ZARZADZENIE Nr 101/2015
Rektora Uniwersytetu Wroctawskiego
z dnia 19 sierpnia 2015 r.

w sprawie wprowadzenia Zasad organizacji procesu dydaktycznego
w Uniwersytecie Wroclawskim

Na podstawie art. 66 ust. 2 ustawy z dnia 27 lipca 2005 r . - Prawo o szkolnictwie
wyzszym (tekst jednolity: Dz. U. z 2012 r. poz., 572, z pbzniejszymi zmianami) zarzadza sie,
co nastepuje:

§ 1.1. Wprowadza sie Zasady organizacji procesu dydaktycznego w Uniwersytecie
Wroctawskim stanowigce Zataqcznik do niniejszego zarzadzenia.
2. Zasady organizacji procesu dydaktycznego w Uniwersytecie Wroctawskim
reguluja:
1/ planowanie obcigzen dydaktycznych i godzin ponadwymiarowych;
2/ obnizanie wymiaru pensum nauczycieli akademickich w zwigzku
z kierowaniem projektami badawczymi;
3/ liczebnos$¢ grup na zajeciach dydaktycznych;
4/ rozliczanie godzin ustugowych miedzy jednostkami organizacyjnymi UWr
z tytutu realizowania zaje¢ dydaktycznych;
5/ tryb zawierania umow cywilnoprawnych na prowadzenie zajec
dydaktycznych z osobami niezatrudnionymi w Uniwersytecie Wroctawskim;
6/ prowadzenie sprawozdawczosci w wyzej wymienionym zakresie.

§ 2. Nadzér na wykonaniem niniejszego zarzadzenia powierza sie Prorektorowi do
spraw Nauczania.

§ 3. Tracq moc:

1/ zarzadzenie Nr 147/2013 Rektora Uniwersytetu Wroctawskiego z dnia
3 listopada 2013 r. w sprawie wprowadzenia Zasad organizacji procesu
dydaktycznego w Uniwersytecie Wroctawskim z wyjatkiem § 4 ust. 5,
ktory stosuje sie w sprawach rozliczania godzin za rok akademicki
2014/2015;

2/ zarzadzenie Nr 87/2014 Rektora Uniwersytetu Wroctawskiego z dnia
30 czerwca 2014 r. wprowadzajgce zmiany do zarzadzenia
Nr 147/2013 Rektora Uniwersytetu Wroctawskiego z dnia 3 listopada
2013 r. w sprawie wprowadzenia Zasad organizacji procesu
dydaktycznego w Uniwersytecie Wroctawskim;

3/ zarzadzenie Nr 116/2014 Rektora Uniwersytetu Wroctawskiego z dnia
3 listopada 2014 r. wprowadzajace zmiany do zarzadzenia
Nr 147/2013 Rektora Uniwersytetu Wroctawskiego z dnia 3 listopada
2013 r. w sprawie wprowadzenia Zasad organizacji procesu
dydaktycznego w Uniwersytecie Wroctawskim.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z tym ze § 4 ust. 5 wchodzi w
zycie od roku akademickiego 2015/2016.

\\'\L\

prof. dr hab. Marek Bojarski
REKTOR
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Zatacznik
do zarzadzenia Nr 101/2015
z dnia 19 sierpnia 2015 r.

ZASADY ORGANIZACII PROCESU DYDAKTYCZNEGO
W UNIWERSYTECIE WROCLAWSKIM

Planowanie obciazen dydaktycznych oraz rozliczanie godzin

ponadwymiarowych

II.

g1
Przygotowanie planu obcigzen dydaktycznych nauczycieli akademickich zatrudnionych
w jednostce organizacyjnej Uniwersytetu oraz jego korekta nastepuje w oparciu
o formularz, ktérego wzor okresla Zalacznik Nr 1 do niniejszych Zasad.
Dziekan najpozniej do dnia 30 listopada przekazuje Rektorowi wykaz nauczycieli,
ktédrym nie zaplanowano pensum wedtug wzoru okreslonego w Zataczniku Nr 2.
Dziekan najpozniej do dnia 30 listopada przekazuje Rektorowi wykaz doktorantow,
ktérzy realizujg obowigzek odbywania praktyk zawodowych w formie prowadzenia
zaje¢ dydaktycznych wedtug wzoru okreslonego w Zalaczniku Nr 3 do niniejszych
Zasad.
Dziekan przekazuje Rektorowi do 30 |listopada informacje o nauczycielach
akademickich, ktorych wymiar zaja¢ dydaktycznych wykracza ponad ustalone pensum
zgodnie z wzorem okre$lonym w Zataczniku Nr 4 do niniejszych Zasad.
Godziny ponadwymiarowe nalezy rozliczy¢ najpdzniej do konca pazdziernika
nastepnego roku akademickiego.
Rozliczenie godzin ponadwymiarowych sporzadza sie w dwdch egzemplarzach zgodnie
ze wzorem okreslonym w Zataczniku Nr 5 do niniejszych Zasad.

Obnizanie wymiaru pensum nauczycieli akademickich w zwiazku

z kierowaniem projektami badawczymi

1.

2.

§2
Przez pensum dydaktyczne rozumie sie obowigzkowy wymiar zaje¢ dydaktycznych
(obowigzkéw dydaktycznych, obcigzen dydaktycznych) nauczyciela akademickiego
wynikajacy z zatrudnienia w Uniwersytecie, wyrazony w godzinach dydaktycznych.
Zasady obliczania pensum dydaktycznego okresla uchwata Nr 85/2013 Senatu
Uniwersytetu Wroctawskiego z dnia 29 maja 2013 r. w sprawie zasad ustalania
zakresu obowigzkow nauczycieli akademickich, rodzajow zaje¢ dydaktycznych dla
poszczegoblnych  stanowisk, powierzania prowadzenia zaje¢ dydaktycznych
ponadwymiarowych oraz zasad obliczania i rozliczania godzin dydaktycznych w
Uniwersytecie Wroctawskim, z pézniejszymi zmianami.
Nauczyciel akademicki zatrudniony na Wydziale Nauk Biologicznych, Wydziale
Biotechnologii, Wydziale Chemii, Wydziale Fizyki i Astronomii oraz Wydziale Nauk
o Ziemi i Ksztattowania Srodowiska, bedacy kierownikiem projektu badawczego, moze
ubiegac sie o obnizenie wymiaru pensum dydaktycznego maksymalnie o:
1/ 60 godzin w semestrze, jesli na realizacje projektu badawczego przyznana
zostata kwota przekraczajgca 300 tys. zt w przeliczeniu na 12 miesiecy;
2/ 30 godzin w semestrze, jesli na realizacje projektu badawczego przyznana
zostata kwota od 150 tys. zt do 300 tys. zt w przeliczeniu na 12 miesiecy.
Nauczyciel akademicki zatrudniony w innej, niz wymienione w ust. 3 jednostce
organizacyjnej, bedacy kierownikiem projektu badawczego moze ubiegaé sie
0 obnizenie wymiaru pensum dydaktycznego maksymalnie o:
1/ 60 godzin w semestrze, jesli na realizacje projektu badawczego przyznana
zostata kwota przekraczajaca 150 tys. zt w przeliczeniu na 12 miesiecy;



10.

11.

12.

2/ 30 godzin w semestrze, jesli na realizacje projektu badawczego przyznana
zostata kwota od 75 tys. zt do 150 tys. zt w przeliczeniu na 12 miesiecy.

Nauczyciel akademicki kierujacy zadaniem badawczym w ramach projektu
realizowanego przez Uniwersytet wspdlnie z innymi podmiotami (np. w ramach
konsorcjum), moze ubiegac sie o obnizenie wymiaru pensum dydaktycznego od kwoty
przypadajacej na rzecz Uniwersytetu wyliczonej zgodnie z zasadami okres$lonymi
w ust. 3 4.
Nauczycielowi akademickiemu bioracemu udziat w realizacji projektu badawczego
moze zosta¢ obnizony wymiar pensum dydaktycznego. Suma znizek udzielonych
pracownikom uczestniczacym w realizacji projektu badawczego, w tym kierownika
projektu badawczego, musi by¢ réwna znizce wynikajacej z algorytmu zapisanego
w ust. 3 i 4. Propozycje zastosowania obnizenia wymiaru pensum dydaktycznego,
o ktérej mowa w zdaniu poprzednim przedstawia na piSmie Rektorowi kierownik
projektu badawczego w uzgodnieniu z Dziekanem.
Whniosek o obnizenie wymiaru pensum dydaktycznego nalezy sktada¢ w Dziale Kadr w
terminie 28 dni od dnia podpisania umowy o finansowanie projektu badawczego. Wzér
wniosku okresla Zatlacznik Nr 6 do niniejszych Zasad. Wniosek o obnizenie wymiaru
pensum dydaktycznego ztozony po terminie, o ktérym mowa w zdaniu poprzednim,
nie bedzie stanowit podstawy do ubiegania sie o obnizenie pensum dydaktycznego.
Kwoty, o ktérych mowa w ust. 3 i 4 oblicza sie w nastepujacy sposob: catkowita
wartos¢ srodkow przyznanych na realizacje projektu badawczego dzielona jest przez
czas trwania projektu wyrazony w miesigcach w zaakceptowanym wniosku o
finansowanie projektu, a nastepnie mnozona przez 12. Kwota wyliczona zaokraglana
jest do tysigca ztotych, gdy wynosi co najmniej 500,00 zt, w pozostalym zakresie
koncéwka jest pomijana.
Obnizenie wymiaru pensum dydaktycznego przyznaje sie na petng liczbe semestrow
odpowiadajacych czasowi realizacji projektu wedtug zasad okreslonych w ponizszej
tabeli:

Czas trwania projektu w petnych liczba semestrow, w ktérych
miesigcach przystuguje obnizenie pensum
1-5 0
6-8
9-14
15-20
21-26
27-32
33-38
39-44
45-48

DN UN|PhRWNF

Nauczyciel akademicki bedacy opiekunem naukowym stazysty podoktorskiego moze
ubiega¢ sie o obnizenie wymiaru pensum dydaktycznego o maksymalnie 10 godzin
w semestrze, niezaleznie od liczby stazystow.

Obnizenie wymiaru pensum dydaktycznego (w tym z réznych tytutdw) nie moze
przekroczy¢ 50% odpowiedniego pensum dydaktycznego przewidzianego w § 3
uchwaty okreslonej w ust. 2.

W przypadku, gdy nauczyciel akademicki kieruje kilkoma projektami badawczymi,
wowczas we wniosku wskazuje sie wszystkie projekty, ktérymi kieruje, a decyzje
0 wymiarze obnizenia pensum podejmuje Rektor.



II1. Liczebno$¢ grup na zajeciach dydaktycznych

§3
1. Ustala sie nastepujacg liczebno$¢ grup studenckich na zajeciach dydaktycznych:
1/ na lektoratach jezykdéw obcych - 12-18 oséb
2/ na zajeciach w szkole w ramach metodyk :
a/ na kierunkach eksperymentalnych - 4 -6 0s6b

b/ na kierunku pedagogika
(w placowkach opiekunczo-wychowawczych, poradniach) - minimum 4 osoby
¢/ na kierunkach pozostatych - 6-8o0sbtb

2. Liczebnos¢ grup studenckich na zajeciach z wychowania fizycznego okreslajg odrebne
przepisy.

3. Liczebnos$¢ grup studenckich na pozostatych zajeciach okresla dziekan najpdzniej do
konca drugiego tygodnia zaje¢ danego semestru stosujac zasady okreslone w
Zataczniku Nr 7 i majac na uwadze uwarunkowania dotyczgce ksztatcenia, warunki
lokalowe i skutki finansowe. W przypadku, gdy liczba studentéw ulegnie zmianie w
czasie trwania roku akademickiego dziekan zobowigzany jest do dokonania korekty
liczby grup.

4. Dziekan przekazuje Rektorowi informacje o liczbie i liczebnosci grup studenckich dla
potrzeb prowadzonych zaje¢ najpozniej do konca czwartego tygodnia kazdego
semestru zgodnie z wzorem okreslonym w Zataczniku Nr 8 do niniejszych Zasad.

5. W przypadku matej liczby studentéw zaleca sie, taczenie zaje¢ (kurséw), szczegdlnie
kierunkowych, dla studentéw rdéznych lat studiow jezeli nie wptynie to ujemnie na
jakos$¢ ksztatcenia w Uniwersytecie. Nie dopuszcza sie taczenia grup zaje¢ (kursow)
dla studiow stacjonarnych i niestacjonarnych, z wylaczeniem lektoratow jezykdéw
obcych.

6. Przepisy ust. 5 stosuje sie odpowiednio do taczenia zaje¢ (kursow) na rdéznych
kierunkach studiow oraz réznych specjalnosciach i specjalizacjach.

7. Rektor moze wyrazi¢ zgode na zmiane liczebnosci grupy, ktéra zostata okreslona
w ust. 1 oraz w Zataczniku Nr 7 w sytuacjach uzasadnionych wyjatkowo waznym
interesem Uniwersytetu, na szczegotowo umotywowany wniosek kierownika jednostki.

IV. Rozliczanie godzin ustugowych miedzy jednostkami organizacyjnymi
Uniwersytetu Wrocltawskiego

84

1. Nauczyciele akademiccy realizujq zajecia dydaktyczne w jednostkach macierzystych,
innych jednostkach Uniwersytetu Wroctawskiego (godziny ustugowe) Ilub poza
Uczelnia.

2. Zlecenie godzin ustugowych sktada sie we wtasciwej jednostce, w formie pisemnej, co
najmniej 45 dni przed rozpoczeciem danego roku akademickiego. Wzor zlecenia
godzin ustugowych okresla Zatacznik Nr 9 do niniejszych Zasad.

3. Wydziat, do ktdérego zostato skierowane zlecenie godzin ustugowych nie moze odmaéwic
ich realizacji, jezeli zatrudnieni w nim nauczyciele akademiccy posiadajg wymagane
kwalifikacje i/lub doswiadczenie niezbedne do przeprowadzenia okreslonych zajec
dydaktycznych oraz innych czynnosci zwigzanych z procesem ksztatcenia. Odmowa
prowadzenia zaje¢ ustugowych wymaga udzielenia przez kierownika jednostki
organizacyjnej odpowiedzi wraz z uzasadnieniem w terminie 14 dni od daty
otrzymania zamowienia.

4, Zlecajacy godziny ustugowe moze cofnga¢ zamoéwienie w terminie 7 dni od daty
otrzymania decyzji jednostki organizacyjnej s$wiadczacej zamawiane ustugi. Brak
reakcji w tym terminie oznacza przyjecie warunkow realizacji zamowienia bez
zastrzezen.

5. Za zajecia ustugowe prowadzone poza macierzysta jednostkg organizacyjng na
studiach stacjonarnych i niestacjonarnych obowigzujg stawki rozliczeniowe, ktérych



10.

wysokos¢ uzalezniona jest od stopnia/tytutu naukowego oraz stanowiska, ktére
zajmuje nauczyciel akademicki i wynosza dla:

a/ profesora zwyczajnego, profesora nadzwyczajnego posiadajgcego
tytut naukowy - 64,00 zt
b/ profesora nadzwyczajnego posiadajacego stopien naukowy doktora
habilitowanego lub doktora, docenta oraz adiunkta posiadajacego

stopien naukowy doktora habilitowanego - 56,00 zt
¢/ adiunkta posiadajacego stopien naukowy doktora, starszego

wyktadowcy - 54,00 z
d/ asystenta, wyktadowcy, lektora, instruktora, doktoranta - 35,00 zh.

Wyzsze stawki moga by¢ stosowane tylko na studiach niestacjonarnych wtedy, gdy
jednostka organizacyjna zlecajaca wykonanie godzin ustugowych posiada na ten cel
$rodki pozabudzetowe.

Roczne rozliczenie finansowe nastepuje po wykonaniu zleconych godzin ustugowych

w terminie do dnia 15 listopada, zgodnie z wzorem okreslonym w Zataczniku Nr 10

do niniejszych Zasad. Oryginat dokumentu otrzymuje Kwestura, za posrednictwem

jednostki zlecajacej ustuge, pierwszg kopie otrzymuje jednostka zlecajaca, natomiast
drugq kopie otrzymuje zleceniobiorca ustugi.

Rozliczen finansowych za zajecia ustugowe dokonuje sie wedtug ponizszych zasad:

1/ godziny ustugowe wykonane na studiach stacjonarnych pokrywane sa z dotacji
budzetowej na dziatalnos¢ dydaktyczng;

2/ godziny ustugowe wykonane na studiach niestacjonarnych oraz stacjonarnych
studiach ptatnych pokrywane sg z przychoddw jednostki za $wiadczone ustugi
edukacyjne.

Przy rozliczeniach finansowych, o ktéorych mowa w ust. 8 uwzglednia sie:

1/ wspotczynnik kosztochtonnosci wiasciwy dla kierunku studiéw dla ktérego bedq
prowadzone zajecia (wydziat ustugobiorcy), okreslony w rozporzadzeniu w sprawie
sposobu i trybu ustalania wskaznikdw kosztochtonnosci dla poszczegdlnych
kierunkdéw studidw stacjonarnych pierwszego i drugiego stopnia, jednolitych
studiow magisterskich oraz obszaréw ksztatcenia, a takze dla stacjonarnych
studiow doktoranckich lub Komunikacie Ministerstwa Nauki i Szkolnictwa
Wyzszego;

2/ wspotczynniki przeliczeniowe stosowane na wydziale ustugodawcy w odniesieniu
do stawki godzinowej dla danego stanowiska stosowane w oparciu o § 10 uchwaty
Nr 85/2013 Senatu Uniwersytetu Wroctawskiego z dnia 29 maja 2013 r., z
pézniejszymi zmianami;

3/ inne uzasadnione koszty (ZUS, ZFSS, DWR i inne) ustalone ryczattowo dla
wszystkich jednostek rozliczeniowych w wysokosci 25%.

Rozliczenie godzin ustugowych prowadzonych przez Centrum Edukacji Nauczycielskiej

(CEN) i Studium Praktycznej Nauki Jezykéw Obcych (SPNJO) dotyczace zaje¢ ze

studentami studidw pierwszego stopnia, drugiego stopnia, jednolitych studiow

magisterskich i studiéw doktoranckich, studiujgcymi na zasadach odptatnosci oraz
zaje¢ jezykowych specjalnie zamawianych w SPNJO przez wydziaty np. dla
matolicznych grup studentéw (ponizej 12 studentéw w grupie), nastepuje na
podstawie wczesniej ztozonego zlecenia zawierajgcego: kierunek studiéw, dla ktérego

zajecia s zamawiane, nazwe i rodzaj zaje¢, liczbe godzin, czas prowadzenia i

pdzniejszego rozliczenia zrealizowanych godzin w oparciu o Zatacznik Nr 10.

Zajecia prowadzone na studiach stacjonarnych zlecane sa zgodnie z przepisami

zarzadzenia i realizowane sa dla jednostek nieodptatnie (do zlecenia godzin

ustugowych w CEN i SPNJO nie stosuje sie Zatacznika Nr 9).



V. Zawieranie umoéw cywilnoprawnych z osobami niebedacymi pracownikami
Uniwersytetu Wrocltawskiego

§5

1. Zajecia na studiach prowadzg nauczyciele akademiccy zatrudnieni w Uniwersytecie
Wroctawskim. Jezeli w Uniwersytecie Wroctawskim nie sg zatrudnieni specjaliéci w danej
dziedzinie mozliwe jest zawarcie umowy cywilnoprawnej z nauczycielami akademickimi
spoza Uczelni lub specjalistami w danej dziedzinie nie bedacymi nauczycielami
akademickimi.

2. Dla prawidtowego przeprowadzenia procesu doboru 0sob spoza Uniwersytetu kierownik
jednostki organizacyjnej moze ustali¢ dodatkowe procedury wytaniania tych oséb. Za
wiasciwy dobor oséb prowadzacych zajecia dydaktyczne oraz wykonujacych inne
czynnosci zwigzane z procesem ksztatcenia odpowiada kierownik jednostki
organizacyjnej.

3. Kierownik jednostki organizacyjnej sktada do Rektora wniosek o uzyskanie zgody na
zatrudnienie osoby spoza Uniwersytetu Wroctawskiego, co najmniej 30 dni przed
rozpoczeciem wiasciwego semestru. Wniosek powinien zawiera¢ szczegotowe
uzasadnienie koniecznosci zatrudnienia osoby spoza Uniwersytetu, w tym: kierunek
studidow, forme studidow, nazwe przedmiotu, liczbe godzin, szacowany koszt oraz opinie
rady jednostki organizacyjnej. Wzdér wniosku okres$la Zalacznik Nr 11 do niniejszych
zasad.

4. Po uzyskaniu zgody Rektora wniosek staje sie zatacznikiem do egzemplarza umowy
cywilnoprawnej pozostajacej w Uczelni.

5. Umowa powinna okres$la¢ forme =zaliczenia przedmiotu, obowigzek przeprowadzenia
konsultacji oraz inne wymagania. Integralng czesciag umowy jest zatacznik stanowigcy
o przydziale zaje¢ i godzin dydaktycznych (indywidualna karta obcigzen dydaktycznych),
ktorego wzor okresla Zalacznik Nr 1 do niniejszych Zasad. Wz6r umowy cywilnoprawnej
okresla odrebny komunikat Rektora.

6. Podstawa wyptaty wynagrodzenia z tytutu realizacji umowy cywilnoprawnej na
przeprowadzenie okreslonych zaje¢ dydaktycznych oraz innych czynnosci zwigzanych
z procesem ksztalcenia jest sprawozdanie z wykonania zajec¢ i godzin dydaktycznych,
ktorego wzor okresla Zatacznik Nr 12 do niniejszych Zasad.

7. Przepiséw ust. 1-6 nie stosuje sie do przeprowadzania zaje¢ dydaktycznych oraz innych
czynnosci zwigzanych z procesem ksztatcenia na studiach podyplomowych, kursach
doksztatcajacych i szkoleniach.

8. Umowy cywilnoprawne o przeprowadzenie okreslonych zaje¢ dydaktycznych mogag byc¢
zawierane z uczestnikami studiow doktoranckich prowadzonych w Uniwersytecie tylko
wtedy, gdy =zajecia nie moga by¢ realizowane przez nauczycieli akademickich
zatrudnionych w danej jednostce organizacyjnej. Zawarcie umowy z uczestnikiem studidéw
doktoranckich jest dopuszczalne, gdy liczba prowadzonych przez niego zajec
dydaktycznych przekracza 90 godzin. Wymdg ten nie dotyczy doktorantéw, ktdrzy zostali
zwolnieni z obowigzku prowadzenia zaje¢, w zwigzku z przedtuzeniem okresu odbywania
studiéw, z powodu koniecznosci prowadzenia dlugotrwatych badan naukowych.
Uczestnik studiéw doktoranckich do umowy cywilnoprawnej dotgcza os$wiadczenie
o planowanym realizowaniu praktyki zawodowej w formie prowadzenia zajec
dydaktycznych w wymiarze 90 godzin w danym roku akademickim potwierdzone przez
kierownika studiow doktoranckich/kierownika danej jednostki. Przepisy ust. 1, 2, 5i 6
stosuje sie odpowiednio. W przypadku przekroczenia 90 godzin prowadzonych zajec
dydaktycznych uczestnicy studidw doktoranckich otrzymujg wynagrodzenie jak za godziny
ponadwymiarowe w oparciu o umowe cywilnoprawng wediug stawek wynagrodzenia za
godziny ponadwymiarowe i inne zajecia dydaktyczne obowigzujgce w Uniwersytecie.

VI. Sprawozdawczos¢



§6
. Po zakonczeniu wszystkich zaje¢ dydaktycznych w roku akademickim, nie pdzniej jednak
niz 10 dni od ich zakonczenia, nauczyciele akademiccy sktadajg w macierzystej jednostce
organizacyjnej sprawozdanie z wykonanych zaje¢ dydaktycznych wedtug wzoru
okreslonego w Zataczniku Nr 12 do niniejszych Zasad.
. Postanowienia ust. 1 stosuje sie odpowiednio do osdb zatrudnionych spoza Uniwersytetu
Wroctawskiego oraz doktorantow.
. Dziekan najpdzniej do dnia 30 listopada danego roku akademickiego przekazuje
Rektorowi:
1/ zbiorczy plan obcigzen dydaktycznych pracownikéw etatowych (syntetyczno-
analityczny), ktérego wzor okresla Zatacznik Nr 13 do niniejszych Zasad;
2/ plan godzin dydaktycznych, ktérego wzér okresla Zalacznik Nr 14 do
niniejszych Zasad.
. Dziekan najpozniej do dnia 30 listopada nastepnego roku akademickiego przekazuje
Rektorowi:
1/ zbiorcze sprawozdanie z wykonania godzin dydaktycznych, ktérego wzor
okresla Zatacznik Nr 13 do niniejszych Zasad;
2/ rozliczenie wykonanych godzin w podziale na kierunki, ktérego wzér okresla
Zatacznik Nr 15 do niniejszych Zasad;
3/ wykonanie godzin dydaktycznych, ktérego wzér okresla Zatlacznikiem Nr 14
do niniejszych Zasad.



Zatacznik Nr 1

Przydziat zajec i godzin dydaktycznych/korekta*(Indywidualna karta obcigzen dydaktycznych - druk z systemu USOS)

WYAZIat .o
od oo, (6 [o T
Dane 0SObOWE: ......oiiiiec e .
Pensum: ................
SEANOWISKO: .ot
Prowadzone zajecia
Liczba godzin
. Liczba ) Tloczyn wag Godziny
przedmiot i%?ézj gr':lJE)y prowadzacych stllj_(ljcezr?:éw pracy (wspétczynnik ponad-
zajecla zajec (jednego przel. W przeliczeniowy) wymiarowe
prowadza- pensum
cego)
Cykl dydaktyczny:
Razem w cyklu:
Cykl dydaktyczny:
Razem w cyklu:
Razem:
Opieka nad pracami dyplomowymi w okresie od ......c.ccovevevnens dO wiiiiierinieveranannes
Tytut pracy: Data zatw. Data ztoz. L. autorow

Os$wiadczam, ze powierzone mi zajecia, w tym zajecia w wymiarze przekraczajacym liczbe godzin ponadwymiarowych okreslong w art. 131 ust. 1 ustawy z dnia 27 lipca
2005 r. - Prawo o szkolnictwie wyzszym (tekst jednolity: Dz. U. z 2012 r., poz. 572, z pdzniejszymi zmianami) przyjmuje do realizacji. Zobowigzuje sie do niezwtocznego
powiadamiania dziekana o zaistniatych zmianach i do ztozenia sprawozdania z dziatalnos$ci dydaktycznej po zakonczeniu zaje¢ w okresie rozliczenia pensum.

Data i podpis pracownika Data i podpis bezposredniego przetozonego Data i podpis dziekana
*niepotrzebne skresli¢



Zatacznik Nr 2
Wroctaw, dn. ..o,

Wykaz osob, ktorym nie zaplanowano wymaganego pensum
Uniwersytet Wroctawski, Wydziat...........ccoooiiiiiiii e, .
rok akademicKi...................

L.p. nazwisko i imie stanowisko wymagany | obnizony godziny zaje¢ liczba godzin brakujaca uwagi
wymiar wymiar zaliczane do zaplanowanych liczba
pensum pensum* | przepracowanych** godzin do
wypetnienia
pensum
1 2 3 4 5 6 7 8 9

* zgodnie z Uchwatg 85/2013, §5

** zgodnie z Uchwatg 85/2013, §12.4

data i podpis Dziekana




Zatacznik Nr 3

Wroctaw, dn. ..o

Wykaz doktorantéw (studiéw stacjonarnych i niestacjonarnych), ktorzy realizuja obowiazek odbywania praktyk
zawodowych w formie prowadzenia zaje¢ dydaktycznych

Uniwersytet Wroctawski, Wydziat ...........cccoooiiiiiiie e . Studia DOKEOranCKie ......ccoviiiiie ettt
rok akademicKi...................
liczba godzin

liczba godzin wykraczajgca poza

rok prowadzonych zajec okreslony w przepisach
L.p. nazwisko i imie instytut/ katedra studiow dydaktycznych w wymiar praktyk uwagi

ramach praktyk zawodowych (90 godzin)

zawodowych - w ramach umowy

cywilnoprawnej
1 2 3 4 5 6 7
Razem:

data i podpis dziekana




Zatacznik Nr 4
Wroctaw, dn. ..o

Wykaz oso6b, ktéorych wymiar zaja¢ dydaktycznych wykracza ponad ustalone pensum

Wydzialk.....cooiiieriirerirre s s s na
rok akademicKi....c.ooveveraraens
. . zajecia prowadzone poza
wymiar zaje¢ prowadzonych w . .
jednostce macierzystej na maue_rzystg_ Jednostq liczba  godzin
studiach: organizacyjng (godziny onadwymiaro
' ustugowe) zajecia . _|P y
liczba godzin |wych (11 - 4)
prowadzone ot lub (11 - 5
. dla  uczniow | 999"€M ub (11 - 5) w
wymagany | obnizony st st s7két (6+7+8+9+10) |przypadku
L.p. | nazwisko i imie stanowisko wymiar wymiar stacjonarnych | niestacjonarnych . - . obnizonego
% stacjonarne niestacjonarne
pensum pensum pensum
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12

tacznie dla danej jednostki:

* zgodnie z Uchwatg 85/2013, §5

data i podpis Dziekana



Zatacznik Nr 5

(pieczatka jednostki)

(numer zlecenia)

KWESTURA UNIWERSYTETU WROCLAWSKIEGO

Zlecam wyptate naleznosci wynikajacej z przepracowania godzin ponadwymiarowych

na studiach stacjonarnych/ niestacjonarnych*w roku akademickim ..........ccccceviennn.
e L LA 2= 1 1 TR
Liczba godzin ponad pensum .........cccoecveeevneenen
Wykonano .............. godzin ptatnych z .........cccooo i = - stawka ......... zt./godz.
............... godzin ptatnych z .......cccceiiiiiiiiice s =Stawka Ll ZE/godz.
Razem wynagrodzenie WYNOSi: ......ccceeeeviveeecineennnne.
z tego ptatne: z dotacji budzetowej - .....cccoceneen. .
z wptywow wiasnych - ... .
INSEYEUL/K@EEATA ...t ettt e e et e e e te e e enbeeeeane
Sporzadzit/a kierownik jednostki organizacyjnej

* niepotrzebne skresli¢

** 7rodto finansowania:
- dotacja budzetowa

- wplywy wiasne



Zatacznik Nr 6

............................................................. . Wroctaw, dnia........ccccceene.e.

(jednostka organizacyjna)
Jego Magnificencja

Rektor Uniwersytetu Wroctawskiego

Whniosek o obnizenie wymiaru pensum dydaktycznego
z tytutu kierowania projektem badawczym

Prosze o wyrazenie zgody na obnizenie wymiaru pensum dydaktycznego z tytutu
kierowania projektem badaWCzZym .o

w roku akademickim 20..... / 20..... Lo JUURR . godzin, od semestru zimowego/letniego*
w roku akademickim 20..... / 20..... [ TP . godzin;
w roku akademickim 20..... / 20..... [ TP . godzin;
w roku akademickim 20..... / 20..... [ TP . godzin.

Informacje uzupetniajace:

1. Data uzyskania przez Uniwersytet Wroctawski projektu badawczego............cccccuueneee. r.
2. Catkowita warto$¢ srodkow przyznanych na realizacje projektu badawczego............ ")
3. Czas trwania projektu w miesigcach .........ccccceeeeenns

Obliczenie:

Kwota przyznana na realizacje projektu badawczego w przeliczeniu na 12 miesiecy

Oswiadczam, ze dane zawarte w formularzu s zgodne ze stanem prawnym i faktycznym. Jestem $wiadomy
odpowiedzialnosci karnej za zeznanie nieprawdy lub zatajenie prawdy. Jednoczesnie o$wiadczam, ze wszelkie zmiany
wymienionych danych zgtosze niezwiocznie.

(data i podpis pracownika)

(podpis i pieczatka kierownika jednostki organizacyjnej)

*) w przypadku projektéw realizowanych przez Uniwersytet Wroctawski wspoélnie z innymi podmiotami nalezy uwzgledni¢ kwote przypadajaca

na rzecz Uniwersytetu Wroctawskiego



Zatacznik Nr 7

Przedziaty minimalnych wielkosci grup studenckich na zajeciach prowadzonych przez jednostki w UWr.*

Lp. rodzaj zaje¢ minimalna liczba oséb
1. wyktady 10-20
2. proseminaria 8-15
3. seminaria 6
4. konwersatoria 8-15
5. ¢wiczenia 8-15
6. warsztaty 8-15
7. zajecia laboratoryjne/ pracownie 8-15
8. zajecia terenowe 8-15
9. inne formy zajec¢ odbywajace sie 815

regularnie

* Rektor moze wyrazi¢ zgode na zmiane liczebnosci grupy, w szczegoélnosci na danym kierunku studiow (specjalnosci,

etc.), w przypadkach doktadnie uzasadnionych wyjatkowo waznym interesem Uniwersytetu, na szczegétowo

umotywowany wniosek kierownika jednostki.



kierunek studiow

Zatacznik Nr 8

Wroctaw, dn. .....coceeveeeeeeee.

Liczba i liczebnos¢ grup studenckich dla potrzeb prowadzonych zajeé
Wydziak.....cooriiiernirn s s e na

rok akademicki......covcvinrininnnnes , semestr

, studia stacjonarne, studia niestacjonarne *

I lic. IT lic. IIT lic. I mgr | II mgr
L.p. I mgr II mgr | III mgr | IV mgr |V mgr*
1 2 3 4 5 6 7 8
1 Liczba 0séb na roku
liczba grup
2 wyktad $rednia liczba oséb
przypadajaca na jedng grupe
liczba grup
3 | proseminarium liczba 0séb przypadajaca na
jedng grupe (min - max)
liczba grup
4 seminarium - z -
liczba os6b przypadajaca na
jedng grupe (min - max)
liczba grup (min - max)
5 | konwersatorium —; 7 -
liczba oséb przypadajaca na
jedng grupe (min - max)
liczba grup (min - max)
6 ¢wiczenia - r .
liczba os6b przypadajaca na
jednag grupe (min - max)
liczba grup (min - max)
7 warsztaty liczba 0séb przypadajaca na
jedna grupe (min - max)
zajecia liczba grup (min - max)
8 IaboratoryJ_ne/ liczba osdb przypadajaca na
pracownie . .
jedng grupe (min - max)
zajecia liczba grup (min - max)
9 - 7 -
terenowe liczba oséb przypadajaca na
jedng grupe (min - max)
inne fon:my liczba grup
10 zajec
odbywajace sie $rednia liczba oséb
regularnie przypadajaca na jedng grupe

* niepotrzebne skresli¢

data i podpis Dziekana




Zatacznik Nr 9

Wroctaw, dn. ..o
Zlecenie godzin ustugowych
L AN Za AT PSS TU TR PRRN , Instytut/ Katedra ..o e
zgtasza zapotrzebowanie na przeprowadzenie ponizszych zaje¢ w roku akademickim ...
Miejsce 0dbYWania ZAJEC ..ot
Zamodwienie (Ustugobiorca)
) . liczba
poziom forma studiow forma zajec liczba zamawianych
kierunek/ . rok ksztatcenia - ) zaJee .y zamawianych ny sugerowana osoba do
l.p. specjalnosé przedmiot studiéw | (studia I, II (stacjonarne, semestr (wyk’rad/cwmzenl’a/ ilos¢ grup godzin dla goldzm prowadzenia zajeé
111 sto r;ia)’ niestacjonarne) inna forma zajec) - ednet aru ogétem
p ] ] grupy (9x10)
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12
podpis Kierownika jedn. organ. zamawiajacego ustuge podpis Dziekana
WY AZIAE .ot ettt e eb et ; INSEYEUL/KAtEAra ..o
Decyzja jednostki organizacyjnej $wiadczacej zamawiane ustugi (Ustugodawca)
. . . . . inne
stawka za godzine liczba zamoéwionych wspotczynnik . .
7 ;;jpﬁa . o0soba oddelegowana do dydaktyczng wg godzin ogdtem kosztochtonnosci wiasciwy przelicznik koszt godzin uza;g;:lzryone z%gnﬁg‘vziggsith
godn 9 . stanowiska pracy dla kierunku studiéw, na stawki dydaktycznych Y, lony
powyzszg, prowadzenia zajec ) . . - . (2US, ZFSS, zajec
tabela st. sFaCJongrne st. sFaCJon_arne ktorym bedg p.rowadzone godzinowej (3x4x5x6) DWR i inne) (7+8)
st. niestacjon. st. niestacjon. zajecia (7 x 25%)
1 2 3 4 5 6 7 8 9
podpis Kierownika jedn. organ. $wiadczacej ustuge
Akceptacja Wydziatu Zamawiajacego
podpis Dyrektora Instytutu/ Kierownika Katedry podpis Dziekana

*niepotrzebne skregli¢




Zatacznik Nr 10

Wroctaw, dnia .....ccoe......

ROZLICZENIE WEWNETRZNE NR ...............
Oryginat / Kopia

Zleceniobiorca:

CEN/ SPNJO*

Wydziat ..o

Instytut/ Katedra ...

Zleceniodawca:
Wydziat ...
Instytut/ Katedra ...

Iloé¢ Cena jedn. Wartosé

Lp. Rodzaj ustugi godzin

zt gr zt gr

RAZEM:

Stownie ztotych:

SPORZADZIL SPRAWDZIL
data i podpis data i podpis

pieczec i podpis Kierownika Jednostki - Zleceniobiorcy pieczec i podpis Kierownika Jednostki - Zleceniodawcy

niepotrzebne skresli¢



Zatacznik Nr 11

Wroctaw, dn. ...

Whiosek o uzyskanie zgody na zatrudnienie oséb spoza Uniwersytetu Wroctawskiego

WYAZIT o ettt e e KIEIUNEK ettt ettt e et stesae e eae s et s e nnenean
studia . szacowany - . .
L.p. Fyt-ulf naukqu, stacjonarne/ przedmiot I|czbg uzasadnienie koszt opinia Ra_dy Je.an.Stk'
imie, nazwisko - . godzin — organizacyjnej
niestacjonarne zatrudnienia
1 2 3 4 5 6 7 8
1.
2.
3.

podpis Dyrektora/ Kierownika jednostki

opinia i podpis Prorektora ds. Nauczania

Razem:

podpis Dziekana

decyzja i podpis Rektora



Zatacznik Nr 12
Wroctaw, dn. ..o .

Sprawozdanie z wykonania zaje¢ i godzin dydaktycznych (Sprawozdanie z dziatalnosci dydaktycznej — druk z systemu USQS)

WYAZIAL.. oo
od .o (o [0 T
Dane 0SODOWE: ......ooiiii e .
Pensum: ................
STANOWISKO: .oiiiiiiii e .
Prowadzone zajecia
Liczba godzin Tloczyn wag
dmiot Rodzaj Nr rov\ll‘:dzfac ch Liczba Gziz'g_y Godziny Do
przeamio zajed grupy P ai ciay studentow pracy (wspotczynnik pm'a owe wykonane wypfaty
zaject i (jednego w przeliczeniowy) wymiarow
zajec przel.
prowadza- pensum
cego)
Cykl dydaktyczny:
Razem w cyklu:
Cykl dydaktyczny:
Razem w cyklu:
Razem:
Opieka nad pracami dyplomowymi w okresie od ........cccvivievenns O cviiiiercrinienenans
Tytut pracy: . .
y pracy Data zatw. Data ztoz. L. autorow

Oswiadczam, iz w okresie rozliczania pensum, ktérego dotyczy sprawozdanie powyzej powierzone mi zajecia zostaty zrealizowane.

Data i podpis pracownika

Data i podpis bezposredniego przetozonego

Data i podpis dziekana




Plan obciazen dydaktycznych pracownikéw etatowych (syntetyczno-analityczny)/ Zbiorcze sprawozdanie z wykonania godzin dydaktycznych przez jednostki organizacyjne*

faczna liczba godzin dydaktycznych** w podziale na:

zajecia regularne

zajecia nieregularne

Zatacznik Nr 13

zajecia poza macierzystq taczna liczba godzin** taczna liczba godzin** £
: - . % % - ~
na studiach stacjonarnych jednostka organizacyjnag Zaplanowanych/w_ykor_1anych zaplanowanych/wykopanych 3 Ex <
w ramach obowigzujacego w ramach godzin o x5
i © S >m
liczba oséb na studiach na studiach na studiach pensum ponadwymiarowych <8¢ by
zatrudnionych stac. niestac. niestacjonarnych =9 S N
w tym zajecia E2X+
; . prowadzone na studiach na studiach |z (4+6+9) na z (5+8+.10) z (4+6+4+9) na z (5+8f10) % o 27
l.p instytut/ katedra ogotem g : ) na studiach ) na studiach N
dla uczniéw stac. niestac. studiach stac. : studiach stac. : b3
okt niestac. niestac.
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15
Suma:
Podsumowanie dla catego
Wydziatu
na studiach stacjonarnych na studiach niestacjon.
liczba godzin do I|czbap%odzm liczba godzin “CZbangdzm suma
l.p. Liczba godzin zasl?(:)osrgvcv:no przeliczeniu (3 z:gtlo(;co)lxac:o przeliczeniu (5 (3+4+5)
: ) X . ) X
wspotczynnik wspétczynnik) wspotczynnik wspétczynnik)
1 2 3 4 5 6 7
1 zajecia do ktoérych stosuje sie
' wspotczynnik przeliczeniowy

*niepotrzebne skresli¢

**zajecia bez wspoétczynnikow

Data i podpis Dziekana



CEN, SPNJO, Wydziat .........osusrssevmsmssssnsnssssnsnnens

PLAN GODZIN DYDAKTYCZNYCH/ WYKONANIE GODZIN DYDAKTYCZNYCH* ***

rok akademicki ........

Jednostka

Liczba godzin zajec¢
dydaktycznych
pracownikow **

Liczba godzin zajec¢
dydaktycznych
doktorantow **

Liczba godzin zaje¢
dydaktycznych oséb
spoza uczelni (um.
cywilnoprawne)

Liczba godzin zajec¢
dydaktycznych ustugowych (be:
przelicznikow)* * *

Lp. organizacyjna
na wydziale
na studiach | na _studiach na studiach | na _studiach stu:?ach na _studiach na studiach stac. na _studiac
stac. niestac. stac. niestac. stac. niestac. niestac.
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
1
2
3
4
5
6
7
8
9
10
11
12
13
14

RAZEM WYDZIAL

%k

liczba godzin dydaktycznych bez przelicznikow i z pominieciem zaje¢ ustugowych $wiadczonych na innych wydziatach



Uniwersytet Wroctawski, Wydziat

Rozliczenie wykonanych godzin w podziale na kierunki

rok akademicki

Wroctaw, dn. ..o

Zatacznik Nr 15

liczba wykonanych
godzin ogdtem

w tym:

liczba godzin wykonanych przez
macierzystg jednostke organizacyjng

liczba godzin ustugowych wykonanych
przez pracownikéw innych jednostek

liczba godzin

L.p. kierunek (4+7+10) organizacyjnych UWr wykonanych przez
istvch ) przez ) przez osoby n_iebegiqce
(rzeczywistych) ogodtem pracownikow przez ogotem pracownikow prz€z pracownikami UWr
doktorantow doktorantow
etatowych etatowych
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10

studia stacjonarne

studia niestacjonarne




