizowane zajecia i wystawia faktury za zrealizowane
zajecia.

7.4 Doktoranci mogg podejmowac prace zarobkowg w formie prowadzenia zaje¢ dydaktycznych za
zgodg rady wydziatu dotyczagcg danego roku akademickiego, jezeli zrealizujg podane w punkcie
4.11 liczby godzin praktyk zawodowych wytgcznie w formie zaje¢ dydaktycznych prowadzonych
samodzielnie. Do rozliczenia pracy zarobkowej doktoranta, o ktérej mowa w p. 4.12.4, niezbedne
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jest dotgczenie powierzenia zaje¢ w ramach praktyki zawodowej z potwierdzeniem wykonania
tych zajec.

W takiej sytuacji doktoranci traktowani sg jako specjalisci spoza Uczelni — zatrudniani sg na
umowy cywilno-prawne.

7.4.1 Maksymalny roczny wymiar godzin zaje¢ dydaktycznych prowadzonych przez doktoranta w
ramach pracy zarobkowej nie moze przekroczyé¢:
7.4.1.1 dla doktorantéw pobierajgcych stypendium — 90 godzin obliczeniowych rocznie,
7.4.1.2 dla doktorantéw nie pobierajgcych stypendium — 150 godzin obliczeniowych rocznie.
7.4.1.3 dla doktorantow pobierajacych stypendium tylko w jednym semestrze (patrz p. 4.11.3)
— 120 godzin obliczeniowych rocznie

7.4.2 Doktorant, ktéremu obnizono wymiar praktyk zawodowych albo catkowicie zwolniono go z
obowigzku ich odbycia na zasadach podanych w punkcie 4.12, nie moze podejmowaé pracy
zarobkowej w formie prowadzenia zaje¢ dydaktycznych.

7.4.3 Wydziat zobowigzany jest do ztozenia wykazu godzin zaje¢ dydaktycznych zleconych
doktorantom w ramach praktyk zawodowych i pracy zarobkowej (zat. nr 5), (patrz p. 4.12.4 i
6.3.3), do Dziatu Nauczania, do konnca kazdego semestru.

7.5 Zawarte umowy o dzieto, umowy zlecenia lub umowy o ustuge edukacyjng, po zakonczeniu
zaje¢ dydaktycznych, wraz z protokotem odbioru, rachunkiem / fakturg przekazane muszg by¢ do
wyptaty, po merytorycznym sprawdzeniu ich zgodnosci z powierzeniem zajeC¢ przez Dziat
Nauczania.

§8
ROZLICZANIE ZAMOWIEN | ZLECEN ZAJEC DYDAKTYCZNYCH

8.1 Rozliczenia miedzywydziatowe odbywajg sie weditug zasad ustalonych przez Rektora.

8.2 Wydruki zamowien z systemu JSOS dotyczace zaje¢ dydaktycznych, o ktérych mowa w punkcie
5.9, nalezy przesyta¢ do Dziatu Nauczania w terminie do 13.01.2017 (na semestr zimowy) i do
24.03.2017 (na semestr letni). Dziat Nauczania sprawuje nadzér nad poprawnoscig zaméwien
zaje¢ dydaktycznych, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami, dla wszystkich nauczycieli
akademickich, doktorantéw oraz specjalistéw spoza Uczelni.

§9
ROZLICZANIE REALIZACJI ZAJEG DYDAKTYCZNYCH

9.1 Za prawidtowos¢ rozliczenia pensum:
9.1.1 pracownikéw wydziatu oraz praktyk zawodowych doktorantéw i zaje¢ powierzonych
specjalistom spoza Uczelni, w tym za kontrole rachunkowsg i merytoryczng rozliczeh rocznych,
odpowiada dziekan.
9.1.2 pracownikéw SNHIS / SJO / SWFiS oraz zaje¢ powierzonych specjalistom spoza Uczelni, w
tym za kontrole rachunkowg i merytoryczng rozliczen rocznych, odpowiada dyrektor studium.

9.2 Pracownicy, doktoranci (w odniesieniu do praktyk zawodowych realizowanych w formie zajec
dydaktycznych prowadzonych samodzielnie) oraz pracownicy naukowo—techniczni i inzynieryjno-
techniczni, ktérym powierzono prowadzenie zaje¢ dydaktycznych, po zakonczeniu semestru - w
terminie do 02.02.2017 (za semestr zimowy) i do 22.06.2017 (za semestr letni), potwierdzajg
wiasnorecznym podpisem na wydruku powierzenia wykonania zajeé.

Kopie powierzeh zaje¢ nalezy przekazaé do Dziatu Nauczania w terminach okreslonych w punkcie
6.11.

9.3 Godziny ponadwymiarowe to godziny faktycznie przepracowane, stanowigce nadwyzke
godzin zaje¢ dydaktycznych ponad ustalone albo obnizone pensum (zgodnie z punktem 4.1,
4.2, 4.5 (z zastrzezeniem, Zze pracownik nie otrzymat obnizki ponizej dolnej granicy pensum, o
ktérej mowa w § 73 ust. 3 — 6 Statutu PWr) lub 4.6), w roku akademickim, bez uwzgledniania
zasad, o ktérych mowa w p. 4.14 i 4.15. Przy obliczaniu godzin ponadwymiarowych uwzglednia
sie zasade, o ktérej mowa w p. 9.4.
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Liczbe godzin ponadwymiarowych wylicza sie wedtug nastepujgcego wzoru:

N=F-P
gdzie:
N — liczba godzin ponadwymiarowych,
F — liczba godzin faktycznie przeprowadzonych, z uwzglednieniem p. 9.4
P — wymiar pensum, o ktérym mowa w 4.1, z uwzglednieniem p. 4.2, 4.5 lub 4.6

Oznacza to, ze godziny ponadwymiarowe oblicza sie na podstawie godzin faktycznie
przepracowanych, a nie godzin zaliczonych do pensum na podstawie p. 4.14 i 4.15. W przypadku,
gdy pracownik nie jest zatrudniony przez caty okres, w ktéorym w Uczelni prowadzone sg zajecia
dydaktyczne (od pazdziernika do czerwca) wymiar pensum dydaktycznego dla obliczania godzin
ponadwymiarowych powinien by¢ zmniejszony proporcjonalnie do czasu prowadzenia zaje¢
dydaktycznych.

9.4 Na réwni z wykonaniem godzin dydaktycznych (zaliczanych do godzin ponadwymiarowych)
traktuje sie godziny wynikajgce z powierzenia zaje¢ a niewykonane faktycznie, wskutek nie
odbycia sie zaje¢ z powodu absencji studentéw, z powodu odwotania zaje¢ przez
Rektora/dziekana lub w zwigzku z poleceniem wyjazdu stuzbowego.

9.5 Zajecia prowadzone w zamiejscowych osrodkach dydaktycznych lub w zamiejscowych
wydziatach oraz w jezykach obcych:
9.5.1 Nauczycielowi akademickiemu dojezdzajgcemu do zamiejscowego osrodka dydaktycznego
lub zamiejscowego wydziatu Politechniki Wroctawskiej i realizujgcemu tam zajecia dydaktyczne,
nauczycielowi akademickiemu realizujgcemu zajecia dydaktyczne w jezyku obcym, przystuguje
doptata do wynagrodzenia, odpowiednio do liczby godzin zaje¢ zrealizowanych, niezaleznie od
wykonania pensum. Wysokos¢ doptaty do wynagrodzenia za jedng godzine zaje¢ prowadzonych:
- w zamiejscowym osrodku dydaktycznym/zamiejscowym wydziale Politechniki Wroctawskiej -
wynosi 50 % stawki godziny ponadwymiarowej;
- w jezyku obcym - wynosi 30 % stawki godziny ponadwymiarowe;.
W przypadku, gdy wydziat prowadzi petng specjalnos¢ w jezyku obcym, dziekan moze zwigkszy¢
doptate do wynagrodzenia za jedng godzine zaje¢ do 70 % stawki za godzine ponadwymiarows.

Nauczycielowi akademickiemu zamieszkatemu w miejscu siedziby zamiejscowego wydziatu lub
zamiejscowego osrodka dydaktycznego, w ktorym jest zatrudniony, i w ktérym realizuje zajecia
dydaktyczne, nie przystuguje doptata do wynagrodzenia za realizacje zaje¢ w zamiejscowym
wydziale lub zamiejscowym osrodku dydaktycznym.

Nauczycielowi akademickiemu, zatrudnionemu w zamiejscowym wydziale lub zamiejscowym
osrodku dydaktycznym Politechniki Wroctawskiej, nalezy sie doptata w wysoko$ci 50% stawki
godziny ponadwymiarowej, za zajecia zrealizowane we Wroctawiu oraz innych niz miejsce
zatrudnienia i zamieszkania, zamiejscowych wydziatach Ilub zamiejscowych os$rodkach
dydaktycznych.

W przypadku prowadzenia zaje¢ w zamiejscowych osrodkach dydaktycznych/zamiejscowych
wydziatach lub w jezyku obcym przez pracownikéw naukowo-technicznych lub inzynieryjno-
technicznych, ktérym Dziekan powierzyt zajecia w ramach obowigzkéw stuzbowych w/g punktu
6.7 przystuguje doptata do wynagrodzenia jak dla nauczycieli akademickich w/g stawki stosowanej
dla asystenta.

9.5.2 Specjaliscie spoza Uczelni; doktorantowi PWr, ktéry w ramach pracy zarobkowej dojezdza
do zamiejscowego osrodka dydaktycznego lub zamiejscowego wydziatu Politechniki Wroctawskiej
i realizuje tam zajecia dydaktyczne lub realizuje zajecia dydaktyczne w jezyku obcym; mozna
ustali¢ stawki na poziomie wyzszym w stosunku do obowigzujgcych stawek. Decyzje w tym
zakresie podejmuje dziekan / dyrektor SNHiS / SJO / SWFiS.
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9.6

9.7

9.8

9.9

Realizacje obowigzkéw objetych opieka nad kotem naukowym stwierdza dziekan na podstawie
sprawozdania przedstawionego przez opiekuna kota naukowego. Dziekan przesyta do Prorektora
ds. Nauczania informacje o zaliczeniu opieki nad kolem i wniosek o zgode na wyptate
zwiekszonego wynagrodzenia z tytutu opieki nad kotem dla opiekuna kota lub wniosek o
zaliczenie godzin za opieke nad kotem naukowym do pensum.

Realizacje zleconych materiatéw dydaktycznych (przygotowanie skryptu, podrecznika, kursu w
formie zdalnego nauczania) stwierdza dziekan na podstawie recenzji zaakceptowanej najpdzniej
na majowej radzie wydziatu. Dziekan lub dyrektor SJO / SNHIS przesyta do Prorektora ds.
Nauczania informacje o zaliczeniu realizacji zleconych materiatéw dydaktycznych i wniosek o
zgode na wyptate zwiekszonego wynagrodzenia z tytutu opracowania tych materiatéw dla ich
autora lub wniosek o zaliczenie godzin za realizacje materiatéw dydaktycznych do pensum autora.

Wynagrodzenie za prace w godzinach ponadwymiarowych przyznaje sie za faktycznie
przepracowane godziny zaje¢ dydaktycznych ponad ustalone roczne pensum (zgodnie z p. 9.3 i
9.4) raz w roku, po zakonczeniu roku akademickiego. W uzasadnionych przypadkach,
pracownikowi, ktéry przekroczyt ustalone roczne pensum w semestrze zimowym roku
akademickiego, na jego wniosek moze by¢ wyptacone wynagrodzenie z tytutu pracy w godzinach
ponadwymiarowych po zakonczeniu tego semestru. Decyzje w tej sprawie podejmuje Prorektor
ds. Nauczania. Wynagrodzenie za prace w godzinach ponadwymiarowych ustala sie na podstawie
stawek obowigzujgcych w ostatnim dniu okresu, ktérego dotyczy rozliczenie. Wynagrodzenie to
nie podlega przeliczeniu w przypadku zmiany stawek za godziny ponadwymiarowe, okreslonych
na podstawie rozporzgdzenia Ministra Nauki i Szkolnictwa Wyzszego w sprawie warunkoéw
wynagradzania za prace i przyznawania innych $wiadczenn zwigzanych z pracq dla pracownikéw
zatrudnionych w uczelni publicznej, dokonanej po rozliczeniu wynagrodzenia za godziny
ponadwymiarowe.

Wykazy zwiekszonego wynagrodzenia za zajecia realizowane przez pracownikow PWr poza
pensum na studiach podyplomowych nalezy przekaza¢ do Dziatu Nauczania przed wyptatg w celu
kontroli zgodnosci z powierzeniami zajec.

9.10 Rozliczenie realizacji zaje¢ dydaktycznych:

9.10.1 Po zakonczeniu zaje¢ zorganizowanych, dziekan / dyrektor SNHiS / SJO / SWFiS
przekazuje do Dziatu Nauczania w terminie do 29.09.2017, rozliczenie pensum wszystkich
pracownikéw wydziatu / studium, rozliczenie liczby godzin zaje¢ dydaktycznych zleconych
doktorantom w ramach praktyk zawodowych oraz rozliczenie zaje¢ zleconych pracownikom
naukowo-technicznym i inzynieryjno-technicznym (na wydruku z systemu JSOS). W przypadku
pracownika zmieniajgcego jednostke zatrudnienia w trakcie roku akademickiego, w okresie
trwania zaje¢ dydaktycznych, rozliczenie pensum tego pracownika nastepuje w jednostce
docelowej.

9.10.2 Dziat Nauczania kontroluje poprawno$é przedstawionego rozliczenia pensum dla
wszystkich nauczycieli akademickich oraz rozliczenia zaje¢ dydaktycznych zleconych
doktorantom, pracownikom naukowo-technicznym i inzynieryjno-technicznym w oparciu o
powierzenia zweryfikowane z danymi z systemu JSOS, co stanowi podstawe do wyptaty za
godziny ponadwymiarowe, dopfat do wynagrodzenia oraz wyptate zwiekszonego wynagrodzenia.
Kontroli podlegajg réwniez zawarte umowy cywilno-prawne na prowadzenie zaje¢ dydaktycznych,
zawarte ze specjalistami spoza Uczelni. W przypadku niezgodno$ci rozliczenia pensum z
powierzeniami, Dziat Nauczania przekazuje rozliczenie pensum wydziatowi / studium, celem
naniesienia poprawek, ktore zatwierdza dziekan/dyrektor SNHiS / SJO / SWFiS.

9.10.3 Wyptaty wynagrodzenia za godziny ponadwymiarowe oraz dopfaty obcigzajg fundusz
osobowy wydziatu / SNHIS / SJO / SWFiS.

9.11 Dokumenty dotyczace powierzenia zaje¢ oraz rocznego rozliczenia pensum podlegaja

archiwizacji w jednostkach przez okres nie krotszy niz piec lat, liczac od 1 stycznia nastepnego
roku kalendarzowego po zakonczeniu danego roku akademickiego, chyba ze umowa zawarta z
instytucjg finansujgcg wymaga dtuzszego okresu przechowywania dokumentacji archiwalnej. Po
tym terminie dokumentacja jest brakowana zgodnie z Instrukcjg archiwalng w PWr.
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9.12

W zwigzku z wykorzystaniem systemu JSOS do zamawiania zaje¢, zlecania zajec,
powierzania zaje¢, rozliczenia pensum, nalezy wykorzystywaé¢ wszystkie formularze (w miare
potrzeby) istniejgce w systemie JSOS. Ze wzgledu na wdrazanie systemu JSOS formularze
poszczegdlnych dokumentéw mogg ulegaé zmianom. W przypadku, gdy w systemie JSOS nie ma
odpowiedniego formularza, nalezy postugiwac¢ sie zatgcznikami, o ktérych mowa w niniejszych
zasadach.
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