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UNIWERSYTET MARII CURIE-SKEODOWSKIEJ W LUBLINIE
Wydziat Chemii

Wewnetrzny System Zapewnienia Jakosci Ksztalcenia
PROCEDURA - KADRA DYDAKTYCZNA

WzZDJK_13 Data ostatniej zmiany: 30.04.2014,
16.05.2013, 30.06.2014, 29.06.2015,
27.06.2016; 21.11.2016, 13.03.2017,
15.10.2018, 22.10.2018

Wersja: 1 Data zatwierdzenia przez RW: 16.05.2013
Wersja: 2 Data zatwierdzenia przez RW: 30.06.2014
Wersja: 3 Data zatwierdzenia przez RW: 29.06.2015
Wersja: 4 Data zatwierdzenia przez RW: 04.07.2016
Wersja: 5 Data zatwierdzenia przez RW: 29.10.2018

Podstawy prawne:

Ustawa z dnia 20 lipca 2018 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce (Dz.U.2018.1668).

Rozporzadzenie Ministra Nauki i Szkolnictwa Wyzszego z dnia 27 wrze$nia 2018 r. w sprawie studiow
(Dz.U. 2018 poz. 1861).

Rozporzadzenie Ministra Nauki i Szkolnictwa Wyzszego z dnia 19 stycznia 2018 r. zmieniajgce
rozporzadzenie w sprawie dokumentacji przebiegu studiéw.

Ustawa o Szkolnictwie Wyzszym w brzmieniu obowigzujgcym od 1 pazdziernika 2011 r. Statut Uniwersytetu
Marii Curie-Sktodowskiej uchwalony przez Senat UMCS na posiedzeniu w dniu 14 czerwca 2006 r.
(tekst ujednolicony) z pézn. zm.

Rozporzadzenie MNiSW z dnia 5 pazdziernika 2011 r. w sprawie warunkéw prowadzenia studiéow na
okreslonym kierunku i poziomie ksztatcenia.

Uchwala Nr XXII — 12.03/09 Senatu Uniwersytetu Marii Curie — Sktodowskiej w Lublinie z dnia 25 listopada
2009 r. w sprawie Wewnetrznego Systemu Zapewnienia Jakosci Ksztatcenia.

Uchwata Nr XXI11-10.3/09 Senatu Uniwersytetu Marii Curie-Sktodowskiej w Lublinie z dnia 29 czerwca 2009 r.
w sprawie ustalania obowigzkéw nauczycieli akademickich, rodzaju zaje¢ dydaktycznych objetych
zakresem tych obowigzkoéw, w tym wymiaru zaje¢ dydaktycznych oraz zasad obliczania godzin
dydaktycznych, a takze zasad powierzenia prowadzenia zaje¢ dydaktycznych w godzinach
ponadwymiarowych.

Uchwata Nr XXIll — 19.7/14 Senatu Uniwersytetu Marii Curie-Sktodowskiej w Lublinie z dnia 24 wrzes$nia
2014 r. zmieniajgca uchwate Nr XXII-10.3/09 Senatu UMCS z dnia 29 czerwca 2009 r. w sprawie
ustalania obowigzkéw nauczycieli akademickich, rodzaju zaje¢ dydaktycznych objetych zakresem tych
obowigzkow, w tym wymiaru zaje¢ dydaktycznych oraz zasad obliczania godzin dydaktycznych, a takze
zasad powierzenia prowadzenia zaje¢ dydaktycznych w godzinach ponadwymiarowych.

Uchwata Nr XXIIl — 30.1/15 Senatu Uniwersytetu Marii Curie-Sktodowskiej w Lublinie z dnia 16 grudnia 2015
r. w sprawie zmiany uchwaty Nr XXIII-19.7/14 Senatu UMCS z dnia 24 wrzesnia 2014 r. zmieniajgcej
uchwate Nr XXII-10.3/09 Senatu UMCS z dnia 29 czerwca 2009 r. w sprawie ustalania obowigzkéw
nauczycieli akademickich, rodzaju zaje¢ dydaktycznych objetych zakresem tych obowigzkéw, w tym
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wymiaru zaje¢ dydaktycznych oraz zasad obliczania godzin dydaktycznych, a takze zasad powierzenia
prowadzenia zaje¢ dydaktycznych w godzinach ponadwymiarowych.

Uchwata Nr XXIV - 9.1/17 Senatu Uniwersytetu Marii Curie-Sktodowskiej w Lublinie z dnia 27 wrzesnia 2017
r. zmieniajgca uchwate Nr XXII 10.3/09 Senatu UMCS z dnia 29 czerwca 2009 r. w sprawie ustalania
obowigzkéw nauczycieli akademickich, rodzaju zaje¢ dydaktycznych objetych zakresem tych
obowigzkéw, w tym wymiaru zaje¢ dydaktycznych oraz zasad obliczania godzin dydaktycznych, a takze
zasad powierzenia prowadzenia zaje¢ dydaktycznych w godzinach ponadwymiarowych

Uchwata Nr XXIV — 19.19/18 Senatu Uniwersytetu Marii Curie-Sktodowskiej w Lublinie z dnia 26 wrzesnia
2018 r. zmieniajgca uchwate Nr XXII 10.3/09 Senatu UMCS z dnia 29 czerwca 2009 r. w sprawie
ustalania obowigzkéw nauczycieli akademickich, rodzaju zaje¢ dydaktycznych objetych zakresem tych
obowigzkéw, w tym wymiaru zaje¢ dydaktycznych oraz zasad obliczania godzin dydaktycznych, a takze
zasad powierzenia prowadzenia zaje¢ dydaktycznych w godzinach ponadwymiarowych

Zarzadzenie nr 55/2009 Rektora Uniwersytetu Marii Curie-Sktodowskiej w Lublinie z dnia 13 sierpnia 2009
roku w sprawie zasad i sposobu rozliczania zaje¢ dydaktycznych na UMCS w Lublinie.

Zarzgdzenie Nr 92/2013 Rektora Uniwersytetu Marii Curie-Sklodowskiej z dnia 27 wrzesnia 2013 r. w
sprawie wynagrodzen za godziny ponadwymiarowe realizowane przez nauczycieli akademickich.

Zarzadzenie Nr 71/2015 Rektora Uniwersytetu Marii Curie-Sktodowskiej w Lublinie z dnia 4 grudnia 2015 r.
w sprawie jednolitych kryteriéw ustalania liczby przyznawanych godzin obliczeniowych w zwigzku z
realizowaniem przez nauczycieli akademickich obowigzkéw opiekunéw roku/kierunku na studiach w
Uniwersytecie Marii Curie-Sktodowskiej w Lublinie.

Zarzadzenie Nr 60/2017 Rektora Uniwersytetu Marii Curie-Sktodowskiej w Lublinie z dnia 19 pazdziernika
2017 r. w sprawie wynagrodzen za godziny ponadwymiarowe realizowane przez nauczycieli
akademickich.

Uchwata Nr XXIV — 9.3/17 Senatu Uniwersytetu Marii Curie-Sktodowskiej w Lublinie z dnia 27 wrzesnia 2017

r. w sprawie wprowadzenia Karty okresowej oceny nauczycieli akademickich

Uchwata Nr XXIV — 16.15/18 Senatu Uniwersytetu Marii Curie-Sktodowskiej w Lublinie z dnia 25 kwietnia
2018 r. zmieniajgca Uchwate Nr XXIV — 9.3/17 Senatu Uniwersytetu Marii Curie-Sktodowskiej w Lublinie
z dnia 27 wrzes$nia 2017 r. w sprawie wprowadzenia Karty okresowej oceny nauczycieli akademickich

Zarzgdzenie Nr 51/2017 Rektora Uniwersytetu Marii Curie-Sktodowskiej w Lublinie z dnia 21 wrze$nia 2017
r. zmieniajgce Zarzadzenie Nr 32/2017 Rektora UMCS z dnia 20 czerwca 2017 r. w sprawie okresowego
zwigkszenia wynagrodzenia zasadniczego z tytutu pozyskania Srodkdw zewnetrznych na badania
naukowe.

Uchwata Nr XXIV — 7.17/17 Senatu Uniwersytetu Marii Curie-Sktodowskiej w Lublinie z dnia 31 maja 2017 r.
w sprawie zasad finansowania przewodéw doktorskich oraz postepowan habilitacyjnych pracownikéw
Uniwersytetu.

Cel i przedmiot procedury:

Celem procedury jest ustalenie zasad postepowania w zakresie doboru i zapewnienia
jakosci kadry dydaktycznej na Wydziale Chemii UMCS.

Zakres procedury obejmuje warunki tworzenia oferty ksztatcenia oraz zapewnianie jakosci
procesu dydaktycznego w aspekcie spetnienia wymagan stawianych kadrze badawczo-
dydaktycznej.

Odpowiedzialnosé¢:
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Centrum Ksztafcenia — przygotowywanie projektéw dokumentédw (uchwat Senatu, zarzadzen i
decyzji rektora) w sprawach zwigzanych z procesem dydaktycznym;

Centrum Kadr — odpowiedzialne jest za przygotowanie i koordynacje dziatah zwigzanych z oceng
kadry dydaktycznej;

Prodziekan ds. Dydaktyki — koordynacja i nadzér nad wszystkim dziataniami zwigzanymi z
organizacjg procesu dydaktycznego na wydziale, za analize zgodnosci profilu badawczego,
dorobku i prowadzonej liczby godzin dydaktycznych nauczycieli akademickich jako kryterium
do firmowania kierunku, weryfikacje procedur w zakresie wymagan formalnych zwigzanych z
doborem kadry do prowadzenia kierunkow studiéw i specjalnosci, informowanie o wynikach
ankiet i hospitaciji.

Rada Wydziatu oraz Komisja Programowo-Dydaktyczna, Komisja ds. okresowej oceny
pracownikéw Wydziatu Chemii, Komisja ds. zatrudniania asystentéw, adiunktéw,
wyktadowcow i starszych wyktadowcow, Komisja ds. opiniowania wnioskow o minowanie na
stanowisko procesora nadzwyczajnego, Komisja ds. opiniowania wnioskow o minowanie na
stanowisko profesora zwyczajnego — okreslanie ogoélnych kierunkéw dziatalnosci wydziatu, w
tym kierunkow i perspektyw rozwoju kadry dydaktycznej wydziatu w aspekcie wzmocnienia
kadrowego prowadzonych kierunkéw studiow, okreslenie warunkéw awansowania
nauczycieli akademickich na wydziale, uwzgledniajgcych wymagania uchwalone przez
Senat, w tym zasad oceny nauczycieli akademickich, harmonogramu dokonywania ocen,
zasad dokonywania zapisow i wykorzystywania wynikéw ankiet.

Kierownicy jednostek organizacyjnych — monitorowanie rozwoju naukowego nauczycieli
akademickich zatrudnionych w jednostce dydaktycznej i wspétprace z dziekanem w zakresie
przeprowadzania ankiet i hospitacji zaje¢ dydaktycznych analizy wynikéw oceny
pracownikow kierowanej jednostki organizacyjnej, przeprowadzanie/nadzorowanie hospitacji
zajec.

Sposoéb postepowania:

Planowanie obsady zaje¢ na dany rok/semestr akademicki

1. Prodziekan ds. Dydaktyki przedstawia w czerwcu Zakladom/Jednostkom Dydaktycznym
zapotrzebowanie na zajecia na przyszty semestr na podstawie: liczby studentéw na
poszczegdblnych latach studidw, liczby studentéw przewidywanych na pierwszy roku studiow,
programu studiéw, zakladanej wielkosci grup studenckich oraz zalecen Komis;ji
Dydaktyczne;j.

2. Kierownicy Zaktadéw/Jednostek Dydaktycznych odpowiednio do konca czerwca zglaszajg
proponowang obsade zaje¢ uwzgledniajgc uprawnienia nauczycieli akademickich
okreslonego stopnia do prowadzenia zaje¢, w tym przestrzegania zasad: zgodnosci
specjalizacji (kompetencji) z nauczanym przedmiotem, posiadania co najmniej stopnia dr w
przypadku prowadzenia wyktaddéw, rownomiernego podziatu zaje¢ w celu wypetnienia
pensum.

3. W przypadku pracownikéw spoza Wydziatu Chemii o prowadzeniu przez nich zaje¢ decyduje
Rada Wydziatu na wniosek dziekana ds. dydaktyki.
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4. Prodziekan ds. Dydaktyki w terminie do konca wrzesnia ustala ostateczng obsade zaje¢ i plan
na kolejny rok akademicki. Weryfikacja planéw i obsady zajec¢ jest dokonywana semestralnie
i akceptowana przez wtasciwego rektora.

Minimum kadrowe

1. Od roku akademickiego 2018/2019 nie obowigzuje minimum kadrowe.

2. W przypadku wczesniejszych cykli ksztatcenia przez minimum kadrowe rozumiano minimaing
liczbe zatrudnionych nauczycieli akademickich posiadajgcych tytut naukowy lub stopien
naukowy, niezbedng do realizacji procesu ksztatcenia na danym kierunku studiow.

3. Do minimum kadrowego na studiach pierwszego stopnia wliczany byt nauczyciel akademicki,
ktéry jest zatrudniony na podstawie mianowania albo umowy o prace, w petnym wymiarze
czasu pracy (nie krécej niz od poczatku roku akademickiego). W przypadku studiéow drugiego
stopnia — nauczyciel zatrudniony na podstawie mianowania albo umowy o prace, w petnym
wymiarze czasu pracy (nie krécej niz od poczatku roku akademickiego) dla ktorych uczelnia
stanowi podstawowe miejsce pracy.

4. Minimum kadrowe stanowito: dla studiéw pierwszego stopnia na okreslonym kierunku studiow
— co0 najmniej 3 samodzielnych nauczycieli akademickich oraz co najmniej 6 nauczycieli
akademickich posiadajgcych stopien naukowy doktora, dla studidow drugiego stopnia na
okreslonym kierunku studiéw — co najmniej 6 samodzielnych nauczycieli akademickich oraz
co najmniej 6 nauczycieli akademickich posiadajgcych stopien naukowy doktora. Do
minimum kadrowego kierunkéw o profilu praktycznym mozna bylo zaliczyé: w miejsce
nauczyciela akademickiego posiadajgcego tytut naukowy lub stopien naukowy doktora
habilitowanego, 2 osoby posiadajgce stopien naukowy doktora; w miejsce nauczyciela
akademickiego posiadajgcego stopien naukowy doktora mozna zaliczy¢ 2 osoby posiadajgce
tytut zawodowy magistra i znaczne doswiadczenie zawodowe zdobyte poza uczelnig
w dziedzinie zwigzanej z kierunkiem studiow.

5. Nauczyciel akademicki moégt by¢ wliczony do minimum kadrowego okreslonego kierunku
studiéw o profilu ogdélnoakademickim, jezeli posiadat dorobek odpowiadajgcy obszarowi
ksztatcenia wskazanego dla tego kierunku studiéw, w zakresie jednej z dyscyplin naukowych
do ktérych odnoszg sie efekty ksztatcenia. Nauczyciel akademicki mégt by¢ wliczony do
minimum kadrowego w danym roku akademickim jezeli osobiScie prowadzit na danym
kierunku studiéw zajecia dydaktyczne w wymiarze co najmniej 30 godzin — w przypadku
samodzielnych nauczycieli akademickich i co najmniej 60 godzin — w przypadku nauczycieli
akademickich posiadajgcych stopien naukowy doktora (lub tytut zawodowy magistra
w przypadku kierunku o profilu praktycznym).

5. Kazdy obszar ksztatcenia, do ktérego przyporzadkowano kierunek studiow powinien byt by¢
reprezentowany w minimum kadrowym przez co najmniej jednego nhauczyciela
akademickiego posiadajgcego dorobek w danym obszarze ksztatcenia.

6. Stosunek liczby nauczycieli akademickich, stanowigcych minimum kadrowe dla danego
kierunku studiéw, do liczby studentéw na tym kierunku nie mogt by¢ mniejszy niz 1:60.

Czas pracy i obowigzki nhauczyciela akademickiego

1. Czas pracy nauczyciela akademickiego jest okreslony zakresem jego obowigzkéw
dydaktycznych, naukowych i organizacyjnych i regulowany zgodnie z postanowieniami
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uchwaty UMCS. Podstawag planowania i realizacji zadan dydaktycznych w danym roku
akademickim sg plany studiow uchwalone przez Rade Wydzialu. Plany obcigzen
dydaktycznych przedkfadane sg przez Dziekana Prorektorowi ds. Ksztatcenia do akceptacji.

2. Od roku akademickiego 2018/2019 zgodnie z wytycznymi Pisma Okdlnego Nr 5/2018 Rektora

Uniwersytetu Marii Curie-Sktodowskiej w Lublinie z dnia 1 pazdziernika 2018r. w sprawie
zmiany stanowisk profesoréw zwyczajnych i nadzwyczajnych zatrudnionych w Uniwersytecie
Marii Curie-Sktodowskiej w Lublinie zajecia dydaktyczne powierza sie: profesorom
zatrudnionymi na stanowisku profesora (dawniej profesor zwyczajny), profesorom uczelni
(dawniej profesorom nadzwyczajnym), pracownikom badawczo-dydaktycznym (dawniej
pracownikom naukowo-dydaktycznym) oraz pracownikom dydaktycznym. Rozliczenie
wynagrodzen nauczyciel akademickich prowadzacych zajecia na studiach
niestacjonarnych i podyplomowych moze nastepowa¢ w ramach pensum dydaktycznego,
godzin ponadwymiarowych i dodatku do wynagrodzenia z przychodéw z tych studiow.

3. W ramach stosunku pracy do obowigzkéw nauczyciela akademickiego zatrudnionego na

a)

b)

c)

stanowisku:

badawczo-dydaktycznym naukewo-dydaktyeznym nalezy: ksztalcenie i wychowywanie
studentoéw, prowadzenie badan naukowych, prac rozwojowych i dziatalnosci twoérczej oraz
uczestniczenie w pracach organizacyjnych na rzecz uczelni.

dydaktycznym nalezy: ksztalcenie i wychowywanie studentéw, podnoszenie swoich
kwalifikacji zawodowych i uczestniczenie w pracach organizacyjnych uczelni,

naukowym nalezy: prowadzenie badan naukowych, prac rozwojowych i dziatalnosci twérczej
oraz uczestniczenie w pracach organizacyjnych na rzecz uczelni.

4. Do obowigzkéw nauczycieli akademickich posiadajgcych tytut naukowy profesora lub stopieh

naukowy doktora habilitowanego nalezy ksztatcenie kadry naukowej w tym:

a) petnienie funkcji promotora i/lub recenzenta w przewodach doktorskich,

b) udziat w wydziatowych komisjach doktorskich oraz petnienie funkcji egzaminatora;

c) udziat w zespotach do spraw przewodéw habilitacyjnych;

d) udziat w zespotach w celu przygotowania uchwat dotyczacych dokumentéw o nadanie tytutu

profesora.

Obowigzki dydaktyczne

1. Na obowigzki dydaktyczne nauczyciela akademickiego skiada sie realizacja pensum

dydaktycznego oraz inne prace zwigzane z procesem dydaktycznym, ksztatceniem i
wychowywaniem studentow.

2. Do obowigzkéw realizowanych w ramach ustalonego pensum dydaktycznego nalezy

prowadzenie zaje¢ dydaktycznych wynikajgcych z programéw i plandéw studiow, do ktdrych w
szczegollnosci zalicza sie: wyktady, seminaria, ¢wiczenia, konwersatoria, ¢wiczenia
terenowe, zajecia laboratoryjne, zajecia badawcze, lektoraty, zajecia prowadzone w formie
zdalnego nauczania.

3. Do innych prac zwigzanych z procesem dydaktycznym, ksztatceniem i wychowywaniem

studentéw zalicza sie w szczegdlnosci: konsultacje (nie mniej niz 2 godziny tygodniowo),
hospitacje, dyzury dydaktyczne, przeprowadzanie kolokwidéw i egzamindéw, promotorstwo
prac licencjackich i magisterskich oraz ich sprawdzanie i recenzowanie, sprawdzanie prac
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kontrolnych studentéw, opieka nad kotami naukowymi, petnienie roli opiekuna roku, cztonka i
przewodniczacego komisji egzaminéw dyplomowych oraz w komisjach egzamindw
doktorskich. Do prac organizacyjnych zwigzanych z procesem dydaktycznym zalicza sie
m.in. przygotowanie kursu w formie zdalnego nauczania, opracowywanie podrecznikow,
skryptow oraz innych pomocy dydaktycznych.

4. Do obowigzkéw nauczycieli akademickich, za ktére na podstawie odrebnych przepiséw
przystuguje dodatkowe wynagrodzenie, nalezy w szczegoélnosci: udziat w pracach komisji
rekrutacyjnej, promotorstwo, opracowywanie recenzji rozpraw doktorskich i habilitacyjnych,
oraz recenzji w postepowaniu o nadanie tytutu profesora, opracowanie recenzji w
postepowaniu kwalifikacyjnym poprzedzajgcym zatrudnienie na stanowisku profesora
nadzwyczajnego, udziat w pracach komisji habilitacyjne;.

5. Wydziat Chemii moze zatrudni¢ zewnetrznych nauczycieli akademickich. Kazdorazowo decyzje
w tej sprawie podejmuje Rada Wydziatu Chemii UMCS na wniosek Dziekana.

Wymiar pensum dydaktycznego

1. Przez pensum dydaktyczne rozumie sie obowigzkowy roczny wymiar zaje¢ dydaktycznych,
prowadzonych przez nauczyciela akademickiego, wynikajgcy z zatrudnienia w Uniwersytecie
przy czym nauczyciel akademicki moze prowadzi¢ nie wiecej niz 8 godzin zajeé
dydaktycznych w ciggu jednego dnia. W wyjgtkowych wypadkach dziekan moze wyrazi¢
zgode na prowadzenie wiekszej liczby zajec, jednak nie wiecej niz 10 godzin

2. Wysokos¢ pensum rocznego okreslona jest w godzinach obliczeniowych. Jedna godzina
obliczeniowa jest rowna 45 minutom.

3. Okresla sie nastepujgc roczne pensum dydaktyczne dla nauczycieli zatrudnionych w petnym
wymiarze czasu pracy na stanowiskach:

- badawczo-dydaktycznych: a) profesoréw zwyczajnych — 180 godzin, b) profesoréw uczelni oraz
adiunktow ze stopniem doktora habilitowanego — 210 godzin obliczeniowych oraz c)
pozostatych — 240 godzin obliczeniowych,

- dydaktycznych: wyktadowcdw, starszych wyktadowcédw — 360 godzin obliczeniowych.

4. Do obowigzujgcego wymiaru pensum dydaktycznego zalicza sie zajecia prowadzone na
wszystkich poziomach studiow i we wszystkich formach studiéw, w nastepujgcej kolejnosci:

- na studiach stacjonarnych na Wydziale macierzystym — I, Il i lll stopien;

- na studiach stacjonarnych na Wydziale innym niz macierzysty — I, Il i lll stopien;

- na studiach niestacjonarnych na Wydziale macierzystym — I, Il i lll stopien;

- na studiach niestacjonarnych na Wydziale innym niz macierzysty — I, Il i lll stopien;

- zajecia na studiach podyplomowych, kursach doksztatcajgcych, realizowane w ramach sekcji

KU AZS UMCS oraz przedmioty realizowane w ramach projektéw edukacyjnych finansowanych

ze zrodet zewnetrznych — tylko do wysokosci pensum, w celu jego uzupetnienia.

5. Za kazdg godzine zaje¢ prowadzonych w jezyku obcym (z wyjgtkiem zaje¢ na kierunkach
neofilologicznych i zaje¢ prowadzonych przez CNiCJO oraz zaje¢ prowadzonych przez
obcokrajowcow) zalicza sie za wyktady realizowane w jezyku obcym 2 godziny obliczeniowe,
a za pozostate rodzaje zaje¢ oraz wyktady (z wyjagtkiem wyktadéw przygotowanych po raz
pierwszy) realizowane dla grupy do pieciu studentéw - 1,5 godziny obliczeniowe;.

6. Do pensum zalicza sie godziny z tytutu:
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a)

b)

c)

d)

e)

f)

sprawowania opieki nad studentem odbywajgcym studia wedtug indywidualnego toku
studidw — nie wiecej niz 10 godzin obliczeniowych za kazdego studenta, tgcznie nie wigce;j
jednak niz 30 godzin,

prowadzenia zaje¢ dydaktycznych w formie ¢éwiczen terenowych, obozéw naukowych,
wycieczek programowych, ktérych wymiar nie zostat okreslony w planie studiow — efektywng
liczbe godzin, nie wigecej niz 8 godzin obliczeniowych dziennie, tgcznie nie wiecej jednak niz
80 godzin,

sprawowania opieki nad studentem, ktéry wykonuje prace dyplomowg wymagajacy
prowadzenia eksperymentéw laboratoryjnych — 15 godzin obliczeniowych za kazdego
studenta studiéw licencjackich i 30 godzin obliczeniowych za kazdego studenta studiow
magisterskich, tgcznie nie wiecej jednak niz 120 godzin.

sprawowania opieki nad studentem studidw IIl stopnia — 20 godzin obliczeniowych za
kazdego studenta.

petnienie funkcji wydziatowego koordynatora ds. programu Erasmus+ miedzynarodowa
mobilnosé i innych programéw w ramach mobilnosci edukacyjnej — nie wiecej niz 20 godzin
obliczeniowych w roku.

Dziekan Wydziatu przyznaje nauczycielowi akademickiemu liczbe godzin obliczeniowych
zaliczanych do pensum w zwigzku z realizowanymi obowigzkami opiekuna roku,
uwzgledniajgc zakres wykonywanych zadan i liczbe studentéw w ramach roku/kierunku, z
uwzglednieniem postanowien niniejszego zarzgdzenia. Sprawowanie tej funkcji polega w
szczegolnosci na: informowaniu studentdw o strukturze i wewnetrznych przepisach
Uniwersytetu dotyczacych toku studidw; organizowaniu spotkan ze wszystkimi studentami
roku/kierunku, w przypadku studiow: a) stacjonarnych nie rzadziej niz dwa razy w semestrze,
b) niestacjonarnych — w trakcie pierwszego zjazdu oraz co najmniej dwéch dyzuréw w
semestrze w trakcie trwania zjazdow; wspoétorganizowaniu uroczystosci uniwersyteckich i
wydziatlowych z udziatem studentéw objetych opieka; utrzymywaniu statego kontaktu ze
starostg roku; utrzymywaniu kontaktu ze studentami przewlekle chorymi przy wspotpracy z
Zespotem ds. studentéw niepetnosprawnych Biura Spraw Studenckich Centrum Ksztatcenia i
Obstugi Studiéw; nadzorowaniu zapiséw na specjalnosci, zajecia fakultatywne i inne zajecia
wskazane dla danego rok studiéw jako do wyboru, w tym poprzez system USOS; zachecaniu
studentéw do udziatu w badaniach jakosci ksztalcenia; ksztattowaniu kultury osobistej
studentdw oraz rozbudzaniu zainteresowania badaniami naukowymi; w przypadku
pierwszego roku studidow dodatkowo: zorganizowanie we wspoipracy z wilasciwym
samorzgdem studentéw dla danego wydziatu wyboréw starosty roku; zachecanie do udziatu
w organizowanych przez samorzad studentédw szkoleniach z zakresu praw i obowigzkow
studentdw, w tym zawierajgcych informacje o istniejgcych na wydziale organizacjach
studenckich i kotach naukowych; zapoznanie studentéw z organizacjg procesu ksztafcenia,
w tym z lokalizacjg miejsc odbywania zaje¢ dydaktycznych wskazanych w harmonogramie
zajec.

7. Nauczycielowi akademickiemu mozna, na podstawie uchwaty Rady Wydziatu, zaliczy¢ do

pensum z tytutu zaje¢ dodatkowych tgcznie nie wiecej niz 20 godzin obliczeniowych rocznie.
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8. Nauczycielom akademickim zatrudnionym w niepetnym wymiarze czasu pracy ustala sie
pensum dydaktyczne proporcjonalnie do czasu pracy wynikajgcego z zatrudnienia.

9. Nauczycielowi akademickiemu, dla ktérego nie zaplanowano obcigzenia dydaktycznego z
powodu: a) zatrudnienia po rozpoczeciu roku akademickiego; b) przewidzianej nieobecnosci
W pracy zwigzanej w szczegolnosci z: diugotrwatg chorobg, urlopem bezptatnym lub innym
zwolnieniem od pracy, urlopem macierzynskim; c¢) ustania stosunku pracy przed
zakonczeniem roku akademickiego, zalicza sie do przepracowanych godzin zajec
dydaktycznych 1/30 ustalonego dla danego stanowiska rocznego pensum za kazdy tydzien
nieobecnosci przypadajgcej w okresie, w ktorym prowadzone sg na uczelni zajecia
dydaktyczne.

10. W czasie choroby lub innej nieprzewidzianej, usprawiedliwionej nieobecnosci nauczyciela
akademickiego godziny zaje¢ dydaktycznych przypadajgce na okres nieobecnosci, zalicza
sie jako godziny przepracowane zgodnie z planem. Nie moze to jednak prowadzi¢ do
powstania godzin ponadwymiarowych u danego nauczyciela.

11. W przypadku niewykonania rocznego wymiaru pensum dydaktycznego przez nauczyciela
akademickiego sposoéb jego uzupetnienia okresli Dziekan po uzyskaniu uprzedniej akceptacji
Prorektora ds. Ksztafcenia.

Godziny ponadwymiarowe

1. W przypadku koniecznos$ci zapewnienia realizacji programu nauczania nauczyciel akademicki
jest zobowigzany do prowadzenia zaje¢ w godzinach ponadwymiarowych w wymiarze nie
przekraczajgcym: a) 1/4 pensum dydaktycznego — w przypadku pracownikéw badawczo-
dydaktycznych, b) 1/2 pensum dydaktycznego — w przypadku pracownikéw dydaktycznych.

2. Nauczycielowi akademickiemu, za jego zgoda, moze by¢ powierzone prowadzenie zajeé
dydaktycznych w wymiarze przekraczajgcym liczbe godzin ponadwymiarowych. Zajecia te
powierza nauczycielowi akademickiemu Kierownik jednostki dydaktycznej za zgodag
Dziekana. Zajecia § 4 ust. 2. powierza nauczycielowi akademickiemu Dziekan na wniosek
kierownika jednostki dydaktycznej, uzyskujgc uprzednio pisemng zgode nauczyciela.

3. Przydzielona nauczycielowi akademickiemu liczba godzin zaje¢ dydaktycznych w ramach
pensum dydaktycznego oraz powierzonych zaje¢ dydaktycznych w ramach godzin
ponadwymiarowych nie moze przekracza¢ tgcznie wielkosci odpowiadajgcej dwu i
potkrotnemu pensum dla danego stanowiska.

Zasady obnizania pensum dydaktycznego

1. Roczne pensum dydaktyczne moze zosta¢ obnizone na wniosek nauczyciela akademickiego
bedgcego: a) Rektorem, Prorektorem, Dziekanem - maksymalnie o 120 godzin
obliczeniowych; b) Prodziekanem, petnomocnikiem Rektora, a takze czionkiem
nastepujgcych instytucji: Rady Gtéwnej Szkolnictwa Wyzszego, Centralnej Komisji do Spraw
Stopni i Tytutdw, Polskiej Komisji Akredytacyjnej, Uniwersyteckiej Komisji Akredytacyjnej —
maksymalnie o 60 godzin obliczeniowych; c) cztonkiem prezydiéw instytucji wymienionych w
podpunkcie b) — maksymalnie o 90 godzin obliczeniowych, a cztonkiem wtadz tych instytucji
— maksymalnie o 120 godzin obliczeniowych, d) kierownikiem zaktadu/katedry, kierownikiem
studium doktoranckiego — maksymalnie o 30 godzin obliczeniowych rocznie.
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2. Pensum moze by¢ obnizone tylko z jednego tytutu, na wniosek nauczyciela skierowany do
Rektora w terminie 30 dni od objecia funkcji, o ktérych mowa w punkcie 1. Pensum obniza
sie na rok z mozliwoscig przedtuzenia na kolejne roczne okresy, nie diuzej jednak niz do
konca sprawowania funkgcji.

3. Rektor, powierzajac nauczycielowi akademickiemu wykonywanie waznych zadan dla uczelni,
moze obnizy¢ wymiar pensum dydaktycznego, nie wiecej jednak niz o 3/5 wymiaru pensum
dla danego stanowiska.

4. Obnizony wymiar pensum nie moze powodowac¢ wystgpienia godzin ponadwymiarowych. W
przypadku koniecznosci powierzenia zaje¢ dydaktycznych w wymiarze przekraczajgcym
obnizone pensum dydaktyczne, godziny ponadwymiarowe naliczane bedg dopiero po
zrealizowaniu pensum.

5. Nauczyciel akademicki, ze wzgledu na konieczno$¢ realizacji w danym semestrze/roku
akademickim obowigzkéw naukowo-badawczych, zwigzanych z realizacjg grantow bagdz
Zlecen zewnetrznych, moze byé zwolniony w catosci lub czesci (nie wiecej jednak niz o 3/5
wymiaru pensum dla danego stanowiska) z obowigzku wykonywania zaje¢ w ramach
pensum dydaktycznego, pod warunkiem sfinansowania w odpowiedniej czesci jego
wynagrodzenia wraz z pochodnymi ze realizowanego grantu/zlecenia.

6. W przypadku zwolnienia z obowigzku wykonywania zaje¢ w ramach pensum dydaktycznego w
catosci, na czas realizacji obowigzkéw naukowo-badawczych nauczyciela przenosi sie na
etat naukowy.

7. Decyzje o zwolnieniu nauczyciela akademickiego z obowigzku wykonywania cato$ci/czesci
zaje¢ w ramach pensum dydaktycznego podejmuje Rektor na wniosek Dziekana
poprzedzony wnioskiem nauczyciela.

Promotorstwo prac dyplomowych

1. Praca dyplomowa (licencjacka, magisterska) jest pracg samodzielng studenta przygotowywang
pod opiekg naukowag nauczyciela akademickiego w ramach prowadzonego przez niego
seminarium dyplomowego.

2. Seminarium magisterskie moze prowadzi¢ nauczyciel akademicki z tytutem naukowym
profesora lub stopniem naukowym doktora habilitowanego. W uzasadnionych przypadkach
Rada Wydziatu na wniosek kierownika zaktadu popartego przez Rade Wydziatlu moze
powierzy¢ prowadzenie seminarium magisterskiego nauczycielowi akademickiemu
posiadajgcemu stopieh naukowy doktora.

3. Seminarium licencjackie moze prowadzi¢ nauczyciel akademicki z tytutem naukowym
profesora lub stopniem naukowym doktora habilitowanego lub doktora.

4. Szczego6towe uregulowania dotyczace wyboru przez studentdw opiekunéw naukowych i
tematow prac dyplomowych zawarte sg w ,Procedurze dyplomowania”.

Konsultacje dla studentow

1. Nauczyciel akademicki zobowigzany jest do odbywania konsultacji dla studentéw w wymiarze
nie nizszym niz dwie godziny tygodniowo.

2. Jezeli nauczyciel akademicki prowadzi zajecia na studiach niestacjonarnych, godziny
konsultacji powinny byé dostosowane do planu studiéw w danym trybie ksztatcenia.
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3.

4.

5.

6.

Terminy konsultacji i dyzuréw ustalane sg na poczatku kazdego semestru studiow i
zatwierdzane przez kierownika zaktadu/katedry.

Terminy konsultacji i dyzuréw sg podawane do publicznej wiadomosci poprzez wywieszenie ich
na drzwiach gabinetéw, tablicach ogtoszen w zaktadach, katedrze lub w profilu pracownika
na stronie gtéwnej Uniwersytetu.

Zmiana termindéw godzin dyzuréw i konsultacji powinna by¢ podana do publicznej wiadomosci
m.in. poprzez wywieszenie ogtoszenia na drzwiach gabinetéw, tablicy ogtoszen oraz w profilu
pracownika na stronie gtéwnej Uniwersytetu.

Proces oceny kompetencji dydaktycznych nauczycieli akademickich przez studentéw opisany
jest w: procedurach dotyczgcych oceniania i analizy ankiet oraz w Regulaminie hospitaciji.

Planowanie i rozliczanie pensum

1.
2.

Planowanie i rozliczanie pensum oraz sprawozdawczo$¢ wspiera system informacyjny SAP.
Obcigzenia dydaktyczne powinny byé zaplanowane w systemie SAP do dnia 5 pazdziernika
kazdego roku w przypadku semestru zimowego, natomiast w przypadku semestru letniego nie
pozniej niz do dnia 5 lutego. Korekty nalezy wprowadzi¢ do dnia 31 pazdziernika w przypadku
semestru zimowego oraz do dnia 28 lutego w przypadku semestru letniego.

. Plany obcigzen dydaktycznych zweryfikowane w systemie SAP przez Biuro ds. Ksztalcenia

Centrum Ksztatcenia i Obstugi Studiéw przekazywane sg na Wydziaty w celu podpisania przez
nauczycieli akademickich, kierownikow jednostek dydaktycznych i dziekana, a nastepnie
wracajg do zatwierdzenia przez Prorektora ds. Ksztatcenia.

. Obowigzkiem nauczyciela akademickiego jest petne wykonanie ustalonego dla niego pensum

dydaktycznego podanego w godzinach obliczeniowych. Dziekan oraz kierownicy jednostek
dydaktycznych odpowiadajg za rownomierne przydzielenie zaje¢ dydaktycznych nauczycielom
akademickim, wykluczajgc planowanie niedoboréw dydaktycznych.

. Po zakonczeniu wszystkich zaje¢ dydaktycznych w semestrze, najpdzniej w terminie 7 dni od

dnia zakonczenia semestru, nauczyciele akademiccy za posrednictwem systemu SAP
wprowadzajg rozliczenie pensum z wykonanych zaje¢ dydaktycznych w postaci sprawozdania.

. Po zweryfikowaniu sprawozdan w systemie przez Biuro ds. Ksztatcenia Centrum Ksztatcenia i

Obstugi Studiéw przekazane sg na Wydziaty w celu podpisania przez nauczycieli
akademickich, kierownikdéw jednostek dydaktycznych i dziekana.

. Odmowa zlozenia sprawozdania przez nauczyciela akademickiego lub podanie przez

nauczyciela akademickiego nieprawdziwych danych w sprawozdaniu stanowi podstawe do
podjecia przez dziekana postepowania wyjasniajacego w sprawie.
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