Zat. do ZW 73/2020

Zasady zlecania zaje¢ dydaktycznych i rozliczania pensum

1.1.

1.2.

§1
ZAKRES OBOWIAZKOW NAUCZYCIELI AKADEMICKICH

Nauczyciela akademickiego obowigzuje system zadaniowego czasu pracy.
Czas pracy nauczyciela akademickiego jest okreslony zakresem jego obowigzkéw
dydaktycznych, badawczych i organizacyjnych. Zakres obowigzkéw nauczyciela
akademickiego wynika z zadan Uczelni.

Do obowigzkéw nauczyciela akademickiego, zatrudnionego na stanowisku
badawczo-dydaktycznym (z uwzglednieniem uprawnien wynikajacych
z posiadanego stopnia, tytutu naukowego lub dodatkowych uprawnien
zawodowych) w ramach norm czasu pracy i na zasadach okreslonych w kodeksie
pracy naleza:

1.2.1 W ramach zadan dydaktycznych:

a) realizowanych na studiach pierwszego i drugiego stopnia, jednolitych
studiach magisterskich, stacjonarnych i niestacjonarnych, a takze na
studiach doktoranckich i w szkole doktorskiej, na kursie
przygotowawczym z jezyka polskiego dla cudzoziemcéw oraz na
kursie dydaktycznym szkoty wyzszej dla pracownikéw badawczo-
dydaktycznych i dydaktycznych Politechniki Wroctawskiej:

e w ramach ustalonego pensum dydaktycznego: prowadzenie
zaje¢ dydaktycznych, do ktorych zalicza sie: wyklady, ¢wiczenia,
laboratoria, projekty, seminaria; promotorstwo prac dyplomowych;
ksztatcenie doktorantéw, w tym opieka nad przygotowaniem
rozpraw doktorskich w ramach studiow doktoranckich i w szkole
doktorskiej;

e poza pensum dydaktycznym - inne zadania zwigzane z procesem
dydaktycznym, w szczegélnoSci: przeprowadzanie egzaminéw
izaliczen w toku studiow, kolokwiow i sprawdzianow;
recenzowanie prac dyplomowych magisterskich, inzynierskich,
licencjackich; sprawdzanie prac kontrolnych studentéw;
przygotowywanie materiatéw i pomocy dydaktycznych w zakresie
niezbednym do realizacji prowadzonych zaje¢; przeprowadzanie
konsultacji; uczestnictwo w dziataniach na rzecz podnoszenia
jakosSci ksztalcenia w ramach Systemu Zapewniania JakoS$ci
Ksztatcenia; udziat w przygotowywaniu programoéw studiow, w
tym przygotowywanie opisoOw kursoéw; petnienie roli doradcy toku
studiéw oraz przewodniczacego lub cztonka komisji egzamindéw
dyplomowych magisterskich, inzynierskich lub licencjackich
studentdéw; udziat w procesie przyje¢ na studia; przygotowanie
kursu w formie zdalnego nauczania; opieka nad kotami naukowymi
studentdéw; opracowywanie podrecznikow, skryptéw oraz innych
pomocy dydaktycznych; udziat w procesie nostryfikacji dyplomow
i wyksztatcenia; opieka nad studentami realizujacymi ksztatcenie
zgodnie z indywidualng organizacja studiow;



b)

c)

prowadzenie zaje¢ w ramach studiéw podyplomowych, kurséw
doksztatcajacych, szkét letnich oraz w ramach zaje¢ poza programem
studiow; przeprowadzanie egzamindéw i zaliczen zwigzanych z tymi
zajeciami; przygotowywanie materiatéw i pomocy dydaktycznych
w zakresie niezbednym do realizacji prowadzonych zaje¢. Prowadzenie
zaje¢ w ramach studiéw podyplomowych, kurséw doksztatcajacych,
szkét letnich oraz w ramach zaje¢ poza programem studiéw nie jest
zaliczane do pensum dydaktycznego.

udziat w innych pracach i wdrazanych programach dotyczacych
rozwoju dydaktycznego Uczelni, zlecanych przez przetozonego.

1.2.2 W ramach zadan badawczych:

a)

b)

c)
d)

prowadzenie badan naukowych i prac rozwojowych niezbednych do
wtlasnego rozwoju naukowego i rozwoju zespolu badawczego
realizowanych w ramach subwencji na utrzymanie i rozwo6j potencjatu
dydaktycznego i badawczego; kierowanie projektami naukowo-
badawczymi oraz udziat w realizacji projektéw naukowo-badawczych
finansowanych przez instytucje systemu szkolnictwa wyzszego i nauki
oraz ze Srodkow unijnych; przygotowywanie wnioskow o
finansowanie  projektéw naukowo-badawczych; publikowanie
rezultatow dziatalnosci naukowej oraz upowszechnianie wynikéw
badan; prowadzenie lub udzial w seminariach naukowych oraz
konferencjach naukowych;

dziatania na rzecz rozwoju kadry naukowe;j:

e nauczyciele akademiccy posiadajacy tytut naukowy profesora
lub stopien naukowy doktora habilitowanego - opieka nad
osobami przygotowujacymi sie do uzyskania stopnia doktora;
promotorstwo rozpraw doktorskich; opracowywanie recenzji
rozpraw doktorskich i habilitacyjnych;

e nauczyciele akademiccy posiadajacy tytut naukowy profesora -
opracowywanie recenzji lub oceny dorobku w postepowaniu
kwalifikacyjnym poprzedzajacym nadanie tytutu profesora;
opracowywanie recenzji lub oceny dorobku w postepowaniu
kwalifikacyjnym poprzedzajacym zatrudnienie na stanowisku
profesora uczelni osoby nieposiadajacej tytulu naukowego
profesora albo stopnia naukowego doktora habilitowanego;

e nauczyciele akademiccy posiadajacy stopien naukowy doktora
- opieka nad osobami przygotowujacymi rozprawy doktorskie
w ramach petnienia funkcji promotora pomocniczego;

dziatania na rzecz zapewnienia odpowiedniego poziomu i rozwoju
badan naukowych;

udziat w innych pracach i wdrazanych programach dotyczacych
rozwoju naukowego Uczelni, zlecanych przez przetozonego.

1.2.3 W ramach zadan organizacyjnych - uczestnictwo w pracach
organizacyjnych zwigzanych z realizacja procesu dydaktycznego oraz
badawczego, a takze w pracach organizacyjnych Uczelni, w szczeg6lnosci:
udziat w pracach organéw kolegialnych Uczelni oraz innych zespotow.
Realizacja innych zadan powierzonych przez przetoZonego mieszczacych
sie w ramach zadan nauczyciela akademickiego.

1.2.4



1.3

1.2.5 State podnoszenie kompetencji zawodowych, m.in. poprzez uczestnictwo
w szkoleniach wskazanych przez przetozonego.

Do obowigzkéw nauczyciela akademickiego, zatrudnionego na stanowisku
dydaktycznym (z uwzglednieniem uprawnien wynikajacych z posiadanego
stopnia, tytutu naukowego lub dodatkowych uprawnien zawodowych) w ramach
norm czasu pracy i na zasadach okreslonych w kodeksie pracy naleza:

1.3.1 W ramach zadan dydaktycznych:

a) realizowanych na studiach pierwszego i drugiego stopnia, jednolitych
studiach magisterskich, stacjonarnych i niestacjonarnych, a takze na
studiach  doktoranckich i w szkole doktorskiej, na kursie
przygotowawczym z jezyka polskiego dla cudzoziemcéw oraz na kursie
dydaktycznym szkoty wyzszej dla pracownikéw badawczo-dydaktycznych
i dydaktycznych Politechniki Wroctawskiej:

e w ramach ustalonego pensum dydaktycznego: prowadzenie
zaje¢ dydaktycznych, do ktérych zalicza sie: wyktady, ¢wiczenia,
laboratoria, = projekty, = seminaria; = promotorstwo  prac
dyplomowych; ksztatcenie doktorantow, w tym opieka nad
przygotowaniem rozpraw doktorskich w ramach studiow
doktoranckich i w szkole doktorskiej;

e poza pensum dydaktycznym - inne zadania zwigzane z
procesem dydaktycznym, w szczegélnosci: przeprowadzanie
egzaminow i zaliczen w toku studiéw, kolokwiéw i sprawdziandéw;
recenzowanie prac dyplomowych magisterskich, inzynierskich,
licencjackich; sprawdzanie prac kontrolnych studentéw;
przygotowywanie materialéow i pomocy dydaktycznych w
zakresie niezbednym do realizacji prowadzonych zajec;
przeprowadzanie konsultacji; uczestnictwo w dziataniach na rzecz
podnoszenia jakosci ksztatcenia w ramach Systemu Zapewniania
Jakosci Ksztatcenia; udziat w przygotowywaniu programéow
studiéw, w tym przygotowywanie opisOw kurséw; petnienie roli
doradcy toku studiéow oraz przewodniczacego lub cztonka komisji
egzaminéw dyplomowych magisterskich, inzynierskich Ilub
licencjackich studentéw; udziat w procesie przyje¢ na studia;
przygotowanie kursu w formie zdalnego nauczania; opieka nad
kotami naukowymi studentéw; opracowywanie podrecznikow,
skryptéw oraz innych pomocy dydaktycznych; udziat w procesie
nostryfikacji dyplomoéw i wyksztatcenia; opieka nad studentami
realizujacymi ksztatcenie zgodnie z indywidualng organizacja
studiow;

b) prowadzenie zaje¢ w ramach studiow podyplomowych, Kkurséw
doksztatcajacych, szkot letnich oraz w ramach zaje¢ poza programem
studiéw; przeprowadzanie egzaminéw i zaliczen zwigzanych z tymi
zajeciami; przygotowywanie materiatbw i pomocy dydaktycznych
w zakresie niezbednym do realizacji prowadzonych zaje¢. Prowadzenie
zaje¢ w ramach studiéw podyplomowych, kurséw doksztatcajacych, szkét
letnich oraz w ramach zaje¢ poza programem studiow nie jest zaliczane do
pensum dydaktycznego.



1.4

c) udziat w innych pracach i wdrazanych programach dotyczacych rozwoju

1.3.2

1.3.3

1.3.4

1.3.5

dydaktycznego Uczelni, zlecanych przez przetozonego.

W ramach zadan zwiazanych z rozwojem kadry naukowej:

a) nauczyciele akademiccy posiadajacy tytul naukowy profesora lub
stopien naukowy doktora habilitowanego - opieka nad osobami
przygotowujacymi sie do uzyskania stopnia doktora; promotorstwo
rozpraw doktorskich; opracowywanie recenzji rozpraw doktorskich
i habilitacyjnych;

b) nauczyciele akademiccy posiadajacy tytut naukowy profesora -
opracowywanie recenzji lub oceny dorobku w postepowaniu
kwalifikacyjnym  poprzedzajacym nadanie tytutu profesora;
opracowywanie recenzji lub oceny dorobku w postepowaniu
kwalifikacyjnym poprzedzajacym zatrudnienie na stanowisku
profesora uczelni osoby nieposiadajgcej tytutu naukowego profesora
albo stopnia naukowego doktora habilitowanego;

W ramach zadan organizacyjnych - uczestnictwo w pracach

organizacyjnych zwigzanych z realizacja procesu dydaktycznego, a takze

uczestnictwo w pracach organizacyjnych Uczelni, w tym w szczegdlnoSci:
udziat w pracach organéw kolegialnych Uczelni oraz innych zespotow.

Realizacja innych zadan powierzonych przez przetozonego, mieszczacych

sie w ramach zadan nauczyciela akademickiego.

State podnoszenie kompetencji zawodowych, m.in. poprzez uczestnictwo

w szkoleniach wskazanych przez przetozonego.

Do obowigzkéw nauczyciela akademickiego, zatrudnionego na stanowisku
badawczym (z uwzglednieniem uprawnien wynikajacych z posiadanego stopnia,
tytutu naukowego lub dodatkowych uprawnien zawodowych) w ramach norm
czasu pracy i na zasadach okreslonych w kodeksie pracy naleza:

1.4.1

W ramach zadan badawczych:

a) prowadzenie badan naukowych i prac rozwojowych niezbednych
do wtasnego rozwoju naukowego i rozwoju zespotu badawczego
realizowanych w ramach subwencji na utrzymanie i rozwoj
potencjatu dydaktycznego i badawczego; kierowanie projektami
naukowo-badawczymi oraz udziat w realizacji projektow naukowo-
badawczych finansowanych przez instytucje systemu szkolnictwa
wyzszego i nauki oraz ze $rodkéw unijnych; przygotowywanie
wnioskéw o finansowanie projektow naukowo-badawczych;
publikowanie rezultatéw dziatalno$ci naukowej oraz
upowszechnianie wynikow badan; prowadzenie Ilub udziat
w seminariach naukowych oraz konferencjach naukowych;

b) dziatania na rzecz rozwoju kadry naukowej:

e nauczyciele akademiccy posiadajacy tytut naukowy profesora
lub stopien naukowy doktora habilitowanego - opieka nad
osobami przygotowujacymi sie do uzyskania stopnia doktora;
promotorstwo rozpraw doktorskich; opracowywanie recenzji
rozpraw doktorskich i habilitacyjnych;

e nauczyciele akademiccy posiadajacy tytut naukowy profesora -
opracowywanie recenzji lub oceny dorobku w postepowaniu
kwalifikacyjnym poprzedzajacym nadanie tytutu profesora;



1.5

1.6

1.7

opracowywanie recenzji lub oceny dorobku w postepowaniu
kwalifikacyjnym poprzedzajagcym zatrudnienie na stanowisku
profesora uczelni osoby nieposiadajacej tytulu naukowego
profesora albo stopnia naukowego doktora habilitowanego;
e nauczyciele akademiccy posiadajacy stopien naukowy doktora
- opieka nad osobami przygotowujacymi rozprawy doktorskie
w ramach petnienia funkcji promotora pomocniczego;
a) dzialania na rzecz zapewnienia odpowiedniego poziomu i rozwoju
badan naukowych;
b) wudziat w innych pracach i wdrazanych programach dotyczacych
rozwoju naukowego Uczelni, zlecanych przez przetozonego.
1.4.2 W ramach zadan organizacyjnych - uczestnictwo w pracach
organizacyjnych zwigzanych z realizacja procesu badawczego, a takze
w pracach organizacyjnych Uczelni, w szczegélnosci: udziat w pracach
organdw kolegialnych Uczelni oraz innych zespotow.
1.4.3 Realizacja innych zadan powierzonych przez przetoZzonego mieszczacych
sie w ramach zadan nauczyciela akademickiego.
1.4.4 State podnoszenie kompetencji zawodowych, m.in. poprzez uczestnictwo
w szkoleniach wskazanych przez przetozonego.

Szczegotowy zakres i wymiar zadan dydaktycznych nauczyciela akademickiego
na kazdy semestr ustala odpowiednio dziekan wydziatu, dyrektor filii lub
dyrektor Studium Nauk Humanistycznych i Spotecznych/Studium Jezykéow
Obcych/Studium Wychowania Fizycznego i Sportu, a innych obowigzkéw -
bezposredni przetozony.

Nauczyciel akademicki zatrudniony na stanowisku badawczo-dydaktycznym oraz
dydaktycznym jest zobowigzany do przeprowadzania konsultacji dla studentéw
w okresie odbywania sie zaje¢ dydaktycznych oraz w sesji egzaminacyjnej. Ustala
sie nastepujacy wymiar konsultacji w godzinach zegarowych proporcjonalny do
powierzonej w danym semestrze Sredniej liczby godzin zaje¢ dydaktycznych
w tygodniu (od poniedziatku do niedzieli):

a) do 5 godzin zaje¢ - 2 godziny konsultacji w tygodniu,

b) powyzej 5 do 10 godzin zaje¢ - 4 godziny konsultacji w tygodniu,

c) powyzej 10 do 16 godzin zaje¢ - 6 godzin konsultacji w tygodniu,

d) powyzej 16 do 22 godzin zaje¢ - 8 godzin konsultacji w tygodniu,

e) powyzej 22 godzin zajec¢ - 10 godzin konsultacji w tygodniu.

Godziny Kkonsultacji nauczycieli akademickich zatrudnionych w Studium
Wychowania Fizycznego i Sportu s realizowane zamiennie jako inne formy zajec,
za wczesSniejszg akceptacja prorektora wtasciwego ds. nauczania.

W wypadku prowadzenia zaje¢ dydaktycznych, zaplanowanych i realizowanych
w jednym semestrze, liczba godzin konsultacji w takim semestrze moze by¢
mniejsza o 1 godzine w stosunku do wyznaczonej na podstawie powierzen.
Woéwczas brakujaca godzine pracownik przeznacza na konsultacje w semestrze
bez zaje¢ dydaktycznych.



1.8

1.9

1.10

1.11

2.1.

2.2

2.3

Czas trwania konsultacji w jednym dniu nie moze by¢ krétszy od 1 godziny,
prowadzonej bez przerwy, i dtuzszy niz 3 godziny. Termin i miejsce konsultacji
nauczyciel akademicki podaje do wiadomosci studentéw do konca trzeciego
tygodnia zaje¢ semestru. O formie ogloszenia decyduje dziekan
wydziatu/dyrektor filii/dyrektor Studium Jezykéw Obcych/Studium Nauk
Humanistycznych i Spotecznych.

Zatrudnieni na umowe cywilnoprawng maja obowigzek przeprowadzenia
1 godziny zegarowej konsultacji dla studentéw, w kazdym tygodniu odbywania
swoich zaje¢ dydaktycznych, za$ dla zaje¢ konczacych sie egzaminem, rowniez
w sesji egzaminacyjnej, zgodnie z trescig zawartych umow.

Pracownicy  naukowo-techniczni i pracownicy inzynieryjno-techniczni
zatrudnieni do obstugi procesu dydaktycznego, ktérym powierzono prowadzenie
projektow/laboratoriéw/¢éwiczen  terenowych ~w  ramach  obowigzkow
stuzbowych, sg zobowigzani do prowadzenia w tygodniu 1 godziny zegarowej
konsultacji dla studentéw w okresie odbywania zaje¢ dydaktycznych oraz w sesji
egzaminacyjnej.

Doktoranci, odbywajacy praktyki zawodowe w formie prowadzenia zajec
dydaktycznych lub uczestniczenia w ich prowadzeniu, maja obowigzek
zapewnienia 1 godziny zegarowej jako godziny kontaktowej dla studentow
w kazdym tygodniu odbywania swoich zaje¢ dydaktycznych oraz w sesji
egzaminacyjnej.

§2
FORMY ZAJEC I LICZEBNOSCI GRUP STUDENCKICH

W Politechnice Wroctawskiej prowadzone s3 nastepujace zajecia:
2.1.1 wyktady;

2.1.2 seminaria;

2.1.3 (¢wiczenia, w tym ¢wiczenia terenowe;

2.1.4 laboratoria;

2.1.5 projekty;

2.1.6 c¢wiczenia w formie lektoratow;

2.1.7 (wiczenia w formie zaje¢ sportowych;

2.1.8 praktyki studenckie.

Szczego6lng forma obcigzen dydaktycznych jest opieka nad pracami magisterskimi,
inzynierskimi, licencjackimi (jedng prace moze realizowa¢ maksymalnie czterech
studentéw) oraz opieka nad przygotowaniem rozprawy doktorskiej w ramach
studiow doktoranckich i w szkole doktorskie;j.

Ustala sie nastepujace minimalne liczebnosci grup studenckich dla zaje¢:
2.3.1 wyktady ogdlne - od 70 oséb;

2.3.2 wyktady kierunkowe - od 30 0séb;

2.3.3 ¢wiczenia - od 25 0s0b;

2.3.4 seminaria - od 15 o0séb;

2.3.5 projekty, laboratoria - od 10 oséb;



2.4

2.5

2.6

2.7

2.8

2.9

2.3.6 ¢wiczenia w formie lektoratéw i zaje¢ sportowych - liczebnosci grup
ustala, na wniosek dyrektora Studium Jezykéw Obcych/Studium
Wychowania Fizycznego i Sportu, w terminie do 20 wrzesnia (na semestr
zimowy) i do 20 stycznia (na semestr letni), prorektor wtasciwy ds.
nauczania.

W sytuacji stanu epidemii wytyczne dotyczace dopuszczalnych liczebnos$ci grup

studenckich prowadzonych w trybie tradycyjnym z uwzglednieniem warunkéw

rezimu sanitarnego okreslone sg w odrebnym ZW.

Za utrzymanie prawidtowej liczebnosci grup studenckich odpowiada dziekan
wydziatu/ dyrektor filii/dyrektor studium.

Minimalne liczebnosci grup dla zaje¢ na studiach doktoranckich oraz w szkole
doktorskiej ustala prorektor wtasciwy ds. nauczania.

Dziekan wydziatu/dyrektor filii moze dokona¢ korekt podziatu na grupy
studenckie do konca drugiego tygodnia zaje¢ danego semestru, majac na uwadze
uwarunkowania dydaktyczne, lokalowe oraz skutki finansowe.

Jezeli liczba studentéw na danym kierunku i roku studiéw jest taka, iz nie pozwala
na dokonanie podzialu na grupy o liczebnosci okreSlonej w pkt 2.3, dziekan
wydziatu/dyrektor filii moze ustali¢ inng liczebno$¢ grup studenckich (pod
warunkiem uzyskania zgody prorektora wtasciwego ds. nauczania) na okres$lony
rok akademicki, zapewniajac jej wyréwnanie w grupach. Prorektor wtasciwy
ds.nauczania moze wyrazi¢ zgode na zmniejszenie liczebnoSci grupy
w przypadkach szczegdlnie uzasadnionych (np. wzgledami bezpieczenstwa, w tym
stanu epidemii, na wniosek dziekana wydziatu/dyrektora filii/dyrektora studium).
Prorektor wtasciwy ds. nauczania moze réwniez wyrazi¢ zgode na zmniejszenie
liczebnosSci grupy w przypadku zamawiania zaje¢ dydaktycznych w innej jednostce
- na wniosek podpisany przez dziekana wydziatu/dyrektora filii zamawiajgcego
i dziekana wydziatu/dyrektora filii zlecajacego zajecia dydaktyczne, przestany za
posrednictwem Dziatu Ksztatcenia.

Uruchomienie kierunku studiéw/specjalnosci jest mozliwe pod warunkiem
utworzenia co najmniej 30-osobowej grupy studentéw i od takiej liczebno$ci grupy
mogg by¢ organizowane wszystkie zajecia na kierunku studiéw/specjalnosci; dla
mniejszej liczby studentdw wymagana jest zgoda prorektora wtasciwego ds.
nauczania. Gdy liczba studentéw na kierunku studiéw/specjalnosci jest mniejsza
od podanej, dziekan wydziatu/dyrektor filii moze podjac decyzje o potaczeniu grup
zajeciowych lub o nieuruchomieniu kierunku studiéw/specjalnosci w danym roku
akademickim.

Dopuszczalne jest, z powodu matej liczby studentéw, tagczenie kurséw, szczeg6lnie
kierunkowych, dla studentéw réznych lat studiéw, o tych samych lub zbliZzonych
efektach uczenia sie. Nie dopuszcza sie tgczenia grup =zaje¢ dla studiow
stacjonarnych i niestacjonarnych.



§3

PROWADZENIE ZAJEC DYDAKTYCZNYCH PRZEZ NAUCZYCIELI AKADEMICKICH,

3.1

3.2

3.3

3.4

DOKTORANTOW I SPECJALISTOW SPOZA UCZELNI

Pracownicy badawczo-dydaktyczni i dydaktyczni Politechniki Wroctawskiej moga
realizowa¢ zajecia dydaktyczne na macierzystym wydziale/filii/Studium Nauk
Humanistycznych i Spotecznych/Studium Jezykéw Obcych/Studium Wychowania
Fizycznego i Sportu oraz, za zgoda dziekana wydziatu/dyrektora filii/dyrektora
studium, w innych jednostkach organizacyjnych Politechniki.

Pracownicy badawczo-dydaktyczni i dydaktyczni zatrudniani na podanych nizej
stanowiskach moga realizowac¢ nastepujace formy dydaktyczne:

3.2.1 profesor, profesor uczelni, docent - wyktady, seminaria, ¢wiczenia,
laboratoria, projekty, opieka nad pracami dyplomowymi: magisterskimi,
inzynierskimi, licencjackimi;

3.2.2 adiunkt, starszy wyktadowca, wyktadowca - seminaria, ¢wiczenia,
laboratoria, projekty oraz, po pozytywnym zaopiniowaniu przez rade
konsultacyjng wydziatu/rade filii - wyktady i opieka nad pracami
dyplomowymi: magisterskimi, inzynierskimi, licencjackimi;

3.2.3 asystent (ze stopniem doktora lub tytutem zawodowym magistra, lekarza
lub r6wnowaznym), lektor, instruktor - ¢wiczenia, laboratoria, projekty,
zajecia sportowe, lektoraty; asystenci ze stopniem doktora, po
pozytywnym zaopiniowaniu przez rade konsultacyjng wydziatu/rade filii
moga prowadzi¢ wyklady, seminaria oraz podejmowac¢ opieke nad
pracami dyplomowymi: magisterskimi, inzynierskimi, licencjackimi.

Doktoranci moga realizowac nastepujace formy dydaktyczne:

3.3.1 doktoranci odbywajacy praktyki zawodowe w formie zaje¢ dydaktycznych
prowadzonych samodzielnie - ¢wiczenia, laboratoria, projekty;

3.3.2 doktoranci odbywajacy praktyki zawodowe w formie zaje¢ dydaktycznych
prowadzonych na zasadzie uczestniczenia w ich prowadzeniu - wyktady,
seminaria, ¢wiczenia, laboratoria, projekty (z zastrzezeniem, ze wyklucza
sie prowadzenie zaje¢ na zasadzie uczestniczenia w ich prowadzeniu
u innego doktoranta lub asystenta bez stopnia naukowego doktora);

3.3.3 doktoranci studiéw doktoranckich, ktérzy uzyskali w danym roku
akademickim zgode rady konsultacyjnej na podjecie pracy zarobkowej
w formie prowadzenia zaje¢ dydaktycznych - ¢wiczenia, laboratoria,
projekty.

Specjalisci spoza Uczelni, nauczyciele akademiccy zatrudnieni na stanowiskach

badawczych oraz emerytowani nauczyciele akademiccy (niezatrudnieni

w Politechnice Wroctawskiej lub zatrudnieni na stanowiskach badawczych) moga

(po pozytywnym zaopiniowaniu przez rade konsultacyjng wydziatu/rade filii/rade

studium) realizowac¢ nastepujace formy dydaktyczne:

3.4.1 emerytowani nauczyciele akademiccy zatrudnieni przed przejSciem na

emeryture w Politechnice Wroctawskiej - wyktady, ¢wiczenia, seminaria,



3.5

laboratoria, projekty, opieka nad pracami dyplomowymi: magisterskimi,

inzynierskimi, licencjackimi;

3.4.2 Specjalisci spoza Uczelni oraz nauczyciele akademiccy zatrudnieni na
stanowiskach badawczych - osoby posiadajace specjalistyczng wiedze
z okre$lonej dziedziny lub dyscypliny naukowej oraz wybitni fachowcy
z udokumentowanym doswiadczeniem, praktycy, moga prowadzi¢
wszystkie formy zaje¢ dydaktycznych na wszystkich rodzajach, stopniach
i formach studiéw, jednakze dotyczy to wytgcznie kurséw realizowanych
wramach przedmiotéw witasciwych dla ich specjalnosci, w celu
przeprowadzenia ktérych zostali zatrudnieni. Po pozytywnym
zaopiniowaniu przez rade Kkonsultacyjng wydziatu/rade filii oraz po
uzyskaniu zgody prorektora wtasciwego ds. nauczania, specjalisci spoza
Uczelni oraz nauczyciele akademiccy ze stopniem naukowym, zatrudnieni
na stanowiskach badawczych, moga by¢ opiekunami prac dyplomowych:
magisterskich, inzynierskich, licencjackich;

3.4.3 Swiadczenie ustug dydaktycznych przez osoby, o ktérych mowa w pkt
3.4.1 i3.4.2 (zwane dalej specjalistami spoza Uczelni) odbywa sie na
podstawie umoéw cywilnoprawnych, zawartych z tymi osobami
bezposrednio lub z zatrudniajagcymi ich podmiotami gospodarczymi, przy
czym w tym drugim przypadku w umowie musi by¢ wskazana imiennie
osoba, ktora bedzie prowadzi¢ zajecia dydaktyczne i - o ile pozwola na to
procedury, o ktérych mowa w pkt 7.1.3 - tej osoby winna dotyczy¢
uprzednia pozytywna opinia rady konsultacyjnej wydziatu/rady filii/rady
studium lub zgoda prorektora wtasciwego ds. nauczania.

Mozliwe jest, w wyjatkowych wypadkach, za zgoda dziekana wydziatu/dyrektora
filii/dyrektora Studium Jezykéw Obcych/Studium Nauk Humanistycznych
i Spotecznych i po powiadomieniu prorektora wtasciwego ds. nauczania,
krotkotrwate powierzenie innych zaje¢ dydaktycznych, niz wymienione
w pkt 3.2-3.4, pracownikom badawczo-dydaktycznym i dydaktycznym,
doktorantom, nauczycielom akademickim zatrudnionym na stanowiskach
badawczych oraz emerytowanym nauczycielom akademickim niezatrudnionym
w Uczelni, np. na krétkotrwate zastepstwo.

§4

PENSUM NAUCZYCIELI AKADEMICKICH ORAZ WYMIAR PRAKTYK ZAWODOWYCH

4.1

4.2

DOKTORANTOW

Przez pensum dydaktyczne rozumie sie obowigzkowy roczny wymiar zajec
dydaktycznych  nauczyciela akademickiego wynikajagcy z zatrudnienia
w Politechnice Wroctawskiej przypadajacy na dany rok akademicki. Rok
akademicki obejmuje 30 tygodni zaje¢ dydaktycznych a semestr 15 tygodni zajec
dydaktycznych. Wysoko$S¢ pensum rocznego okreSlona jest w godzinach
obliczeniowych (jedna godzina obliczeniowa jest réwna 45 minutom zegarowym).

Ustala sie, ze pensum dydaktyczne wynosi dla:
4.2.1 0s6b zatrudnionych na stanowiskach badawczo-dydaktycznych:

a) profesorow 180 godzin obliczeniowych rocznie



4.3.

4.4

b) profesoréw uczelni, adiunktéw 225 godzin obliczeniowych rocznie
c) asystentow 240 godzin obliczeniowych rocznie

4.2.2 0s6b zatrudnionych na stanowiskach dydaktycznych:

4.2.3

a) profesorow 270 godzin obliczeniowych rocznie
b) profesoréw uczelni 300 godzin obliczeniowych rocznie
c) adiunktoéw, asystentow 330 godzin obliczeniowych rocznie
d) docentow 300 godzin obliczeniowych rocznie
e) starszych wyktadowcow

i wyktadowcow 330 godzin obliczeniowych rocznie
f) lektoréw i instruktorow 510 godzin obliczeniowych rocznie

Rektora zwalnia sie z obowigzku realizacji pensum dydaktycznego.

Ustala sie, Ze:

4.3.1

4.3.2

4.3.3

4.3.4

Pensum, o ktérym mowa w p. 4.2 ustala sie w przypadku:

4.3.3.1 zatrudnienia w niepelnym wymiarze etatu - proporcjonalnie do
wymiaru etatu,

4.3.3.2 zatrudnienia w trakcie roku akademickiego - proporcjonalnie do
czasu zatrudnienia,

4.3.3.3 ustania zatrudnienia w trakcie roku akademickiego -
proporcjonalnie do czasu zatrudnienia.

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

Minimalne pensum o0s6b zatrudnionych na stanowiskach badawczo-
dydaktycznych wynosi 120 godzin dydaktycznych rocznie, z
zastrzezeniem p. 4.5.

Minimalny wymiar pensum oséb zatrudnionych na stanowiskach
dydaktycznych wynosi 240 godzin dydaktycznych rocznie, z
zastrzezeniem p. 4.5.

Rektor moze ustali¢ wysokos¢ pensum na poziomie niZszym w stosunku do
pensum okres$lonego dla oséb petnigcych funkcje kierownicze w Uczelni lub
realizujacych wazne zadania w organach systemu szkolnictwa wyzszego i nauki
(nie jest wymagany wniosek w tej sprawie) dla:

4.4.1
4.4.2

4.4.3

4.4.4

prorektoréw - o 150 godzin obliczeniowych rocznie;

dziekanow, bedacych przewodniczacymi rad dyscyplin naukowych - 0 120
godzin obliczeniowych rocznie;

dziekanow wydziatow, dziekana szkoty doktorskiej, przewodniczacych
rad dyscyplin naukowych, petnomocnikéw Rektora, doradcéw prorektora
- 0 75 godzin obliczeniowych rocznie;

nauczycieli akademickich petnigcych funkcje: cztonka Rady Gtéwnej Nauki
i Szkolnictwa Wyzszego, Centralnej Komisji do Spraw Tytutu Naukowego
i Stopni Naukowych (do 31.12.2020 r.), Rady Doskonato$ci Naukowej,
Polskiej Komisji ~Akredytacyjnej, Komitetu Ewaluacji Jednostek
Naukowych (do 31.12.2019 r.), Komisji Ewaluacji Nauki, Komitetu Polityki
Naukowej, Rady Narodowego Centrum Badan i Rozwoju, Rady
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4.5

4.6.

4.7

Narodowego Centrum Nauki, prodziekanéw wydziatéw, prodziekanow
szkoty  doktorskiej, zastepcéw przewodniczacych rad dyscyplin
naukowych, dyrektorow filii, dyrektora Studium Jezykéw Obcych - o 60
godzin obliczeniowych rocznie;

4.4.5 kierownikow katedr, dyrektoréw: Studium Nauk Humanistycznych
i Spotecznych/Studium Wychowania Fizycznego i Sportu, dyrektorow
centrow stanowigcych jednostki organizacyjne Uczelni, kierownikéw
dyscyplin ksztatcenia w szkole doktorskiej, kierownikéw studiow
doktoranckich, zastepcy dyrektora Studium Jezykéw Obcych - o 30 godzin
obliczeniowych rocznie;

4.4.6 zastepcow kierownikow katedr, zastepcéw dyrektoréw: Studium Nauk
Humanistycznych i Spotecznych/Studium Wychowania Fizycznego i
Sportu oraz centréw stanowigcych jednostki organizacyjne Uczelni - o 15
godzin obliczeniowych rocznie.

Rektor z wtasnej inicjatywy lub na wniosek zainteresowanego, ze wzgledu na
powierzenie nauczycielowi akademickiemu wykonywania waznych zadan dla
Uczelni moze wustali¢c obnizony wymiar zaje¢ dydaktycznych w okresie
wykonywania powierzonych zadan, réwniez ponizej minimalnego wymiaru
pensum okreslonego w p. 4.3.3 i 4.3.4 lub zwolni¢ go catkowicie z obowigzku
prowadzenia zaje¢ dydaktycznych, na okres nie przekraczajacy jednego roku
akademickiego. W takim przypadku obniZenie pensum wyklucza mozliwos¢
zlecania nauczycielowi akademickiemu zaje¢ w godzinach ponadwymiarowych.
Whiosek zainteresowanego, po zaopiniowaniu przez dziekana, dyrektora filii lub
dyrektora Studium Nauk Humanistycznych i Spotecznych/Studium Jezykéw
Obcych/Studium Wychowania Fizycznego i Sportu z kontrasygnata kierownika
katedry skiada sie do Rektora lub upowaznionego prorektora niezwtocznie po
powierzeniu wykonywania zaje¢ na rzecz Uczelni.

Ustala sie, Ze:

4.6.1 Osobom zatrudnionym na cze$ci etatu nie przystuguje obniZone pensum.

4.6.2 Obnizone pensum moze by¢ ustalone tylko z jednego tytuluy,
korzystniejszego dla pracownika.

4.6.3 Osobom pelnigcym funkcje przez czes¢ roku akademickiego przystuguje
obniZone pensum proporcjonalnie do okresu sprawowania funkcji.

4.6.4 Mozliwos¢ ustalenia obnizonego wymiaru pensum dotyczy wylacznie
nauczycieli akademickich, niezaleznie od sprawowanej funkgcji, dla ktérych
Politechnika Wroctawska jest podstawowym miejscem pracy.

4.6.5 Obnizenie pensum nie moze by¢ wyzsze niz o 150 godzin obliczeniowych

rocznie;

4.6.6 W wypadku potrzeb wydziatu, Rektor, na wniosek dziekana wydziatu,
uzgodniony z nauczycielem akademickim, ktérego pensum ustalone jest na
poziomie niZszym niz minimalne (pkt 4.3.3. i 4.3.4), moze ustali¢ wyzsze
pensum, niz okreslone w pkt 4.4.

Kopie informacji o ustaleniu pensum na innym poziomie (pkt 4.4 - 4.6) dziekan
wydziatu/dyrektor filii/dyrektor studium przekazuje do Dziatu Ksztatcenia
w terminie do 31 pazdziernika wg formularza dostepnego w Jednolitym Systemie
Obstugi Studenta (JSOS).
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4.8

4.9

Opiekunowi pracy dyplomowej, za opieke nad praca dyplomowa: magisterska,
inzynierska, licencjacka, w ostatnim roku realizacji, przyznaje sie godziny
obliczeniowe: od 5 do 10 godzin za opieke nad praca dyplomowa inzynierska lub
licencjacka; od 10 do 15 godzin za opieke nad praca dyplomowa magisterska (za
opieke nad jedna praca, niezaleznie od liczby wykonawcéw pracy), jednak nie
wiecej niz 120 godzin obliczeniowych rocznie za wszystkie prace. Decyzje
w sprawie liczby godzin obliczeniowych z tytutu opieki nad praca dyplomowa
realizowang na danym kierunku studiéw podejmuje, przed rozpoczeciem danego
roku akademickiego, w uzgodnieniu z prorektorem witasciwym ds. nauczania,
dziekan wydziatu/ dyrektor filii po zasiegnieciu opinii komisji programowej
kierunku.

W wyjatkowych sytuacjach, zgtoszonych do konica semestru zimowego, za zgoda
prorektora wtasciwego ds. nauczania, liczba godzin obliczeniowych z tytutu opieki
nad pracg dyplomowa dla danego opiekuna moze by¢ podniesiona do 180 godzin
rocznie. Godziny przyznane za opieke nad pracami dyplomowymi zalicza sie do
pensum dydaktycznego.

Dla pracownika, ktéoremu powierzono opieke nad pracami dyplomowymi na
wydziale/filii, innym/innej niZ macierzysty/macierzysta, przyjmuje sie sposob
rozliczenia godzin wynikajacych z opieki nad tymi pracami, zgodnie z zasada
przyjeta na wydziale/filii, gdzie realizowane s3 te prace.

Promotorowi rozprawy doktorskiej w ramach studiéw doktoranckich lub
w szkole doktorskiej za opieke nad jedng rozprawa doktorska przyznaje sie
5 godzin semestralnie. W sytuacji rownoczesnego promotorstwa 3 lub wiecej
rozpraw doktorskich przez tego samego opiekuna, przyznaje sie mu nie wiecej niz
30 godzin rocznie.

4.10 Za dodatkowe czynnoSci:

4.10.1 Za opieke nad kotem naukowym nauczyciel akademicki moze otrzymac
dodatkowe wynagrodzenie, stanowigce réwnowarto$¢ wedtug stawek za
godziny ponadwymiarowe do 30 godzin obliczeniowych rocznie. Decyzje
w tej sprawie podejmuje dziekan wydziatu w odniesieniu do opiekuna
kota wpisanego do rejestru prowadzonego przez Rektora, po zasiegnieciu
opinii rady konsultacyjnej wydziatu, uwzgledniajacej dotychczasowe
wyniki pracy kota naukowego i plan pracy na biezacy rok akademicki.
W wyjatkowych przypadkach, za zgoda prorektora wiasciwego ds.
nauczania, dziekan wydziatu moze podja¢ decyzje o wliczeniu godzin za
opieke nad kotem naukowym do pensum nauczyciela akademickiego.

4.10.2 Za opracowanie materialow dydaktycznych do zaje¢ objetych
programem studiéw: skryptu, podrecznika, kursu w formie zdalnego
nauczania, przystuguje dodatkowe wynagrodzenie, stanowigce
réwnowarto$¢ wedtug stawek za godziny ponadwymiarowe: do 5 godzin
obliczeniowych za pomoce do jednej godziny zaje¢ dydaktycznych, przy
czym warunkiem jest opracowanie materialow do catego kursu. Decyzje w
tej sprawie na podstawie konspektu materiatéw podejmuje dziekan
wydziatu, po zasiegnieciu opinii rady konsultacyjnej wydziatu lub -
w przypadku pracownikéw Studium Jezykow Obcych i Studium Nauk
Humanistycznych i Spotecznych - prorektor wtasciwy ds. nauczania.
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4.10.3 W wyjatkowych przypadkach, za zgoda prorektora wtasciwego ds.
nauczania, dziekan moze podja¢ decyzje o wliczeniu godzin za
opracowanie materiatow dydaktycznych do pensum nauczyciela
akademickiego.

4.11 Roczny wymiar obowigzkowych praktyk zawodowych doktorantéw w formie zajec
dydaktycznych prowadzonych samodzielnie lub na zasadzie uczestniczenia w ich
prowadzeniu wynosi:

4.11.1 dla doktorantéw studiujacych na studiach doktoranckich, pobierajgcych
stypendium - 90 godzin obliczeniowych rocznie;

4.11.2 dla  doktorantow  studiujacych na  studiach  doktoranckich,
niepobierajacych stypendium - 30 godzin obliczeniowych rocznie;

4.11.3 w przypadku doktorantéw III i IV roku studiujacych na studiach
doktoranckich, pobierajacych 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
wrze$nia) - wymiar praktyk zawodowych wynosi 45 godzin, a w
semestrze, w ktérym nie pobiera stypendium, wynosi 15 godzin;

4.11.4 dla doktorantéw studiujacych w szkole doktorskiej - 60 godzin
obliczeniowych rocznie;

4.11.5 dla doktorantéw szkoty doktorskiej, jezeli majg przyznane z innych Zrodet
spoza Uczelni finansowanie na pokrycie kosztow stypendium
doktoranckiego, sktadek wubezpieczenia spotecznego, wykorzystanie
infrastruktury badawczej — 30 godzin obliczeniowych rocznie;

4.11.6 dla doktorantow pobierajacych stypendium w ramach projektu ,Doktorat
wdrozeniowy” zaréwno na studiach doktoranckich, jak i w szkole
doktorskiej — 10 godzin obliczeniowych rocznie.

4.12 W przypadkach, o ktéorych mowa w § 4 Regulaminu studiéw doktoranckich

w PWr/§ 4 Regulaminu szkoty doktorskiej, tj. zwigzanych z przedtuzeniem okresu
odbywania studiéw doktoranckich lub udzieleniem przerwy w odbywaniu studiow
doktoranckich, kierownik studiow doktoranckich/dziekan szkoty doktorskiej
zwalnia doktoranta z odbywania praktyk zawodowych. Natomiast w
uzasadnionych przypadkach, dotyczacych okresu co najmniej kilku miesiecy,
zwigzanych zprzebywaniem doktoranta w innym o$rodku akademickim Ilub
naukowym (krajowym lub zagranicznym) wymiar praktyk zawodowych prorektor
wilasciwy ds. nauczania moze obnizy¢ albo catkowicie zwolni¢ z obowigzku ich
odbycia - na wniosek doktoranta odbywajacego studia doktoranckie/w szkole
doktorskiej, poparty przez promotora i kierownika studiow
doktoranckich/dziekana szkoty doktorskie;j.
Doktorant, odbywajacy studia doktoranckie lub w szkole doktorskiej, prowadzacy
zajecia dydaktyczne w Uczelni albo doktorant uczestniczacy w ich prowadzeniu,
z chwilg zatrudnienia w charakterze nauczyciela akademickiego w wymiarze
przekraczajagcym potowe pelnego czasu pracy (takze w innej uczelni), jest
zwolniony z obowigzku odbywania praktyk zawodowych w formie prowadzenia
zaje¢ dydaktycznych.

4.12.1 Praktyki zawodowe doktoranta nie mogg by¢ realizowane w filiach.
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W  przypadku prowadzenia zaje¢ dydaktycznych w jezyku obcym
samodzielnie lub na zasadzie uczestnictwa w ich prowadzeniu w ramach
praktyk zawodowych, doktorantowi zalicza sie 1,5 godziny obliczeniowej
za 1 godzine prowadzonych zajec.

4.12.2 W danym roku akademickim nie uwzglednia sie liczby godzin praktyk
zrealizowanych w latach poprzednich.

4.12.3 Dziekan szkoty doktorskiej/kierownik studiéw doktoranckich w terminie
do 20 wrzesnia i do 10 lutego (odpowiednio dla semestru zimowego
i letniego) przedstawia dziekanowi wydziatu wstepny wykaz doktorantéow
objetych obowigzkowymi praktykami zawodowymi w danym roku
akademickim z proponowang formg praktyk (zat. nr 1). Ostateczny wykaz
doktorantéw studiéw doktoranckich (zat. nr 2)/skierowanie doktorantéow
szkoly doktorskiej (zal. nr 2 do ZW 78/2019) przedkiada sie do 15
pazdziernika i 5 marca (odpowiednio dla semestru zimowego i letniego).

4.12.4 Powierzenie zaje¢ dydaktycznych doktorantowi studiéw doktoranckich
oraz doktorantowi szkoty doktorskiej po ocenie sSrodokresowej w ramach
pracy zarobkowej moze nastapi¢ dopiero w terminie nastepujacym po
wykonaniu obowigzkowych praktyk zawodowych, po odrobieniu godzin
zaje¢, o ktérych mowa w pkt 4.12.5. Przy obniZce wymiaru praktyk, o
ktérej mowa w pkt 4.12, nie jest mozliwe zlecenie zaje¢ doktorantowi w
ramach pracy zarobkowe;j.

4.12.5 W przypadku usprawiedliwionej krotkotrwatej nieobecnos$ci doktoranta
(np. choroby lub innej nieprzewidzianej nieobecnosci, wyjazdu na
konferencje lub staze naukowe trwajgce nie diluzej niz 4 tygodnie),
godziny wynikajace z obowigzkowych praktyk zawodowych, moga by¢
zaliczone jako przepracowane zgodnie z planem, na pisemny wniosek
doktoranta skierowany do kierownika studiéw doktoranckich/dziekana
szkoty doktorskiej.

4.13 Maksymalny udziat zaje¢ dydaktycznych prowadzonych przez doktorantéw na
zasadzie uczestniczenia w ich prowadzeniu, przypadajacy na poszczegblne lata
studiow doktoranckich/ksztatcenia w szkole doktorskiej, ustala dziekan wydziatu.

4.14 W czasie choroby lub innej nieprzewidzianej, usprawiedliwionej nieobecnoSci
nauczyciela akademickiego, godziny zaje¢ dydaktycznych, wynikajace z pensum
dydaktycznego, ustalonego dla danego stanowiska (zgodnie z punktem 4.2, 4.3, 4.4,
4.5 lub 4.6), ktore wedtug planu zaje¢ przypadalyby w okresie tej nieobecnosci,
zalicza sie, dla celéw ustalenia liczby godzin zaje¢ dydaktycznych, dla weryfikacji
wykonania pensum dydaktycznego, jako godziny przepracowane zgodnie z
planem. Po zakonczeniu semestru jednostki dostarczaja do Dziatu Ksztalcenia
kopie zestawien nieobecnosci i zastepstw.

4.15 Nauczycielowi akademickiemu, dla ktérego nie zaplanowano w danym semestrze
obcigzenia dydaktycznego z powodu jego zatrudnienia po rozpoczeciu roku
akademickiego, przewidzianej nieobecnoSci w pracy, zwigzanej w szczego6lnosci
z urlopem naukowym, dtugotrwatg chorobg (ponad 60 dni nieprzerwanego
zwolnienia lekarskiego), urlopem dla poratowania zdrowia, urlopem bezptatnym
lub innym zwolnieniem od pracy, odbywaniem stuzby wojskowej, urlopem
macierzynskim, urlopem na warunkach urlopu macierzynskiego, urlopem

14



5.1

5.2

5.3

5.4

ojcowskim, urlopem rodzicielskim, albo wustania stosunku pracy przed
zakonczeniem roku akademickiego, ustala sie pensum proporcjonalnie
uwzgledniajac odliczenie jednej trzydziestej rocznego pensum dydaktycznego,
ustalonego, zgodnie z punktem 4.2, 4.3, 4.4, 4.5 lub 4.6 dla danego stanowiska, za
kazdy tydzien nieobecnos$ci przypadajacej w okresie, w ktorym prowadzone s3
w Uczelni zajecia dydaktyczne.

Informacja nt. planowanego urlopu lub innej dtugotrwatej nieobecnosci powinna
by¢ zgtoszona dziekanowi wydziatu/dyrektorowi filii/dyrektorowi studium przed
rozpoczeciem roku akademickiego/semestru letniego i uwzgledniona
w planowaniu obcigzen dydaktycznych.

§5
ZLECANIE I ZAMAWIANIE ZAJEC DYDAKTYCZNYCH

Zlecanie zaje¢ dotyczy jednostek organizacyjnych wspotpracujgcych z wydziatem
(katedr), Studium Nauk Humanistycznych i Spotecznych/Studium Jezykow
Obcych/Studium Wychowania Fizycznego i Sportu. Zlecanie zaje¢ odbywa sie za
posrednictwem systemu JSOS.

Zamawianie zaje¢ dotyczy innych jednostek organizacyjnych Uczelni. Zamawianie
zaje¢ odbywa sie za posrednictwem systemu JSOS.

Semestralne rozktady zaje¢ sa przygotowywane na podstawie planéw studiow
realizowanych na wydziale/w filii oraz przewidywanej liczby studentéw na
poszczegdlnych semestrach studidw: na semestr zimowy nie pdzniej niz do 20
wrzesnia i na semestr letni nie pdzniej niz do 10 stycznia.

Prowadzenie zaje¢ dydaktycznych, z uwzglednieniem pkt 5.5, zlecaja:

5.4.1 dziekan wydziatu - nauczycielom akademickim zatrudnionym w katedrach
wspotpracujacych z wydziatem oraz doktorantom (zajecia dydaktyczne
w ramach praktyk zawodowych i w ramach pracy zarobkowej); dyrektor
filii - nauczycielom akademickim zatrudnionym w filii.

5.4.2 dyrektorzy Studium Nauk Humanistycznych i Spotecznych/Studium
Jezykéw  Obcych/Studium Wychowania Fizycznego i Sportu -
nauczycielom akademickim podlegtego studium.

5.5 Dodatkowe warunki zlecania zajec:

5.5.1 Prowadzenie zaje¢ dydaktycznych specjalistom spoza Uczelni zleca
dziekan  wydzialu/dyrektor filii/dyrektor @ Studium  Nauk
Humanistycznych i Spotecznych/Studium Jezykéw Obcych/Studium
Wychowania Fizycznego i Sportu na podstawie opinii, zgodnie z pkt 3.4.

5.5.2 Opinia rady konsultacyjnej wydziatu/rady filii/rady studium, dotyczaca
zlecenia zaje¢ dydaktycznych specjalistom spoza Uczelni, powinna
okresla¢ forme i stopien studiéw, dopuszczalne formy zajeé, nazwe kursu,
przewidywang liczbe godzin zaje¢ dla danego specjalisty. Opinia w tej
sprawie obowigzuje na rok akademicki, ktorego dotyczy.

5.5.3 Decyzje w sprawie zlecenia opieki nad kotem naukowym, zgodnie
z punktem 4.10.1, i liczby godzin stanowigcej podstawe wyptat z tytutu
opieki podejmuje dziekan wydzialu w odniesieniu do opiekuna kota
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5.6

5.7

5.5.4

wpisanego do rejestru prowadzonego przez Rektora, po zasiegnieciu
opinii rady konsultacyjnej wydziatu, uwzgledniajacej dotychczasowe
wyniki pracy kota naukowego i plan pracy na biezacy rok akademicki.
Decyzje w sprawie zlecenia opracowania materiatébw dydaktycznych,
zgodnie z punktem 4.10.2 i 4.10.3, i liczby godzin stanowigcej podstawe
wyptaty z tytutu ich realizacji podejmuje na podstawie konspektu
materiatéw dziekan wydziatu, po zasiegnieciu opinii rady konsultacyjnej
wydziatu, uwzgledniajacej potrzeby wydziatu lub - w przypadku
pracownikéw Studium Jezykéw Obcych i Studium Nauk Humanistycznych
i Spotecznych - prorektor wtasciwy ds. nauczania.

Zamawianie zaje¢ odbywa sie za posrednictwem systemu JSOS w nastepujacy

sposoéb:
5.6.1

5.6.2

5.6.3

5.6.4

Dziekan wydziatu, dziekan szkoty doktorskiej, dyrektorzy filii, dyrektorzy
studiéw Studium Nauk Humanistycznych i Spotecznych/Studium Jezykéw
Obcych/Studium Wychowania Fizycznego i Sportu wstepnie zamawiajg
zajecia dydaktyczne, realizowane przez dany wydziat/filie/Studium
Nauk Humanistycznych i Spotecznych/Studium Jezykéw Obcych/Studium
Wychowania Fizycznego i Sportu udziekana tego wydziatu/dyrektora
filii/dyrektora studium, najpéZniej do 20 wrzes$nia (na semestr zimowy)
i do 15 stycznia (na semestr letni).

Zaméwienia wynikajace z przyczyn losowych powinny by¢ dokonane
niezwlocznie po zaistnieniu przyczyny.

Zamoéwienia dotyczace kursé6w  powtdérkowych  wakacyjnych
(organizowanych w sierpniu i wrze$niu, wliczanych do semestru letniego
danego roku akademickiego) powinny by¢ dokonane w terminie do 31
lipca kazdego roku.

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

Terminy zlecania zaje¢ dydaktycznych (za posrednictwem systemu ]JSOS), na
wydziatach i w filiach:

5.7.1

5.7.2

5.7.3

Dziekan wydziatu zleca zajecia dydaktyczne jednostkom organizacyjnym
wspotpracujagcym z wydziatem (tj. katedrom) na podstawie rozktadow
zaje¢ oraz wstepnych zaméwien z innych jednostek organizacyjnych
Uczelni (zgodnie zpkt 5.6) w terminie do 20 wrzesnia (na semestr
zimowy) i 10 lutego (na semestr letni). Dyrektor filii zleca prowadzenie
zaje¢ podlegtym nauczycielom akademickim na tych samych zasadach i w
tych samych terminach.

Zlecen dodatkowych wynikajacych z przyczyn losowych nalezy dokonaé
niezwtocznie.

Zlecenia dotyczace kursow powtdérkowych wakacyjnych (organizowanych
w sierpniu i wrze$niu), wliczanych do semestru letniego danego roku
akademickiego powinny by¢ dokonane nie po6Zniej niz na 10 dni przed
rozpoczeciem kursu.
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5.8

5.9

6.1

6.2

6.3

5.7.4 Przy zlecaniu zaje¢ podaje sie: nazwe i kod kursu, liczbe godzin
(z uwzglednieniem tygodni parzystych i nieparzystych), formy
dydaktyczne, forme studidow, liczbe studentéw, liczbe grup dla kazdej
formy dydaktycznej, dzienn/date odbywania =zaje¢ na studiach
niestacjonarnych, obsade zajec.

Terminy zlecania zaje¢ dydaktycznych (za posSrednictwem systemu JSOS),

w studiach:

5.8.1 Dyrektorzy Studium Nauk Humanistycznych i Spotecznych/Studium
Jezykéw Obcych/Studium Wychowania Fizycznego i Sportu zlecaja zajecia
dydaktyczne, na podstawie wstepnych zamdwien z innych jednostek
organizacyjnych Uczelni (zgodnie z pkt 5.6) oraz wstepnych rozktadow
zajeé, w terminie do 20 wrzesnia (na semestr zimowy) i do 10 lutego (na
semestr letni).

5.8.2 Zlecen dodatkowych, wynikajacych z przyczyn losowych, nalezy dokonaé
niezwtocznie.

5.8.3 Przy zlecaniu zaje¢ podaje sie: nazwe i kod kursuy, liczbe godzin, formy
dydaktyczne, system studiow, liczbe studentow, liczbe grup dla kazdej
formy dydaktycznej, dzien/date odbywania zaje¢ na studiach
niestacjonarnych, obsade zajec.

Zaré6wno zamawianie, jak i zlecanie zaje¢ dydaktycznych wchodzacych w sktad
wymogow programowych w obszarze przedmiotéw ksztatcenia ogélnego oraz
podstawowego dla catej Uczelni, moze dotyczy¢ wytacznie kursoéw, ktdére znajduja
sie w Katalogu Kurséw Ogolnouczelnianych (dotyczy to zaje¢ zamawianych na
innym wydziale, jak i zlecanych pracownikom podlegtego wydziatu). Kwalifikacji
kursow do Katalogu Kurséw Ogoélnouczelnianych dokonuje Petnomocnik Rektora
ds. Zapewnienia Jako$ci Ksztatcenia.

§6
POWIERZANIE PROWADZENIA ZAJEC DYDAKTYCZNYCH

Powierzanie zaje¢ oznacza zlecanie zaje¢ nauczycielom akademickim
wydziatu/filii/Studium Nauk Humanistycznych i Spotecznych/Studium Jezykow
Obcych/Studium Wychowania Fizycznego i Sportu oraz doktorantom i
specjalistom spoza Uczelni. Powierzanie zaje¢ odbywa sie za posrednictwem
systemu JSOS.

Powierzanie prowadzenia zaje¢ dydaktycznych wedtug niniejszych zasad dotyczy
wszystkich form realizowanych zaje¢ - na studiach pierwszego, drugiego stopnia,
stacjonarnych, niestacjonarnych, studiach doktoranckich oraz w szkole
doktorskiej, w ramach kursu przygotowawczego z jezyka polskiego dla
cudzoziemcow.

Terminy wstepnie powierzanych zaje¢ dydaktycznych:

6.3.1 Dziekani wydziatéw/dyrektorzy filii lub upowaznione przez nich osoby
w terminie do 25 wrzes$nia (na semestr zimowy) i do 15 lutego (na
semestr letni), wstepnie powierzaja, w formie elektronicznej lub
pisemnej (w uzasadnionych przypadkach - na wniosek zainteresowanego
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6.4

6.5

pracownika) pracownikom i doktorantom w ramach praktyk zawodowych
prowadzenie zajel dydaktycznych, wskazujac termin
(dzien/date/oznaczenie tygodnia w semestrze), miejsce oraz wymiar
prowadzonych zajec.

6.3.2 Dyrektorzy Studium Nauk Humanistycznych i Spotecznych/Studium
Jezykéw Obcych/Studium Wychowania Fizycznego i Sportu lub
upowaznione przez nich osoby w terminie do 25 wrzes$nia (na semestr
zimowy) i do 15 lutego (na semestr letni), wstepnie powierzaja, w
formie elektronicznej lub pisemnej (w uzasadnionych przypadkach - na
wniosek zainteresowanego pracownika) pracownikom prowadzenie zajec
dydaktycznych, wskazujac termin (dzien/date/oznaczenie tygodnia
w semestrze), miejsce oraz wymiar prowadzonych zajec.

Koncowe terminy powierzania zaje¢ dydaktycznych (w formie pisemnej):

6.4.1 Dziekani wydziatéw/dyrektorzy filii/dyrektorzy = Studium Nauk
Humanistycznych i Spotecznych/Studium Jezykéw Obcych/Studium
Wychowania Fizycznego i Sportu lub upowaznione osoby, o ktérych mowa
odpowiednio w pkt 6.3.1 i 6.3.2, w terminie do 20 pazdziernika (na
semestr zimowy) i do 10 marca (na semestr letni), powierzajg w formie
pisemnej pracownikom i doktorantom wramach praktyk
zawodowych prowadzenie zaje¢ dydaktycznych, wskazujac termin
(dzien/date/oznaczenie tygodnia w semestrze), miejsce oraz wymiar
prowadzonych zaje¢. Powierzenie zaje¢ doktorantowi odbywajgcemu
studia doktoranckie, wramach pracy zarobkowej, wymaga zgody rady
konsultacyjnej wydziatu, wydanej przed rozpoczeciem zaje¢ (patrz pkt
7.3).

6.4.2 Dziekan wydziatu, na wniosek kierownika katedry, dyrektor filii lub
dyrektor Studium Nauk Humanistycznych i Spotecznych/Studium Jezykow
Obcych/Studium Wychowania Fizycznego i Sportu, w terminie do 20
pazdziernika (na semestr zimowy) i do 10 marca (na semestr letni),
aw sytuacji dodatkowych zamoéwien - w trakcie semestru, powierza
w formie pisemnej, specjalistom spoza Uczelni prowadzenie zajec
dydaktycznych, wskazujac termin (dzien/date/ oznaczenie tygodnia
w semestrze), miejsce oraz wymiar prowadzonych zajec oraz, o ile nie jest
ustalona odgoérnie, stawke za godzine obliczeniowa zajec.

6.4.3 Dziekan wydziatu/dyrektor filii/dyrektor Studium Nauk Humanistycznych
i Spotecznych/Studium Jezykéw Obcych/Studium Wychowania Fizycznego
i Sportu lub upowaznione osoby, o ktérych mowa odpowiednio w pkt 6.3.1
i 6.3.2, w sytuacji dodatkowych zamowien i zlecen dokonuja powierzenia
zaje¢ pracownikowi w trakcie semestru niezwlocznie po zaistnieniu

przyczyny.

W szczeg6lnych przypadkach, uzasadnionych konieczno$cig realizacji programu
studiéw, nauczyciel akademicki zatrudniony na stanowisku badawczo-
dydaktycznym i na stanowisku dydaktycznym jest zobowigzany do prowadzenia
zaje¢ dydaktycznych w godzinach ponadwymiarowych, w wymiarze
nieprzekraczajacym:
1) 1/4 rocznego wymiaru zaje¢ dydaktycznych - dla pracownika badawczo-
dydaktycznego;
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6.6

6.7

6.8

2) 1/2 rocznego wymiaru zaje¢ dydaktycznych - dla pracownika dydaktycznego.
Powierzenie prowadzenia zaje¢ dydaktycznych w wymiarze powyzej 125%
pensum dla pracownikéw badawczo-dydaktycznych, powyzej 150% pensum dla
pracownikéw dydaktycznych, wymaga zgody wyrazonej przez danego pracownika
w formie pisemnej (na wydrukach powierzen z systemu JSOS).

6.5.1 W danym roku akademickim nauczyciel, w zaleznos$ci od stanowiska, na
ktéorym jest zatrudniony, nie moze mie¢ powierzonych zajec
dydaktycznych:

6.5.1.1 na stanowisku badawczo-dydaktycznym - w zakresie przekraczajacym
220% ustalonego pensum,

6.5.1.2 na stanowisku dydaktycznym profesora, profesora uczelni, docenta,
adiunkta, starszego wyktadowcy, wyktadowcy, asystenta - w zakresie
przekraczajacym 200% ustalonego pensum,

6.5.1.3 na stanowisku lektora lub instruktora - w zakresie przekraczajacym
165% ustalonego pensum.

6.5.2 W uzasadnionych przypadkach dziekan wydziatu/dyrektor filii/dyrektor
Studium Nauk Humanistycznych i Spotecznych/Studium Jezykéw
Obcych/Studium Wychowania Fizycznego i Sportu moze powierzyc¢
prowadzenie zaje¢ w wymiarze wiekszym niz wymieniony w pkt 6.5.1.1-
6.5.1.3 za zgoda prorektora wiasciwego ds. nauczania.

Powierzenie pracownikowi zaje¢ w godzinach ponadwymiarowych moze nastgpic
tylko woéwczas, gdy pozostalym pracownikom Kkatedry /studium powierzono
zajecia w pelnym wymiarze ustalonego pensum oraz doktorantom powierzono
samodzielne prowadzenie zaje¢ dydaktycznych w ramach obowigzkowych praktyk
zawodowych w wymiarze ustalonym przez dziekana wydzialu. Dziekan
wydziatu/dyrektor filii/ dyrektor studium jest zobowigzany do takiego
zaplanowania powierzenia zaje¢ pracownikom, zZeby nie powstawaty
niedocigzenia. W przypadku niedocigzenia niektérych pracownikéw, dziekan
wydziatu/dyrektor filii/dyrektor studium jest zobowigzany do przestania do
prorektora wtasciwego ds. nauczania uzasadnienia takiej sytuacji.

Dziekan wydziatu, po zasiegnieciu opinii rady konsultacyjnej wydziatu moze
powierzy¢ pracownikom naukowo-technicznym i pracownikom inzynieryjno-
technicznym zatrudnionym do obstugi procesu dydaktycznego i posiadajgcym
odpowiednie  kwalifikacje, = prowadzenie projektéw/laboratoriéw/¢wiczen
terenowych, w ramach obowigzkéw stuzbowych, w wymiarze nie przekraczajagcym
90 godzin obliczeniowych rocznie. W tym przypadku stosuje sie zasady
powierzania zaje¢ dydaktycznych, o ktérych mowa w pkt 6.3 i 6.4.

W wyjatkowych przypadkach, za zgoda prorektora wtasciwego ds. nauczania,
dziekan wydzialu moze podja¢ decyzje o zwiekszeniu do 150 liczby godzin
powierzanych zaje¢, po potwierdzeniu uprzedniego wykonania przez pracownika
naukowo-technicznego lub inzynieryjno-technicznego 90 godzin obliczeniowych
rocznie. Pracownikowi przystuguje woéwczas dodatkowe wynagrodzenie
w wysokosci iloczynu zrealizowanej liczby godzin ponad 90 razy stawka asystenta
za godzine ponadwymiarowa.

Dziekan wydzialu/dyrektor filii/dyrektor studium powierzajac zajecia
dydaktyczne nauczycielowi akademickiemu zatrudnionemu na stanowisku
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profesora/profesora uczelni/docenta, powinien dazy¢ do tego, aby udziat
laboratoriéw, projektéw oraz opieki nad pracami dyplomowymi: magisterskimi,
inzynierskimi, licencjackimi, w prowadzonych przez tego nauczyciela
akademickiego zajeciach, nie przekraczat 50% jego rocznego wymiaru pensum.

6.9 Nauczyciel akademicki/doktorant, ktéry nie moze prowadzi¢ zaje¢ dydaktycznych

z powodéw losowych, musi powiadomi¢ o tym niezwlocznie dziekana
wydziatu/dziekana szkoty doktorskiej/dyrektora filii/dyrektora Studium Nauk
Humanistycznych i Spotecznych/Studium Jezykéw Obcych/Studium Wychowania
Fizycznego i Sportu. Zajecia te nalezy bez zbednej zwtoki powierzy¢ innemu
nauczycielowi akademickiemu/doktorantowi, z zastrzezeniem zapisu pkt 3.5.

6.10 Kopie ostatecznych powierzen zaje¢, skorygowane o zdarzenia losowe, nalezy

7.1

przekaza¢ do Dziatu Ksztatcenia w terminie do 5 lutego (za semestr zimowy)
ido 25 czerwca (za semestr letni), po potwierdzeniu wykonania zaje¢ przez
pracownikéw i specjalistow spoza Uczelni. Wykaz odbytych praktyk (zat.
nr 3)/wykaz doktorantéw szkoty doktorskiej, ktérzy odbyli praktyki (zat. nr 4 do
ZW 78/2019)/wraz z kopiami ostatecznych powierzen, skorygowanymi
o zdarzenia losowe, dla doktorantow studiow doktoranckich/w szkole doktorskiej
nalezy przekaza¢ do kierownikéw studiéw doktoranckich/dziekana szkoty
doktorskiej uwzgledniajac wyzej wymienione terminy.

§7
ZAWIERANIE UMOW NA PROWADZENIE ZAJEC DYDAKTYCZNYCH

Zawieranie umow na prowadzenie zaje¢ dydaktycznych odbywa sie na podstawie
umow zlecenia. Z osobg prowadzaca dziatalnos$¢ gospodarcza zawiera sie umowe
o ustuge edukacyjna.

7.1.1 Dziekan wydzialu moze powierzy¢ prowadzenie zaje¢ dydaktycznych na
stacjonarnych iniestacjonarnych studiach pierwszego, drugiego stopnia,
studiach doktoranckich oraz studiach w ramach szkoty doktorskiej a takze
w ramach kursu przygotowawczego z jezyka polskiego dla cudzoziemcow,
specjaliScie spoza Uczelni, zgodnie z posiadanymi kwalifikacjami, a takze
emerytowanemu nauczycielowi PWr (z ktérym Uczelni nie wigze stosunek
pracy lub sg zatrudnieni na stanowiskach badawczych), zawierajac umowe
zlecenia lub umowe o ustuge edukacyjna. W przypadku zaméwienia zajec
w innej jednostce, umowe cywilng zawiera i rozlicza specjaliste spoza
Uczelni ta jednostka, w ktérej zostaty zamoéwione zajecia.

W przypadku zamiaru powierzenia opieki nad pracami dyplomowymi:
magisterskimi, inzynierskimi, licencjackimi specjalistom spoza Uczelni,
dziekan wydziatu/dyrektor filii powinien uprzednio uzyska¢ opinie rady
konsultacyjnej wydziatu/rady filii, a nastepnie zgode prorektora
wlasciwego ds. nauczania, ktéra jest podstawa do zawarcia stosownej
umowy.

Kopie zawartej umowy wraz z kopig pozytywnej opinii w sprawie zlecenia
zaje¢ specjaliScie spoza Uczelni) nalezy przekaza¢ do Dziatu Ksztatcenia,
bezposrednio po zawarciu umowy.

7.1.2 Dyrektorzy Studium Nauk Humanistycznych i Spotecznych/Studium
Jezykéw Obcych/Studium Wychowania Fizycznego i Sportu mog3g
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powierzy¢ prowadzenie zaje¢ dydaktycznych na studiach pierwszego
i drugiego stopnia, stacjonarnych, niestacjonarnych oraz w ramach kursu
przygotowawczego z jezyka polskiego dla cudzoziemcow, specjaliscie
spoza Uczelni zawierajac umowe zlecenia lub umowe o ustuge edukacyjna.
W wypadku zamoéwienia zaje¢ w innej jednostce, umowe cywilng zawiera
irozlicza specjaliste spoza Uczelni ta jednostka, w ktorej zostaly
zamoéwione zajecia. Kopie zawartej umowy (wraz z kopig opinii rady
studium w sprawie zlecenia zajeC specjaliscie spoza Uczelni) nalezy
przekazac¢ do Dziatu Ksztatcenia bezposrednio po zawarciu umowy.

7.1.3 Zlecanie ustug edukacyjno-szkoleniowych ~w  formie  umoéw

cywilnoprawnych podlega procedurom zgodnym z ustawa Prawo
zamowien publicznych. W zakresie zlecania tych ustug stosuje sie kryteria
jakosciowe wyboru wykonawcow.
W przypadku ustug, dla ktérych warto$¢ zamoéwienia nie przekracza
wyrazonej w ztotych rownowarto$ci kwoty wymienionej w art. 4 pkt 8
ustawy Prawo zaméwien publicznych, potwierdzeniem stosowania zasad
okreslonych w Regulaminie udzielania zamdéwien publicznych w
Politechnice Wroctawskiej jest wybor wykonawcy, dokonany przez rade
konsultacyjng wydziatu lub inng odpowiednia rade jednostki, w oparciu o
pisemne o$wiadczenie kandydata o jego merytorycznych kompetencjach
i doSwiadczeniu pozwalajgcych na prawidtowa realizacje ustugi
edukacyjno-szkoleniowej (Zat. 4).

7.2 Powierzajgc nauczycielom akademickim prowadzenie zaje¢ dydaktycznych dla
innych podmiotéw, dziekan wydziatu/dyrektor filii/dyrektor Studium Nauk
Humanistycznych i Spotecznych/Studium Jezykéw Obcych/Studium Wychowania
Fizycznego i Sportu zawiera umowy z podmiotami (np. inne uczelnie, szkoty
ponadpodstawowe), dla ktoérych beda realizowane zajecia i wystawia faktury za
zrealizowane zajecia.

7.3 Doktoranci moga podejmowaé prace zarobkowg dotyczaca danego roku
akademickiego w formie prowadzenia zaje¢ dydaktycznych na podstawie
pozytywnej opinii kierownika studiéw doktoranckich/kierownika dyscypliny
ksztatcenia, jezeli zrealizuja podane w pkt 4.11 liczby godzin praktyk zawodowych
wylacznie w formie zaje¢ dydaktycznych prowadzonych samodzielnie. Do
rozliczenia pracy zarobkowej doktoranta, o ktérej mowa w pkt 4.12.4, niezbedne
jest dotagczenie powierzenia zaje¢ z potwierdzeniem wykonania tych zajec.

W takiej sytuacji doktoranci traktowani sg jako specjalisSci spoza Uczelni -

zatrudniani s3 na umowy cywilnoprawne.

Doktorant szkoty doktorskiej do czasu zakoniczenia oceny Srédokresowej nie moze

by¢ zatrudniany w Uczelni jako nauczyciel akademicki na stanowisku badawczo-

dydaktycznym lub dydaktycznym, lub do prowadzenia zaje¢ dydaktycznych

w zZadnej formie, w tym na umowe zlecenie.

7.3.1 Maksymalny roczny wymiar godzin zaje¢ dydaktycznych prowadzonych
przez doktoranta studiow doktoranckich w ramach pracy zarobkowej nie
moze przekroczy¢:
7.3.1.1 dla doktorantow pobierajacych stypendium - 90 godzin

obliczeniowych rocznie;
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7.4

8.1

8.2

9.1

9.2

9.3

7.3.1.2 dla doktorantéw niepobierajacych stypendium - 150 godzin
obliczeniowych rocznie;

7.3.1.3 dla doktorantow pobierajacych stypendium tylko w jednym
semestrze (patrz pkt 4.11.3) - 120 godzin obliczeniowych rocznie.

7.3.2 Doktorant, ktéoremu obnizono wymiar praktyk zawodowych albo
catkowicie zwolniono go z obowiagzku ich odbycia na zasadach podanych
w pkt 4.12, nie moze podejmowal pracy zarobkowej w formie
prowadzenia zaje¢ dydaktycznych.

Po zakonczeniu zaje¢ dydaktycznych w danym miesigcu protokét odbioru wraz
z rachunkiem/fakturg powinny by¢ przekazane niezwtocznie do wyptaty, po
merytorycznym sprawdzeniu ich zgodnoS$ci z powierzeniem zaje¢ przez Dziat
Ksztatcenia.

§8
ROZLICZANIE ZAMOWIEN I ZLECEN ZAJEC DYDAKTYCZNYCH

Rozliczenia miedzywydziatowe odbywaja sie wedtug zasad ustalonych przez
Rektora.

Wydruki zamoéwien z systemu JSOS dotyczace zaje¢ dydaktycznych, nalezy
przesyta¢ do Dziatu Ksztatcenia w terminie do 15 stycznia (na semestr zimowy)
i do 20 marca (na semestr letni).

§9
ROZLICZANIE REALIZAC]JI ZAJEC DYDAKTYCZNYCH

Za prawidtowosc¢ rozliczenia:

9.1.1 pensum pracownikéw wydziatu/filii oraz praktyk zawodowych
doktorantéw izaje¢ powierzonych specjalistom spoza Uczelni, w tym za
kontrole rachunkowg imerytoryczng rozliczen rocznych, odpowiada
odpowiednio dziekan wydziatu/dyrektor filii.

9.1.2 pensum pracownikow Studium Nauk Humanistycznych
i Spotecznych/Studium Jezykéw Obcych/Studium Wychowania Fizycznego
i Sportu oraz zaje¢ powierzonych specjalistom spoza Uczelni, w tym za
kontrole rachunkowa i merytoryczng rozliczen rocznych, odpowiada
dyrektor studium.

Pracownicy, doktoranci (w odniesieniu do praktyk zawodowych realizowanych
w formie zaje¢ dydaktycznych prowadzonych samodzielnie) oraz pracownicy
naukowo-techniczni i inzynieryjno-techniczni, ktérym powierzono prowadzenie
zaje¢ dydaktycznych, po zakonczeniu semestru - w terminie do 4 lutego
(zasemestr zimowy) i do 24 czerwca (za semestr letni), potwierdzaja
wtasnorecznym podpisem wykonanie zaje¢ na wydruku powierzenia.

Godziny ponadwymiarowe to godziny faktycznie zrealizowane, stanowigce

nadwyzke godzin zaje¢ dydaktycznych ponad ustalone pensum zgodnie z p. 4.2 -
4.6, w roku akademickim, bez uwzgledniania zasad, o ktéorych mowa w p. 4.14.
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9.4

Przy obliczaniu godzin ponadwymiarowych uwzglednia sie zasady, o ktérych
mowaw p. 9.3.119.3.2.
Liczbe godzin ponadwymiarowych wylicza sie wedtug nastepujacego wzoru:

N=F-P

gdzie:
N - liczba godzin ponadwymiarowych,
F - liczba godzin faktycznie zrealizowanych, z uwzglednieniem p. 9.3.11 9.3.2
P —ustalone pensum, o ktorym mowa w p. 4.2. - 4.6.
Oznacza to, Ze godziny ponadwymiarowe oblicza sie na podstawie godzin
faktycznie przepracowanych, a nie godzin zaliczonych do pensum na podstawie

.4.14.
ggélnq zasada obliczania godzin ponadwymiarowych jest zapobieganie
podwojnemu wynagradzaniu nauczyciela akademickiego za niezrealizowane
faktycznie godziny zaje¢ dydaktycznych.

9.3.1 Do godzin faktycznie zrealizowanych zalicza sie godziny zrealizowane
w pierwszych dwdéch tygodniach zaje¢, mimo po6Zniejszej likwidacji grup
studenckich.

9.3.2 Na rowni z wykonaniem godzin dydaktycznych (zaliczanych do godzin
ponadwymiarowych) traktuje sie godziny wynikajgce z powierzenia zajec,
ktére nie zostaly zrealizowane faktycznie, wskutek nieodbycia sie zajec
z powodu absencji studentéw lub z powodu odwotania zaje¢ przez
Rektora/dziekana/dyrektora filii.

Zajecia prowadzone w filiach oraz w jezykach obcych:

9.4.1 Nauczycielowi akademickiemu niebedacemu pracownikiem filii,
dojezdzajacemu na zajecia do filii Politechniki Wroctawskiej a takze
nauczycielowi akademickiemu realizujacemu =zajecia dydaktyczne w
jezyku obcym, przystuguje doptata do wynagrodzenia, odpowiednio do
liczby godzin zaje¢ zrealizowanych, niezaleznie od wykonania pensum.
Wysoko$¢ doptaty do wynagrodzenia za jedng godzine zajec
prowadzonych wynosi:

- w filii Politechniki Wroctawskiej - 40% stawki godziny
ponadwymiarowej dla danego stanowiska;

- w jezyku obcym - 25% stawki godziny ponadwymiarowej dla danego
stanowiska.

Gdy wydziat/filia prowadzi peilna specjalno$¢ w jezyku obcym,
dziekan/dyrektor filii moze ustali¢c doptate do wynagrodzenia za jedna
godzine zaje¢ w wysokos$ci 40% stawki za godzine ponadwymiarowa, przy
czym doptata obejmuje pracownikéw z wszystkich jednostek,
prowadzacych zajecia na danym wydziale/w filii. Gdy zajecia na studiach
doktoranckich/w szkole doktorskiej odbywaja sie w ramach programu
prowadzonego wytacznie w wersji anglojezycznej, prorektor wiasciwy ds.
nauczania moze ustali¢ doptate do wynagrodzenia za jedna godzine takich
zaje¢ w wysokosci 25% stawki za godzine ponadwymiarowa.

Nauczycielowi akademickiemu zamieszkalemu w miejscu siedziby filii,
w ktorej jest zatrudniony i w ktdrej realizuje zajecia dydaktyczne, nie
przystuguje doptata do wynagrodzenia za realizacje zajec¢ w filii.
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9.5

9.6.

9.7.

Nauczycielowi akademickiemu, zatrudnionemu w filii Politechniki
Wroctawskiej, nalezy sie doptata do wynagrodzenia w wysokosci 40%
stawki godziny ponadwymiarowej, za zajecia zrealizowane w innych niz
miejsce zatrudnienia i zamieszkania wydziatach/filiach.

W wypadku prowadzenia zaje¢ w filiach lub w jezyku obcym przez
pracownikéw naukowo-technicznych lub inzynieryjno-technicznych,
ktérym dziekan/dyrektor filii powierzyt zajecia w ramach obowigzkéow
stuzbowych wg punktu 6.7 przystuguje doptata do wynagrodzenia jak dla
nauczycieli akademickich wg stawki stosowanej dla asystenta.

Osobom dojezdzajacym do filii lub innych niZ miejsce zatrudnienia
i zamieszkania wydziatow/filii przystuguje zwrot kosztow za delegacje
stuzbowe.

9.4.2 Specjaliscie spoza Uczelni, ktéry w ramach pracy zarobkowej dojezdza do
filii Politechniki Wroctawskiej i realizuje tam zajecia dydaktyczne lub
realizuje zajecia dydaktyczne w jezyku obcym, mozna ustali¢ stawki na
poziomie wyZszym w stosunku do obowigzujacych stawek. Decyzje w tym
zakresie podejmuje dziekan wydziatu/dyrektor filii/dyrektor Studium
Nauk Humanistycznych i Spotecznych/Studium Jezykéw Obcych/Studium
Wychowania Fizycznego i Sportu.

Realizacje obowigzkéw objetych opieka nad kotem naukowym, po zakonczeniu
roku akademickiego, stwierdza dziekan wydzialu na podstawie sprawozdania
przedstawionego przez opiekuna kota naukowego. Dziekan wydziatu przesyta do
prorektora witasciwego ds. nauczania informacje o zaliczeniu opieki nad kotem
i wniosek ozgode na wyptate dodatkowego wynagrodzenia z tytutu opieki nad
kotem dla opiekuna kota lub wniosek o zaliczenie godzin za opieke nad kotem
naukowym do pensum.

Realizacje zleconych materialéw dydaktycznych (przygotowanie skryptu,
podrecznika, kursu w formie zdalnego nauczania) stwierdza dziekan wydziatu na
podstawie recenzji zaakceptowanej najpézniej na majowym posiedzeniu rady
jednostki. Dziekan wydziatu lub dyrektor Studium Jezykéw Obcych/Studium Nauk
Humanistycznych i Spotecznych przesyta do prorektora wtasciwego ds. nauczania
informacje o zaliczeniu realizacji zleconych materiatéw dydaktycznych i wniosek
o zgode na wyptate dodatkowego wynagrodzenia z tytulu 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 pensum
roczne (zgodnie z pkt 9.3) raz w roku, po dokonaniu rozliczenia godzin
zrealizowanych w danym roku akademickim w terminie do 31 grudnia danego
roku. W uzasadnionych wypadkach, pracownikowi, ktory 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 wtasciwy
ds. nauczania. Wynagrodzenie za prace w godzinach ponadwymiarowych ustala sie
na podstawie stawek obowigzujacych w ostatnim dniu okresu, ktorego dotyczy
rozliczenie. Wynagrodzenie to nie podlega przeliczeniu w przypadku zmiany
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9.8

9.9

stawek za godziny ponadwymiarowe, okreslonych na podstawie odrebnych
przepiséw, dokonanej po rozliczeniu wynagrodzenia za godziny ponadwymiarowe.
Dla pracownika, ktéory w trakcie roku akademickiego zmienit stanowisko oraz
jednocze$nie przekroczyt ustalone roczne pensum (zgodnie z pkt 9.3),
wynagrodzenie za godziny ponadwymiarowe przyznaje sie proporcjonalnie,
wedlug stawek obowigzujacych w okresie, w ktéorym byt zatrudniony na
poszczegdlnych stanowiskach.

Z pracownikiem, ktérego =zatrudnienie ustato w trakcie trwania roku
akademickiego nalezy rozliczy¢ sie niezwtocznie.

Rozliczenie realizacji zaje¢ dydaktycznych:

9.8.1 Po =zakonczeniu zaje¢ zorganizowanych, dziekan wydziatu/dyrektor
filii/dyrektor Studium Nauk Humanistycznych i Spotecznych/Studium
Jezykéw Obcych/Studium Wychowania Fizycznego i Sportu przekazuje do
Dzialu Ksztatcenia w terminie do 30 wrzesnia rozliczenie pensum
wszystkich pracownikéw wydziatu/filii/studium, rozliczenie liczby godzin
zaje¢ dydaktycznych zleconych pracownikom naukowo-technicznym
i inzZynieryjno-technicznym (na wydruku z systemu JSOS). W przypadku
pracownika zmieniajgcego jednostke zatrudnienia w trakcie roku
akademickiego, w okresie trwania zaje¢ dydaktycznych, rozliczenie jego
pensum nastepuje w jednostce docelowe;j.

9.8.2 Dziat Ksztatcenia kontroluje poprawnos$¢ przedstawionego rozliczenia
pensum dla wszystkich nauczycieli akademickich oraz rozliczenia zajec
dydaktycznych zleconych pracownikom naukowo-technicznym
i inzynieryjno-technicznym w oparciu o powierzenia zweryfikowane
z danymi z systemu ]JSOS, co stanowi podstawe do wyplaty za godziny
ponadwymiarowe, doptat do wynagrodzenia oraz wyptate dodatkowego
wynagrodzenia. Przy niezgodnoS$ci rozliczenia pensum z powierzeniami,
Dziat Ksztatcenia przekazuje rozliczenie pensum
wydziatowi/filii/studium, celem naniesienia poprawek, ktére zatwierdza
dziekan wydziatu/dyrektor filii/dyrektor Studium Nauk Humanistycznych
i Spotecznych/Studium Jezykéw Obcych/Studium Wychowania Fizycznego
i Sportu.

Kontroli podlegaja réwniez umowy cywilnoprawne na prowadzenie zajec¢
dydaktycznych.

Dokumenty dotyczace powierzenia zaje¢ oraz rocznego rozliczenia pensum
podlegaja archiwizacji w jednostkach przez okres nie krétszy niz pie¢ lat, liczac od
1 stycznia nastepnego roku kalendarzowego po zakonczeniu danego roku
akademickiego, chyba Ze umowa zawarta z instytucja finansujaca wymaga
dtuzszego okresu przechowywania dokumentacji archiwalnej. Po tym terminie
dokumentacja jest brakowana zgodnie z Instrukcjq archiwalng w PWr.

9.10 Do zamawiania zaje¢, zlecania zaje¢, powierzania zaje¢ i rozliczania pensum,

nalezy stosowa¢ formularze istniejgce w systemie JSOS. W wypadku, gdy w
systemie JSOS nie ma odpowiedniego formularza, nalezy postugiwac sie
zatgcznikami, o ktérych mowa w niniejszych zasadach.
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