Zarzadzenie nr 56/2019
Rektora Panstwowej Uczelni Zawodowej
im. Ignacego Moscickiego w Ciechanowie
Z dnia 23 grudnia 2019 r.

w sprawie: zakresu obowigzkow dydaktycznych, rodzajow zaje¢ oraz pensum dydaktycznego
nauczycieli akademickich i zasadjego rozliczania

Na podstawie art. 115, 116, 127 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. Prawo o szkolnictwie
wyzszym i nauce (Dz.U. z 2018 r., poz. 1668 z pozn. zm), § 37 ust. 2 pkt. 2, 6 i 10Statutu
Pa6stwowej Uczelni Zawodowej im. Ignacego Moscickiego w Ciechanowie,

zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1

. Dziekan w ramach organizacji procesu dydaktycznego na wniosek kierownika zaktadu
przekazuje na pismie nauczycielowi akademickiemu, do realizowania w kazdym roku
akademickim, szczegolowy zakres obowigzkow, w ramach otrzymywanego wynagrodzenia
zasadniczego na danym stanowisku.

2. Do obowigzkow nauczycieli akademickich dydaktycznych i badawczo dydaktycznych,
wykonywanych w ramach obowigzttjacego czasu pracy nalezy:

a) ksztatcenie i wychowywanie studentow poprzez prowadzenie zajg¢ dydaktycznych na
wszystkich fonnach studidéw (tj. stacjonarnych 1 niestacjonarnych) w ramach
ustalonego pensum, do ktorego zalicza sie: wyklady, ¢wiczenia w pracowniach
umiejetnosci  pielegniarskich, ¢wiczenia metodyczne, C¢wiczenia audytoryjne,
¢wiczenia laboratoryjne, zajecia projektowe, lektoraty, zajecia z wychowania
fizycznego, zajgcia komputerowe, konwersatoria, pracownie specjalistyczne, zajecia
terenowe, zajecia praktyczne, zajecia warsztatowe, zajecia seminaryjne, seminarium
dyplomowe, praktyki zawodowe;

b) wykonywanie innych prac zwi,,anych z procesem dydaktycznym, ksztalceniem i
wychowaniem studentéow, do ktorych w szczegolnosci zalicza sie: opicka nad
praktykantami jako opiekun praktyk, dyzury dydaktyczne - konsultacje w wymiarze 2
godz. tygodniowo, przeprowadzanie egzamindw, kolokwiow 1 sprawdzianow,
zaliczen, recenzowanie prac  dyplomowych, inzynierskich, licencjackich,
magisterskich, opieka nad pracami dyplomowymi jako promotor, sprawdzanie prac
kontrolnych,  opieka nad pracami 1 projektami przejSciowymi, opracowanie
podrecznikéw, skryptow, sprawowanie funkcji opiekuna roku, opiekuna kota
naukowego, uczestnictwo w obozach naukowych oraz prowadzenie zajgé
organizowanych dla uczniow szkot ponadpodstawowych;

¢) wykonywanie prac organizacyjnych zwigzai:iych z procesem dydaktycznym a w
szczegolnosci: przygotowanie sylabusu, opracowywanie innej dokumentacji zwigzanej z
procesem ksztalcenia;

d) udziat w pracach organéw kolegialnych Uczelni;

e) udzial w pracach komisji rekrutacyjnej, stypendialnej, wyborczej innych
powolywanych przez organy Uczelni;



f) prowadzenie dziatalno$ci naukowej - dotyczy wytacznie nauczycieli badawczo -
dydaktycznych;

g) podnoszenie kompetencji zawodowych.
§2

Do realizacji zadan wymienionych w § I ust. 2 lit. a, ustala si¢ nastgpujacy roczny wymiar
pensum dydaktycznego (w godzinach dydaktycznych):

. Nauczyciele akademiccy zatrudnieni jako:

a) profesor - 180 godz.

b) profesor uczelni, jako pracownik badawczo - dydaktyczny - 180 godz.
¢) profesor uczelni - 210 godz.

2. Nauczyciele akademiccy zatrudnieni na stanowiskach:

a) docenta - 300 godz.

b) starszeg? wyktadowcy - 330 godz.

¢) wykladowcy - 360 godz.

d) asystenta - 420 godz.

e) lektora - 480 godz.

f) instruktora - 480 godz.

3. Dla pracownikow dodatkowo zatrudnionych w ramach stosunku pracy poza PUZ im.
Ignacego Moscickiego w Ciechanowie lub prowadzacych dziatalno§¢ gospodarcza, bez
wzgledu na petnione funkcje, wysoko$¢ rocznego wymiaru pensum okreslona jest zgodnie z §
2ust. 112

§3

I. Nauczyciel akademicki zatrudniony na podstawowym miejscu pracy w PUZ im. Ignacego
Moscickiego w Ciechanowie, moze za zgoda Rektora, podja¢ lub kontynuowac dodatkowe
zatrudnienie tylko ujednego pracodawcy prowadzacego dziatalno$¢ dydaktyczng lub
naukowaq.

2. Nauczyciel akademicki prowadzacy dziatalnos¢ gospodarcza infolmuje o tym Rektora
Uczelni, ktora jest dla niego podstawowym miejscem pracy.

3.Rektor na pisemny wniosek profesora lub profesora uczelni pracownika badawczo -
dydaktycznego, po ocenie jego zasadno$ci, moze obnizy¢ obowigzujacy wnioskujacego,
wymiar rocznego pensum.

4 Wniosek, o ktorym mowa w ust. 1, po zaopiniowaniu przez Dziekana w porozumieniu z
kierownikiem zaktadu nalezy ztozy¢ do Rektora do dnia 15 wrzeénia roku akademickiego
poprzedzajacego rok akademicki, na ktory znizka ma by¢ przyznana. Decyzj¢ w sprawie
obnizenia pensum, po zaopiniowaniu przez Senat, wydaje Rektor. Znizkajest udzielana tylko
na dany rok akademicki.



5.Nauczycielowi akademickiemu, ktéry korzysta z obnizonego pensum, nie przystuguje
podwyzszenie wynagrodzenia z tytulu godzin nadliczbowych za godziny przepracowane
ponad udzielong znizke¢ do wysokos$ci rocznego pensum sprzed obnizki.

6. Nauczyc1ela akademlcklego bedacego w cigzy lub wychowujacego dziecko do ukonczenia
przez nie 4. roku Zycia nie mozna zatrudnia¢ w godzinach ponadwymiarowych bez jego
zgody.

? Nauczycielowi akademickiemu petnigcemu funkcj¢ obniza si¢ roczne pensum dydaktyczne
maksymalnie: do 50% pensum dla Prorektora, do 40 % pensum dla Dziekana, do 33% dla
Prodziekana.

8. Dzienny czas pracy nauczyciela akademlcklego zakres j jego obowigzkoéw dydaktycznych
naukowych 1 organizacyjnych, przydziat i rozktad tych zaj¢¢ ustala Dziekan w porozumieniu
z kierownikiem zaktadu.

§4

1.Nauczyciel akademicki sprawujacy opiek¢ nad pracami dyplomowymi/promotor,
realizujgcy inne zadania dodatkowe, zobowigzany jest realizowa¢ co najmniej 70%
obowigzujacego pensum dydaktycznego w formie zaj¢¢ ze studentami.

2.Zajecia seminaryjne oraz zajecia poszerzajagce kompetencje realizowane s3 w dwoch

ostatnich semestrach na studiach licencjackich, trzech ostatnich semestrach na studiach
inzynierskich, trzech ostatnich semestrach na jednolitych studiach magisterskich oraz dwdch
ostatnich semestrach na studiach magisterskich Il stopnia.

§5

+ Nauczycielowi akademickiemu za opieke nad pracami dyplomowymi dolicza si¢ do
pensum, lub traktuje si¢ jako godziny ponadwymiarowe za ukonczong pracg inzynierskg i
magisterska 5 godzin obliczeniowych, za licencjackg 4 godziny obliczeniowe. Godziny
dopisuje si¢ jako zajecia dodatkowe.

2. Nauczycielowi sprawujacemu opieke naukowa nad studiujagcymi wedtug indywidualnego
toku studiow dolicza si¢ do pensum 10 godzin obliczeniowych rocznie lub traktuje si¢ jako
godziny ponadwymiarowe za kazdego studenta indywidualnego programu studiow. Godziny
dopisuje si¢ jako zajecia dodatkowe.

3. Za opieke nad kolem naukowym/organizacja studencka realizujagcymi zadania ustalone w
regulaminie swojej pracy, opiekunowi dolicza si¢ do pensum IO godzin obliczeniowych
rocznie, lub traktuje si¢ jako godziny ponadwymiarowe, po przedtozeniu sprawozdania z
dzialalnosci kota naukowego/organizacji studenckiej za miniony rok akademicki. Godziny
dopisuje si¢ jako zajg¢cia dodatkowe.

4. Podstawa do dokumentowania przebiegu praktyk zawodowych i zaje¢ praktycznych jest
dziennik praktyk lub dziennik zajg¢ praktycznych, ktore zawieraja infomlacje o przebiegu
praktyki zawodowej/zaje¢ praktycznych a w tym wymagania merytoryczne, efekty uczenia
oraz stopien ich realizacji, opracowane na podstawie karty przedmiotu - sylabusa praktyki
zawodowej dla kienmku studiow. Nadzoér i1 opieke nad praktykami sprawuje uczelniany
opiekun praktyk.

5. Nauczycielowi akademickiemu realizujacemu przedmiot w jezyku obcym, w formie zajec
indywidualnych ze studentami obcokrajowcami w ramach programu ERASMUS, dolicza si¢



do pensum 10 godzin w semestrze lub traktuje si¢ jako godziny ponadwymiarowe. Godziny
dopisuje si¢ jako zajecia dodatkowe.

6. Jedna godzina obliczeniowa stanowi 45 minut folm zaj¢¢ wymienionych w § 1ust.2 lit. a.

§6

l. Do pensum dydaktycznego w pierwszej kolejnosci wlicza si¢ zajecia prowadzone na
studiach stacjonarnych w macierzystej jednostce, w drugiej kolejnosci - zajgcia na studiach
niestacjonarnych w macierzystej jednostce w dalszej kolejnosci zajgcia na innych jednostkach
1innych formach zaje¢ np. studia podyplomowe.

2 Nauczycielowi akademickiemu, ktory nie wypetnia pensum dydaktycznego w macierzystej
jednostce celem uzupelnienia, mogg by¢ powierzone zajecia w ramach pensum
dydaktycznego w innej jednostce po uzgodnieniu miedzy kierownikami zakladow.
Powierzenie zadan dydaktycznych nastgpuje po zaakceptowaniu przez dziekanéw wydziatow.
Dziekan jednostki powierzajacej zajgcia dokonuje stosownego wp.isu tych zaje¢ w
dokumentach nauczyciela w systemie infolmatycznym Uczelni.

3. Gdy liczba godzin zaje¢ przydzielonych pracownikowi nie wypetnia w Uczelni pensum
dydaktycznego mimo informowania innych jednostek organizacyjnych o potrzebie
uzupetnienia pensum, Kierownik Zaktadu infommje o tym Dziekana, ktory zobowigzany jest
zglosi¢ ten fakt Rektorowi w terminie do 15 wrzes$nia.

§7

1. Dziekani wydzialdéw w stosownym czasie opracowuja i udostepniaja do akceptacji przez
Rektora przydziaty zadall dydaktycznych dla nauczycieli akademickich na rok akademicki
oraz dokumentacj¢ zwigzang z podziatem na grupy. Po uzyskaniu akceptacji Rektora
dokumentacja przekazywana jest na wydziat.

2.Dziekani wydziatow sktadaja do Rektora dokumentacj¢ indywidualng nauczycieli
akademickich zatrudnionych na wydziale, zwigzang z rozliczeniem zrealizowanych zajgé
dydaktycznych, dokumentacje zbiorcza uwzgl9dniajaca realiza j¢ zaje¢ na kierunkach
studiow oraz zataczenie rozliczenia godzin na studiach niestacjonarnych zrealizowanych na
ilmym kierunku studiow.

3. Dokumentacja zwigzana z rozliczeniem dydaktyki przechowywana jest w Dziale
Ksztatcenia i Spraw Studenckich, ktory po dokonaniu rozliczenia przekazuje listy do wyptaty
do Kwestury Uczelni.

§8

1.W przypadku wykonania zalgc dydaktycznych, ponad roczne pensum, nauczycielowi
akademickiemu przystuguje dodatkowe wynagrodzenie z tytutu godzin ponadwymiarowych,
wedtug obowigzujacych w Uczelni stawek.

2.Wynagrodzenie wyptacane jest po zlozeniu przez Dziekana tacznego sprawozdania
wykonania zaje¢ dydaktycznych oraz innych zaje¢ przydzielonych nauczycielowi zgodnie z
uregulowaniami niniejszego Zarzadzenia.



§9

1. Pracownikom dydaktycznym, ktorzy prowadza zajecia na studiach niestacjonarnych, a
nie s3 obcigzeni pelnym wymiarem pensum, cze$¢ godzin przepracowanych w ramach tych
studiow zalicza si¢ do uzupetnienia limitu pensum dydaktycznego.

2. Przepracowane w ramach zaje¢ na studiach niestacjonarnych godziny stanowigce uzupel-
nienie pensum dydaktycznego oraz godziny ponadwymiarowe, finansowane sg ze Srodkow
pochodzacych z odptatnych form ksztalcenia, w ramach otrzymanego przez pracownika
wynagrodzenia. Godziny ponadwymiarowe na studjach niestacjonarnych realizowane na
innych kierunkach podlegaja odrgbnemu rozliczeniu.

3. Po zakonczeniu zaje¢ dydaktycznych Dziekan dokonuje rozliczenia godzin dy-
daktycznych nauczycieli akademickich zatrudnionych na wydziale, przypisuje je do
wilasciwego kierunku studiow.

4. Indywidualne rozliczenie zaje¢ dydaktycznych za rok akademicki zawiera dane dotyczace
faktycznego wykonania zaj¢¢ przez poszczegdlnych nauczycieli w oparciu o plan zajec 1
harmonogram roku akademickiego.

5. W przypadku rozliczenia zajg¢ nauczyciela akademickiego uzupetniajacego pensum na
innym wydziale konieczne jest potwierdzenie przez Dziekana innego wydzialu o wykonaniu
pensum oraz ewentualnych godzinach ponadwymiarowych.

6. Wynagrodzenie za prace w godzinach ponadwymiarowych naliczane jest po dokonaniu
rozliczenia faktycznych godzin zaje¢ dydaktycznych, raz w roku, po zakonczeniu roku
akademickiego, w terminie do 30 listopada.

7. Rozliczenie zrealizowanych zaje¢ na drukach ustalonych stosownym zarzadzeniem
Rektora, nalezy zlozy¢ w terminie ustalonym w danym roku akademickim.

§10

1. Nauczyciel akademicki realizuje program studiow, w ramach zajgé 1 przyshugujacego
pensum dydaktycznego.

2. Powierzenie pracownikowi godzin ponadwymiarowych powinno nastgpi¢ tylko w
przypadku, gdy pozostali pracownicy etatowi tej samej grupy przedmiotow, zgodnie z
niezbednymi kwalifikacjami na kierunku studiow, maja zapewniony pelny wymiar pensum
dydaktycznego.

3. Jezeli realizacja programu studibow wymaga pracy nauczyciela akademickiego w
wysokosci przekraczajace] wymiar, o ktorym mowa w § 2, Dziekan moze wystgpi¢ do
pracownika o wyrazenie zgody na prowadzenie przez niego zajg¢ w zwigkszonej liczbie
godzin.

4. W szczegoblnych przypadkach, uzasadnionych koniecznoscia realizacji programu studiow,
nauczyciel akademicki moze by¢ zobowigzany do prowadzenia zaj¢¢ dydaktycznych w
godzinach ponadwymiarowych w wymiarze nieprzekraczajacym:

a) 25% rocznego wymiaru zaje¢ dydaktycznych dla pracownika badawczo -
dydaktycznego,

b) 50% rocznego wymiaru zaje¢ dydaktycznych dla pracownika dydaktycznego,
¢) przekroczenie powyzszego limitu wymaga uprzedniej zgody Rektora.



5. Nie jest dopuszczalne powierzanie zaje¢ dydaktycznych nauczycielowi akademickiemu w
wysokosci przekraczajacej dwukrotny wymiar przystugujacego pensum.

6. Nauczyciel akademicki, ktory zamierza realizowa¢ pensum w ramach kilku wydziatow,
powinien o tym poinformowaé dziekana macierzystego wydziatu, w tym celu zobowigzany
jest zlozy¢ pisemng infomlacje dziekanowi wydzialu macierzystego po uzgodnieniu z
kierownikiem zaktadu.

§ 11
Nauczycielowi akademickiemu, dla ktdrego nie zaplanowano zaje¢ dydaktycznych z powodu:

a) choroby lub innej nieprzewidzianej, usprawiedliwionej nicobecnosci nauczyciela
akademickiego godziny zajg¢ dydaktycznych, ktore wedtug planu zaje¢ przypadatyby ma
okres tej nieobecnosci, zalicza si¢ dla celow ustalenia liczby godzin zaje¢ dydaktycznych,
jako godziny przepracowane zgodnie z plant:m, jednakze godziny tt: nic zwigkszajg liczby
godzin ponadwymiarowych,

b) nauczycielowi akademickiemu, dla ktorego nie zaplanowano obcigzenia dydaktycznego z
powodu jego zatrudnienia po rozpoczeciu roku akademickiego, przewidzianej nieobecno$ci w
pracy zwigzane] min. z urlopem naukowym, urlopem dla poratowania zdrowia, dtugotrwatg
chorobg, urJopem bezptatnym lub innym zwolnieniem od pracy, odbywaniem stuzby
wojskowej, urlopem macierzynskim, urlopem na warunkach urlopu macierzynskiego,
urlopem ojcowskim, urlopem rodzicielskim albo ustaniem stosunku pracy przed
zakonczeniem roku akademickiego, zalicza si¢ do przepracowanych godzin zajgé
dydaktycznych jedng trzydziesta ustalonego dla danego stanowiska rocznego pensum
dydaktycznego za kazdy tydziefl nieobecnosci przypadajacej za okres, w ktorym prowadzone
s3 w uczelni zajecia dydaktyczne.

§ 12

[.Podstawa planowania zaje¢ dydaktycznych sa przydzialy godzin dydaktycznych dla
nauczycieli akademickich przygotowane na podstawie obowigzujacych planéw studiow, ktore
uwzgledniaja przedmioty oraz liczbe godzin zaje¢ dydaktycznych. Zajecia dydaktyczne
powilmy odbywa¢ zgodnie z ham,onogram zajg¢, ktéry wynika z organizacji roku
akademickiego.

2Jezeli w ciggu roku akademickiego liczba tygodni, w ktorych odbywaja si¢ zajecia, jest
nizsza niz 30 (w semestrze - mniej niz 15), a nauczyciel akademicki uzna, iz z tego powodu
nie zdota zrealizowa¢ programu zaje¢ dydaktycznych ze studentami, mozliwe jest
przeprowadzenie zaje¢ w terminach dodatkowych po uzgodnieniu z dziekanem za
posrednictwem kierownika zaktadu.

3. W uzasadnionych przypadkach Dziekan w porozumieniu z kierownikiem zakladu 1
studentami, moze zarzadzi¢ dodatkowy/e termin/y zaje¢ w trakcie roku akademickiego dla
kierunku. Daty dodatkowo odbytych zaje¢ nalezy wpisa¢ w karcie obcigzen za dany rok
akademicki.

§ 13

Jednostki organizacyjne prowadzace zajecia dydaktyczne zobow1qzane sa3 do posiadania
indywidualnych kmt obcigzen dydaktycznych, jest to niezbedne m. in. ze wzgledu na
konieczno$¢ corocznego udokumentowania dziatalnosci nauczycieli akademickich itp.



§ 4

W celu zapewnienia ochrony danych osobowych, ustala si¢, ze informacje dotyczace wykaza-
ngj wysokosci wyplat za godziny ponadwymiarowe itp. mogg by¢ udzielane przez Dzial
Ksztatcenia i Spraw Studenckich, Kwesture, Dzial Osobowy, Kierownika zaktadu i Dziekana
oraz osobie, ktorej dane te dotycza a takze Rektorowi, Prorektorowi oraz osobie przez nich
upowaznione;j.

§15

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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