Zarzadzenie nr 32/XV R/2015
Rektora Uniwersytetu Medycznego we Wroclawiu

z dnia 29 kwietnia 2015 r.

w sprawie ogolnych zasad dotyczacych ustalania wymiaru zaj¢¢ dydaktycznych (pensum)
oraz zakresu obowiazkow, zlecania i rozliczania zaje¢ dydaktycznych obowiazu-

jacych od roku akademickiego 2015/2016

Na podstawie art. 66, 68 i 131 ustawy z dnia 27 lipca 2005 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym
(tj. Dz. U. 2012 r., poz. 572 ze zm.) oraz rozporzadzenia Ministra Nauki i Szkolnictwa Wyzszego
Z dnia 11 grudnia 2013 r. w sprawie warunkéw wynagradzania za prace 1 przyznawania innych §wiadczen
zwigzanych z pracg dla pracownikow zatrudnionych w uczelni publicznej (t.j. Dz. U. 2013 r., poz. 1571)
zarzadza sig, co nastepuje:

Rozdzial 1. Zakres obowigzkow nauczycieli akademickich. Pensum dydaktyczne

§ 1
Zakres obowigzkow nauczycieli akademickich reguluje odrgbna uchwata senatu Uniwersytetu
Medycznego we Wroctawiu.
§2
1. Przez pensum dydaktyczne rozumie si¢ obowigzkowy roczny wymiar zaje¢ dydaktycznych nauczyciela
akademickiego, wynikajacy z zatrudnienia w Uniwersytecie Medycznym we Wroctawiu (zwanym dalej
,Uczelnig”’) w pelnym wymiarze czasu pracy.
2. W przypadku nauczycieli akademickich zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy wysokos¢
pensum jest ustalana proporcjonalnie do wymiaru etatu.
3. Roczny wymiar pensum nauczyciela akademickiego, ktory w ciggu roku akademickiego zostaje zatrud-
niony na innym stanowisku, ustalany jest proporcjonalnie do czasu zatrudnienia na kazdym ze stanowisk.
4. Pensum ustalane jest w godzinach dydaktycznych (h), odpowiadajacych 45 minutom (godziny oblicze-
niowe).
5. Wymiar pensum dydaktycznego oraz kryteria i zasady obnizania pensum reguluje odrebna uchwata sena-
tu Uczelni.
§3
1. Na pensum sktada si¢ prowadzenie zaje¢ dydaktycznych na wszystkich kierunkach studiow stacjonar-
nych 1 niestacjonarnych, w tym réwniez dla uczestnikow studiow doktoranckich (III stopnia) i obo-

wiazkowych kursow specjalizacyjnych oraz wspolnych studiow miedzyobszarowych.
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2. Godziny dydaktyczne bilansowane sa w ramach jednostki organizacyjnej, co oznacza, ze nie moga
wystapi¢ godziny ponadwymiarowe poszczegolnych pracownikoéw przy jednoczesnym niewykonaniu
pensum przez jednostke organizacyjng jako catos¢.

3. W przypadkach uzasadnionych specyfika zaje¢ dopuszcza si¢ zlecenie godzin ponadwymiarowych
pracownikowi jednostki organizacyjnej, o ktorej mowa w pkt 2. Decyzj¢ podejmuje prorektor ds. dy-
daktyki na umotywowany wniosek kierownika tej jednostki.

4. Wilasciwy dziekan, po akceptacji prorektora ds. dydaktyki, zobowigzuje pracownika naukowo-
dydaktycznego lub dydaktycznego, ktory nie wypetia pensum, do prowadzenia zaje¢ dydaktycznych
w innej jednostce organizacyjnej Uczelni, zgodnie z posiadanymi kompetencjami.

Rozdzial II. Ustalanie programoéow ksztalcenia, w tym planow studiow, zlecanie zajeé

dydaktycznych, planowanie obciazenia dydaktycznego jednostek

§ 4
Rady wydziatow, po konsultacji z organem samorzadu studentéw uchwalajg programy ksztatcenia,
w tym plany studiéw na kolejny rok akademicki.
§5
1. Na podstawie zatwierdzonych planow studiéw oraz prognozowanej liczby studentow Dzieka-
naty przygotowuja zlecenia zaj¢¢ dydaktycznych na poszczegdlne kierunki studiow, wedlug
zalacznika nr 1.
2. Dziekan przekazuje zlecenia zajg¢ dydaktycznych do poszczegdlnych jednostek prowadzacych
zajecia.
3. Odpowiedzialno$¢ za prawidtowe opracowanie planu studiow i zlecen zajg¢ dydaktycznych, na
podstawie obowigzujacych standardow i przepisow prawa, ponosi dziekan.
§6
1. Za realizacje¢ zadan zleconych przez dziekana oraz podzial zaje¢ pomiedzy pracownikow odpo-
wiada kierownik jednostki organizacyjnej.
2. Jezeli z planu przydzialu zajg¢ dydaktycznych danej jednostce wynika, ze liczba przyznanych
godzin jest mniejsza niz suma obowigzujacego pensum nauczycieli akademickich zatrudnionych
w tej jednostce, dziekan wraz z kierownikiem jednostki organizacyjnej ustalaja mozliwos¢:
a) przejecia czesci zadan dydaktycznych od innej jednostki organizacyjnej, generujacej godzi-
ny ponadwymiarowe i realizujacej ten sam przedmiot/te same przedmioty,
b) przejecia czgsci zadan dydaktycznych od innej jednostki organizacyjnej, generujacej godzi-
ny ponadwymiarowe 1 realizujgcej przedmioty, ktorych naucza¢ moga nauczyciele akade-

miccy jednostki niewykonujgcej pensum.



3. Kierownicy jednostek organizacyjnych dokonuja rownomiernego podziatu zaje¢ dydaktycznych
pomiedzy podlegtych nauczycieli akademickich zatrudnionych w danej jednostce oraz uczestni-
kow studiow doktoranckich wedlug zatgcznika nr 2.

§7

1. W celu organizacji dziatalnosci dydaktycznej w jednostkach organizacyjnych Uczelni, kierowni-
cy jednostek powotuja adiunktéw dydaktycznych na okres kadencji wtadz Uczelni i powierzaja
im obowiazki, zwigzane z planowaniem i rozliczaniem obcigzen dydaktycznych nauczycieli
akademickich. Zadania adiunktéw dydaktycznych okreslone sg w zatgczniku nr 3.

2. Funkcje adiunkta dydaktycznego moga petni¢ nauczyciele akademiccy zatrudnieni w Uczelni na
podstawie mianowania albo umowy o prac¢ w pelnym wymiarze czasu pracy, niezaleznie od
stanowiska, na ktorym sa zatrudnieni.

3. Kierownik kazdej z jednostek organizacyjnych Uczelni, ktora dokonuje samodzielnego rozlicze-
nia dydaktyki, w przypadku konieczno$ci powotania kolejnego adiunkta dydaktycznego, sktada
w tej sprawie wniosek do prorektora ds. dydaktyki.

4. Informacj¢ o powierzeniu pracownikowi funkcji adiunkta dydaktycznego oraz o zmianie osoby
petniacej te funkcje, wraz z danymi kontaktowymi (telefon, adres e-mail) nalezy przesta¢ do pro-
rektora ds. dydaktyki za posrednictwem Dziatu Ksztalcenia oraz do wiasciwego dziekanatu,
w celu aktualizacji danych jednostki organizacyjne;j.

5. Zbiorczy wykaz adiunktéw dydaktycznych jednostek organizacyjnych wydzialu wraz z danymi
kontaktowymi wilasciwe dziekanaty przesytaja do wiadomosci prorektora ds. dydaktyki za po-

srednictwem Dziatu Ksztatcenia, przed rozpoczgciem roku akademickiego.
Rozdzial 111. Zlecanie prowadzenia zaje¢ dydaktycznych w godzinach ponadwymiarowych

§8
1. Zasady oraz tryb powierzania i rozliczania zaje¢ w godzinach ponadwymiarowych reguluje od-
rgbna uchwata senatu.
2. Wzory wnioskow o powierzenie/zlecenie zajg¢ w godzinach ponadwymiarowych stanowig za-
tacznik nr 4 1 5 do niniejszego zarzadzenia.
§9
1. Uczestnikom studiow doktoranckich realizujgcym roczny wymiar praktyk zawodowych, zwigza-
nych z prowadzeniem zaj¢¢ dydaktycznych lub uczestnictwem w zajeciach mozna zleci¢ prowa-
dzenie zaje¢ w godzinach przekraczajacych roczny obowigzkowy wymiar praktyk zawodowych
ustalony odpowiednig uchwalg senatu, poprzez zawarcie umowy cywilnoprawne;j.
2. Stawki wynagrodzenia za godziny zrealizowane w ramach umowy cywilnoprawnej w jezyku
polskim okresla odrebne zarzadzenie rektora, a za godziny zrealizowane w jezyku angielskim —

odrebna uchwata senatu.



Rozdzial IV Rozliczanie dzialalnosci dydaktycznej. Wyplata wynagrodzenia za godziny po-
nadwymiarowe
§ 10

1. Rozliczenia godzin dydaktycznych dokonuje si¢ zardwno semestralnie, jak i na zakonczenie ro-
ku akademickiego, na podstawie danych w systemiec BAZUS oraz zgodnie z odrebnym zarzg-
dzeniem rektora w sprawie procedur planowania i rozliczania dydaktyki w Uczelni.

2. Poprawnos¢ rozliczenia godzin dydaktycznych potwierdza wiasciwy adiunkt dydaktyczny, kie-
rownik jednostki organizacyjnej oraz dziekan.

§ 11

1. Dziat Ksztatcenia kontroluje poprawno$¢ przedstawionego rozliczenia pensum dla wszystkich
nauczycieli akademickich oraz rozliczenia zleconych godzin dydaktycznych. Stwierdzenie po-
prawnosci rozliczen stanowi¢ bedzie podstawe wyptaty wynagrodzenia za godziny ponadwymia-
rowe oraz dodatku za zajecia zrealizowane w jezyku angielskim.

2. Kontroli podlegaja rowniez umowy cywilnoprawne na prowadzenie zaje¢ dydaktycznych, za-
warte z osobami spoza Uczelni.

3. W przypadku niezgodnosci w rozliczeniu godzin dydaktycznych, Dziat Ksztalcenia przekazuje
rozliczenie odpowiedniej jednostce organizacyjnej w celu naniesienia poprawek. Zmiany w roz-
liczeniu zaj¢¢ dydaktycznych nalezy zatwierdzi¢ w trybie okreslonym w odrgbnym zarzadzeniu
rektora w sprawie procedur planowania i rozliczania dydaktyki w Uczelni.

§ 12

1. W przypadku nieprawidtowosci w realizacji programu studidow wyptata za godziny zlecone, go-
dziny ponadwymiarowe oraz prowadzone w jezyku angielskim zostaje wstrzymana do czasu wy-
jasnienia wszystkich niezgodnosci i zatwierdzenia wyplaty przez prorektora ds. dydaktyki.

2. Wyptata wynagrodzenia za godziny ponadwymiarowe dla pracownikow jednostek organizacyj-
nych, ktore przekazaly rozliczenia godzin dydaktycznych po terminie okreslonym w odrebnym
zarzadzeniu rektora w sprawie procedur planowania i rozliczania dydaktyki w Uczelni, nastapi
na koniec roku kalendarzowego, z zastrzezeniem pkt 3.

3. Wyptata wynagrodzenia za godziny ponadwymiarowe dla pracownikow jednostek, ktore nie
dopehnity obowigzku rozliczenia godzin dydaktycznych w terminie okreslonym w odrgbnym za-
rzadzeniu rektora i nie dostarczyty rozliczenia w terminie umozliwiajacym wyptate na koniec
roku kalendarzowego, nastagpi w terminie 14 dni od dnia otrzymania przez Dzial Ptac z Dziatu
Ksztatcenia zweryfikowanego 1 zatwierdzonego do wyptaty wykazu zgodnego z ostatecznym

rozliczeniem godzin ponadwymiarowych.



4. W przypadku, gdy stosunek pracy z nauczycielem akademickim zostaje rozwigzany lub wygasa,
faktyczng liczbe godzin ponadwymiarowych oblicza si¢ na dzien rozwigzania, lub wygasnigcia
stosunku pracy.

§13

Umowy cywilnoprawne na prowadzenie zaj¢¢ dydaktycznych.

1. Umowy cywilnoprawne na prowadzenie zaje¢ dydaktycznych moga by¢ zawierane pod warun-
kiem, ze zostalo wypelnione pensum dydaktyczne nauczycieli akademickich zatrudnionych
w Uczelni lub w przypadku:

a) braku specjalistow z danej dziedziny wérdd nauczycieli akademickich Uczelni,
b) gdy okreslone zajecia dydaktyczne nie mogg by¢ wykonane przez nauczycieli akademickich
Uczelni.

2. Wniosek w sprawie zawarcia umowy cywilnoprawnej, o ktorej mowa w pkt 1, sktada kierownik
jednostki organizacyjnej do zatwierdzenia zgodnie z zarzadzeniem rektora w sprawie procedur
planowania i rozliczania dydaktyki w Uczelni.

3. Po przekazaniu wniosku przez kierownikow jednostek organizacyjnych Dziat Ksztatcenia kon-
sultuje konieczno$¢ zawarcia umoéw cywilnoprawnych z wlasciwym dziekanem.

4. Wynagrodzenie za godziny, o ktorych mowa w pkt 1, wyptacane jest po potwierdzeniu wykona-
nia umowy 1 przedtozeniu rachunku podpisanego przez zleceniobiorce 1 zatwierdzonego przez
kierownika jednostki, wedtug stawek okreslonych odrebnym zarzadzeniem rektora.

§ 14

W przypadku stwierdzenia, po dokonaniu wyptaty, niezgodnosci rozliczenia wykonanych godzin

dydaktycznych z faktyczng ich realizacjg i koniecznosci korekty wynagrodzenia stosuje si¢ odrebne

zarzadzenie rektora.
§ 15

Traci moc Zarzadzenie nr 68/XIV R/2009 Rektora Akademii Medycznej we Wroctawiu z dnia

8 pazdziernika 2009 r. w sprawie ogdlnych zasad dotyczacych ustalenia wymiaru zaje¢ dydaktycz-

nych (pensum) oraz zakresu obowiazkow, zlecania i rozliczania zaj¢e¢ dydaktycznych obowigzuja-

cych od roku akademickiego 2009/2010.

§ 16

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Rektor
Uniwersytetu Medycznego we Wroctawiu
prof. dr hab. Marek Zigtek

Otrzymuj3:
wedtug rozdzielnika
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