ZARZADZENIE Nr 173/2023
Rektora Uniwersytetu Wroctawskiego
z dnia 7 lipca 2023 r.

w sprawie wprowadzenia Zasad organizacji procesu dydaktycznego
w Uniwersytecie Wrocltawskim

Na podstawie art. 23 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. - Prawo o szkolnictwie
wyzszym i nauce (Dz.U. z 2023 r. poz. 742, z pdézn. zm.) zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1.1. Wprowadza sie Zasady organizacji procesu dydaktycznego w Uniwersytecie
Wroctawskim stanowigce Zatacznik do niniejszego zarzadzenia, zwane dalej Zasadami.
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 umdw cywilnoprawnych na prowadzenie zaje¢ dydaktycznych
w Uniwersytecie Wroctawskim;

6/ prowadzenie sprawozdawczosci w wyzej wymienionym zakresie.

§ 2. Nadzér nad wykonaniem niniejszego zarzadzenia powierza sie Prorektorowi
ds. nauczania z wytgczeniem § 3 nad ktérym nadzér powierza sie Dziatowi Spraw Pracowniczych.

§ 3. Tracg moc:

1/ zarzadzenie Nr 79/2019 Rektora Uniwersytetu Wroctawskiego z dnia 29 maja 2019 r.
w sprawie wprowadzenia Zasad organizacji procesu dydaktycznego w Uniwersytecie
Wroctawskim;

2/ zarzadzenie Nr91/2019 Rektora Uniwersytetu Wroctawskiego z dnia 14 czerwca 2019
r. zmieniajacym zarzadzenie Nr 79/2019 Rektora Uniwersytetu Wroctawskiego z dnia
29 maja 2019 r. w sprawie wprowadzenia Zasad organizacji procesu dydaktycznego
w Uniwersytecie Wroctawskim;

3/ Zarzadzenie Nr 190/2021 Nr 79/2019 Rektora Uniwersytetu Wroctawskiego z dnia 19
listopada 2021 r. zmieniajgcego zarzadzenie Nr 79/2019 Rektora Uniwersytetu
Wroctawskiego z dnia 29 maja 2019 r. w sprawie wprowadzenia Zasad organizacji
procesu dydaktycznego w Uniwersytecie Wroctawskim.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, przy czym rozliczenia godzin
dydaktycznych za rok akademicki 2022/23 dokonuje sie na zasadach dotychczas obowigzujacych.

prof. dr hab. Robert Olkiewicz
REKTOR



Zatacznik
do zarzadzenia Nr 173/2023
z dnia 7 lipca 2023 r.

ZASADY ORGANIZACII PROCESU DYDAKTYCZNEGO
W UNIWERSYTECIE WROCLAWSKIM

Stownik:
Ilekro¢ w niniejszych Zasadach jest mowa o:
1/ pensum dydaktycznym - nalezy przez to rozumie¢ obowigzkowy wymiar zajec

dydaktycznych (obowigzkéw dydaktycznych, obcigzen dydaktycznych) nauczyciela
akademickiego wynikajacy =z zatrudnienia w Uniwersytecie, wyrazony w godzinach
dydaktycznych;

2/ godzinie dydaktycznej - nalezy przez to rozumiec¢ 45 minut zaje¢ stanowigce podstawe do
ustalenia i rozliczenia czasu trwania zaje¢ w Uniwersytecie;

3/ jednostce macierzystej — nalezy przez to rozumie¢ jednostke, w ktérej zatrudniony jest
nauczyciel akademicki (wydziat, jednostka ogdlnouniwersytecka lub miedzywydziatowa np.
CEN, SPNJO) i jednostke rozliczajacq obowigzki dydaktyczne nauczyciela akademickiego, w
tym pensum;

4/ jednostce organizacyjnej - nalezy przez to rozumiec¢ jednostke organizujacg i prowadzacy
proces ksztatcenia na studiach/na danym kierunku studiow (wydziat, jednostki
ogolnouniwersyteckie, miedzywydziatowe, katedra, instytut);

5/ ustugobiorcy/zleceniodawcy - nalezy przez to rozumie¢ jednostke lub kierownika jednostki
organizacyjnej zamawiajacej/zlecajacej realizacje zaje¢ w innej jednostce;

6/ ustugodawcy/zleceniobiorcy — nalezy przez to rozumie¢ jednostke lub kierownika jednostki
organizacyjnej prowadzacej zajecia ustugowe na zlecenie;

7/ kierowniku jednostki organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ osobe kierujgca jednostkg
organizacyjng, np. dziekana, dyrektora instytutu, kierownika katedry;

8/ Rada jednostki organizacyjnej - rada wydziatu, rada instytutu/katedry.

9/ Dziekan - nalezy przez to rozumiec osobe kierujaca wydziatem, a takze kierownika jednostki
pozawydziatowej samodzielnie organizujacej proces dydaktyczny i rozliczajacej obowigzki
nauczycieli akademickich (CEN, SPNJO). Uprawnienia Dziekana okres$lone w niniejszym
zarzadzeniu przystugujg kierownikom ww. jednostek;

10/USOS - nalezy przez to rozumie¢ Uniwersytecki System Obstugi Studiéw.

I. Planowanie obcigzen dydaktycznych oraz rozliczanie godzin ponadwymiarowych

g1

1. Przygotowanie planu obcigze dydaktycznych nauczycieli akademickich zatrudnionych
w jednostce organizacyjnej Uniwersytetu oraz jego korekta nastepuje w oparciu
o formularz, ktérego wzér okresla Zatacznik Nr 1 do niniejszych Zasad.

2. Zajecia dydaktyczne nalezy rozliczy¢ w systemie USOS najpozniej do 30 wrzesnia danego
roku akademickiego.

3. Rozliczenie godzin ponadwymiarowych sporzadza sie zgodnie ze wzorem zlecenia wyptaty
okreslonym w Zalaczniku Nr 2 do niniejszych Zasad. Zlecenie wyptaty za godziny
ponadwymiarowe nalezy ztozy¢ w Dziale Ptac UWr najpdzniej do 31 pazdziernika
nastepnego roku akademickiego.

§2
1. Dziekan najpézniej do dnia 31 pazdziernika powinien ustali¢ dla kazdego nauczyciela
akademickiego kierowanej jednostki organizacyjnej obowigzki dydaktyczne (w tym zaliczane



do pensum dydaktycznego), zgodnie z zajmowanym stanowiskiem, do wykonania w trakcie
catego roku akademickiego.

2. Szczegdtowe zasady powierzania zaje¢ dydaktycznych oraz ich powierzenie komunikowane
sg pracownikom z odpowiednim wyprzedzeniem w sposéb przyjety w danej jednostce.
Zajecia dydaktyczne rozdziela sie z poszanowaniem zasady réwnego traktowania
pracownikéw i w taki sposéb, aby nie wystepowali w jednostce nauczyciele akademicy
niewypetniajacy pensum dydaktycznego bez uzasadnionej przyczyny. W przydziale zajec
nalezy zaznaczy¢, ktore zajecia (przedmioty) dla danej osoby bedg zaliczone do
obowigzujacego jg wymiaru pensum.

3. Zajecia dydaktyczne przypisywane sa do kategorii nazywanych w systemie USOS
kosztorysami i wliczane sg do pensum wedtug nizej wymienionej kolejnosci tych kategorii:

1/ studia stacjonarne, zajecia regularne prowadzone przez jednostke macierzysta,

2/ Szkota Doktorska, zajecia regularne prowadzone przez jednostke macierzysty,

3/ studia stacjonarne, zajecia regularne zlecone przez inng jednostke,

4/ Szkota Doktorska, zajecia regularne zlecone przez inng jednostke,

5/ studia stacjonarne, zajecia nieregularne prowadzone przez jednostke macierzysta,

6/ Szkota Doktorska, zajecia nieregularne prowadzone przez jednostke macierzystq,

7/ studia stacjonarne, zajecia nieregularne zlecone przez inng jednostke,

8/ Szkota Doktorska, zajecia nieregularne zlecone przez inng jednostke,

9/ studia stacjonarne ptatne prowadzone w j. angielskim, zajecia regularne prowadzone
przez jednostke macierzysta,

10/ studia stacjonarne ptatne prowadzone w j. angielskim, zajecia regularne zlecone przez
inng jednostke,

11/ studia stacjonarne ptatne prowadzone w j. angielskim, zajecia nieregularne
prowadzone przez jednostke macierzysty,

12/ studia stacjonarne ptatne prowadzone w j. angielskim, zajecia nieregularne zlecone
przez inng jednostke,

13/ studia niestacjonarne (zaoczne i wieczorowe), zajecia regularne prowadzone przez
jednostke macierzysta,

14/ studia niestacjonarne (zaoczne i wieczorowe), zajecia regularne zlecone przez inng
jednostke,

15/ studia niestacjonarne (zaoczne i wieczorowe), zajecia nieregularne prowadzone przez
jednostke macierzysta

16/ studia niestacjonarne (zaoczne i wieczorowe), zajecia nieregularne zlecone przez inng
jednostke,

17/ zajecia prowadzone dla ucznidéw szkot na podstawie umowy finansujacej zajecia.

4. Jesli zajecia dydaktyczne nie odbedg sie lub nie odbyly sie, prowadzacy zajecia niezwtocznie
przekazuje informacje o ich nieodbyciu sie zgodnie z harmonogramem Dziekanowi wraz z
podaniem przyczyny. Uwzgledniajgc okolicznosci sprawy, Dziekan podejmuje decyzje o
sposobie przeprowadzenia zaje¢ albo poprzez wyznaczenie alternatywnego terminu ich
przeprowadzenia, albo poprzez zorganizowane zastepstwa.

5. Dziekan moze ustanowic¢ szczego6towe zasady organizacji zastepstw.

6. Dziekan moze zleci¢ okreslone czynnosci zwigzane z powierzaniem zaje¢ dydaktycznych lub
organizacjg procesu dydaktycznego innym pracownikom np. prodziekanom, kierownikom
jednostek organizacyjnych lub ich zastepcom.

II. Obnizanie wymiaru pensum nauczycieli akademickich w zwiazku
z kierowaniem projektami badawczymi

§3
1. 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 przekraczajaca 300 tys. zt w przeliczeniu na 12 miesigcy;



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.

2. Nauczyciel akademicki zatrudniony w innej, niz wymienione w ust. 3 jednostce
organizacyjnej, 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 przekraczajaca 150 tys. zt w przeliczeniu na 12 miesiecy;

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.

3. 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 okreslonymi w ust. 1 i 2.

4. Nauczycielowi akademickiemu biorgcemu 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 wynikajgcej z algorytmu zapisanego w ust. 1 i 2. Propozycje
zastosowania obnizenia wymiaru pensum dydaktycznego, o ktérej mowa w zdaniu
poprzednim przedstawia na piSmie Rektorowi kierownik projektu badawczego, w
uzgodnieniu z Dziekanem.

5. Wniosek o obnizenie wymiaru pensum dydaktycznego nalezy skifada¢ w Dziale Spraw
Pracowniczych w terminie 28 dni od dnia podpisania umowy o finansowanie projektu
badawczego. Wzér wniosku okresla Zatacznik Nr 3 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.

6. Kwoty, o ktéorych mowa w ust. 1 i 2 oblicza sie w nastepujacy sposob: catkowita wartos¢
srodkdéw 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 pozostatym zakresie koncéwka jest pomijana.

7. 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 ktorych
miesigcach przystuguje obnizenie pensum
1-5 0
6-8 1
9-14 2
15-20 3
21-26 4
27-32 5
33-38 6
39-44 7
45-48 8

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

9. Obnizenie wymiaru pensum dydaktycznego (w tym z rdznych tytutdw) nie moze
przekroczy¢ 50% odpowiedniego pensum dydaktycznego ustalonego w § 42 ust. 3
Regulaminu pracy UWr.

10. W przypadku, gdy nauczyciel akademicki kieruje kilkoma projektami badawczymi, wéwczas
we wniosku wskazuje sie wszystkie projekty, ktorymi kieruje.

11. Decyzje o wymiarze obnizenia pensum podejmuje Rektor.



12. Wynagrodzenie za godziny ponadwymiarowe przystuguje nauczycielowi akademickiemu po
przekroczeniu wymiaru pensum okreslonego decyzjg Rektora, o ktérej mowa
w ust. 11.

II1. Liczebno$¢ grup na zajeciach dydaktycznych

§4
1. Ustala sie nastepujacq liczebnos$¢ grup studenckich na zajeciach dydaktycznych:

1/ na lektoratach jezykéw obcych - min. 12 oséb
2/ na zajeciach w szkole w ramach dydaktyk przedmiotowych:

a/ na kierunkach eksperymentalnych - min. 4 os6b

b/ na kierunku pedagogika

(w placowkach opiekunczo-wychowawczych, poradniach) - min. 4 osoby
¢/ na pozostatych kierunkach - 5- 6 o0séb.

2. Liczebnos¢ grup studenckich na zajeciach z wychowania fizycznego ustala na poczatku
kazdego roku akademickiego Rektor na wniosek kierownika Uniwersyteckiego Centrum
Wychowania Fizycznego i Sportu (UCWFiS).

3. Liczebnos¢ grup studenckich na pozostatych zajeciach okresla Dziekan najpdzniej do konca
drugiego tygodnia zaje¢ danego semestru z zachowaniem nizej ustalonej minimalnej
liczebnosci grupy studenckiej, majac na uwadze uwarunkowania dotyczgce ksztatcenia,
warunki lokalowe i skutki finansowe:

1/ wyktady obowigzkowe- caty kierunek lub specjalnos¢;

2/ wyktady do wyboru - min.10 oséb;

3/ proseminaria - min. 8 0sob;

4/ seminaria w ramach ktérych realizowane sg prace dyplomowe — min.6 0s6b

5/ <¢wiczenia/seminaria/konwersatoria — min. 10 osoéb;

6/ warsztaty - min. 10 osob;

7/ zajecia laboratoryjne/pracownie — min. 10 oséb;

8/ zajecia terenowe- min. 10 oséb;

9/ inne formy zaje¢ odbywajace sie regularnie — min.10 osob;

10/ tutorial - zajecia dydaktyczne, w trakcie ktérych stosowany jest tutoring - 1 osoba.

4. Na kierunkach eksperymentalnych powigzanych z POB (Priorytetowymi Obszarami
Badawczymi): biotechnologia, medical biotechnology, genetyka i biologia eksperymentalna,
chemia, biologia cztowieka, geologia w trakcie trwania programu Inicjatywa Doskonatosci -
Uczelnia Badawcza (IDUB) obowigzujg liczebnosci grup studenckich okreslone w programie
IDUB.

5. Jesli w sktad grupy wchodza wszyscy studenci danego kierunku lub specjalnosci, limity
ustalone w ust. 3 nie majg zastosowania. Na uzasadniony wniosek Dziekana, Rektor moze
wyrazi¢ zgode na realizacje zaje¢ w grupie o liczebnosci ponizej limitu okreslonego
w ust. 3, uwzgledniajac w szczegodlnosci liczbe dostepnych stanowisk laboratoryjnych,
warunki infrastrukturalne, mozliwosci lokalowe, wptyw decyzji na generowanie godzin
ponadwymiarowych oraz standardy jakosci ksztatcenia. Wniosek taki nie jest konieczny
w przypadku utworzenia maksymalnie dwdch dodatkowych grup proseminaryjnych lub grup
seminaryjnych, na ktorych realizowane sg prace dyplomowe, ponad liczbe wynikajaca
z zastosowania limitdw okreslonych w ust. 3 pkt 3 lub 4.

6. Na otwarcie specjalnosci na danym kierunku studiéw lub uruchomienie specjalnosci
w danym cyklu ksztatcenia zgode wyraza Prorektor ds. nauczania. Wniosek wraz
z uzasadnieniem merytorycznym, wskazaniem liczby oséb studiujacych na danym kierunku
studiéw we wiasciwym roku akademickim oraz wskazaniem wptywu na powstanie godzin
ponadwymiarowych Dziekan skiada w terminie umozliwiajacym Prorektorowi podjecie
decyzji przed rozpoczeciem ewentualnych zaje¢ na danej specjalnosci. Przepis ten nie ma
zastosowania do programoéw studiéw realizowanych w jezyku angielskim.

7. Dziekan stale monitoruje liczebnos$¢ grup zajeciowych i dostosowuje ich liczbe do wymogoéw
okreslonych w ust. 3.

8. W przypadku matej liczby studentow zaleca sie taczenie zaje¢ (kursdw), szczegolnie
kierunkowych, dla studentéw réznych lat studidw jezeli nie wptynie to ujemnie na jakosc



ksztatcenia w Uniwersytecie. Nie dopuszcza sie taczenia grup zaje¢ (kursow) dla studiow
stacjonarnych i niestacjonarnych, z wytagczeniem lektoratow jezykéw obcych.

9. Przepisy ust. 8 stosuje sie odpowiednio do tgczenia zajeé¢ (kurséw) z réznych kierunkéow
studiéw oraz réznych specjalnosci.

IV. Rozliczanie godzin ustugowych miedzy jednostkami organizacyjnymi Uniwersytetu
Wroctawskiego

§5

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

2. Zlecenie godzin ustugowych powinno zosta¢ ztozone we wtasciwej jednostce, w formie
pisemnej, co najmniej 45 dni przed rozpoczeciem danego roku akademickiego. Wzér
zlecenia godzin ustugowych okresla Zatacznik Nr 4 do niniejszych Zasad.

3. Odmowa prowadzenia zaje¢ ustugowych wymaga udzielenia przez kierownika jednostki
dydaktycznej odpowiedzi wraz z uzasadnieniem w terminie 14 dni od daty otrzymania
zamoéwienia.

4. Zlecajacy godziny ustugowe moze cofngé¢ zamowienie w terminie 7 dni od daty otrzymania
decyzji jednostki dydaktycznej $wiadczacej zamawiane ustugi. Brak reakcji w tym terminie
oznacza przyjecie warunkow realizacji zamdwienia bez zastrzezen.

5. Jezeli nastgpi konieczno$¢ zmiany liczby grup i zwigzana z tym korekta liczby zleconych
godzin ustugowych po uptywie terminéw okreslonych w ust. 3 i 4, zlecajacy niezwtocznie
informuje o tym fakcie zleceniobiorce i strony uzgadniajg liczbe grup, dla ktorych bedg
realizowane zajecia dydaktyczne.

6. Roczne rozliczenie finansowe nastepuje po wykonaniu zleconych godzin ustugowych
w terminie do dnia 15 listopada, zgodnie ze wzorem okreslonym w Zataczniku Nr 5 do
niniejszego Zarzadzenia wg zasad okreslonych w § 6 i 7. Oryginat dokumentu otrzymuje
Dziat Finansowy, za posrednictwem jednostki zlecajgcej ustuge.

7. Przy rozliczeniach finansowych uwzglednia sie inne uzasadnione koszty (ZUS, ZFSS, DWR
i inne) ustalone ryczattowo dla wszystkich jednostek rozliczeniowych w wysokosci 26%.

8. Rozliczenie godzin ustugowych prowadzonych przez Centrum Edukacji Nauczycielskiej (CEN)
i Studium Praktycznej Nauki Jezykow Obcych (SPNJO) dotyczace zaje¢ ze studentami
studiéw pierwszego stopnia, drugiego stopnia, jednolitych studiéw magisterskich i studiéow
doktoranckich/Szkoty Doktorskiej, studiujacych na zasadach odptatnosci oraz zajec
jezykowych specjalnie zamawianych w SPNJO przez wydziaty np. dla matolicznych grup
studentow (ponizej 12 studentédw w grupie), nastepuje na podstawie wczesniej ztozonego
zlecenia zawierajacego: kierunek studiow, dla ktérego zajecia sg zamawiane, nazwe i rodzaj
zajec, liczbe godzin, czas prowadzenia i pozniejszego rozliczenia zrealizowanych godzin w
oparciu o Zatacznik Nr 5.

Zajecia prowadzone na studiach stacjonarnych zlecane sg zgodnie z przepisami zarzadzenia
i realizowane sg dla jednostek nieodptatnie (do zlecenia godzin ustugowych w CEN i SPNJO
nie stosuje sie Zatacznika Nr 4).

8§6
Do rozliczania godzin ustugowych na studiach stacjonarnych stosuje sie nastepujgce zasady:

1/ godziny ustugowe realizowane przez nauczyciela akademickiego Uniwersytetu w innej
jednostce niz macierzysta na studiach stacjonarnych finansowane sg z subwencji na
utrzymanie i rozwoj potencjatu dydaktycznego i badawczego;

2/ jednostka macierzysta nie obcigza kosztami jednostki zlecajacej realizacje godzin
ustugowych, jesli nauczyciel jednostki macierzystej realizuje te godziny w ramach
swojego pensum;

3/ jednostka macierzysta obcigza jednostke zlecajaca realizacje godzin ustugowych
kosztem rownym iloczynowi liczby zleconych godzin i stawki za godzine
ponadwymiarowg dla stanowiska nauczyciela akademickiego realizujgcego te godziny,
jesli godziny te realizowane sg w ramach godzin ponadwymiarowych;



4/ w przypadku realizacji godzin ustugowych w jednostce macierzystej nauczyciela
akademickiego, jednostka zlecajagca powinna pokry¢ koszty zmienne materiatow
zuzywanych w czasie realizacji procesu dydaktycznego. Wysokosé tych kosztéw
uzgodniona musi zostac¢ przed rozpoczeciem zajec zleconych przez kierownikéw obydwu
jednostek.

§7
Do rozliczania godzin ustugowych na studiach niestacjonarnych stosuje sie nastepujace zasady:

1/ godziny ustugowe realizowane przez nauczyciela akademickiego Uniwersytetu na
studiach niestacjonarnych finansowane sg z optat z tytutlu $wiadczonych ustug
edukacyjnych (czesne);

2/ jednostka macierzysta obcigza jednostke zlecajaca realizacje godzin ustugowych
kosztem rownym iloczynowi liczby zleconych godzin i stawki godzinowej okreslonej na
podstawie minimalnego wynagrodzenia zasadniczego wraz z pochodnymi dla stanowiska
nauczyciela akademickiego, jesli godziny te realizowane sg w ramach pensum
nauczyciela akademickiego;

3/ jednostka macierzysta obcigza jednostke zlecajaca realizacje godzin ustugowych
kosztem réwnym iloczynowi liczby zleconych godzin i stawki za godzine
ponadwymiarowg dla stanowiska nauczyciela akademickiego wraz z pochodnymi, jesli
godziny te realizowane sgq w ramach godzin ponadwymiarowych;

4/ w przypadku realizacji godzin ustugowych w jednostce macierzystej nauczyciela
akademickiego, jednostka zlecajaca powinna pokry¢ koszty zmienne materiatéw
zuzywanych w czasie realizacji procesu dydaktycznego. Wysokos$¢ tych kosztéow
uzgodniona musi zostac¢ przed rozpoczeciem zajec zleconych przez kierownikéw obydwu
jednostek.

. Zawieranie umow cywilnoprawnych na prowadzenie zaje¢ dydaktycznych

§8
Zajecia na studiach i w Szkole Doktorskiej prowadza nauczyciele akademiccy zatrudnieni
w Uniwersytecie Wroctawskim.
Jezeli w Uniwersytecie Wroctawskim nie sg zatrudnieni specjalisci w danej dziedzinie mozliwe
jest zawarcie umowy cywilnoprawnej z:
1/ nauczycielami akademickimi spoza Uniwersytetu;
2/ specjalistami w danej dziedzinie spoza Uniwersytetu;
3/ specjalistami w danej dziedzinie zatrudnionymi w Uniwersytecie, ktorzy nie sq
nauczycielami akademickimi.
Zawieranie uméw cywilnoprawnych na prowadzenie zaje¢ dydaktycznych na studiach
z nauczycielami akademickimi zatrudnionymi na etatach badawczych w Uniwersytecie jest
mozliwe tylko wyjatkowo w przypadku realizacji zaje¢ o charakterze specjalistycznym, ktorych
wykonanie przez pracownikéw dydaktycznych lub badawczo-dydaktycznych jest niemozliwe.
Kierownik jednostki organizacyjnej sktada, odpowiednio w Dziale Nauczania lub Sekretariacie
Szkoty Doktorskiej, wniosek o uzyskanie zgody na zatrudnienie osoby na podstawie umowy
cywilnoprawnej do prowadzenia zaje¢ dydaktycznych, co najmniej 30 dni przed rozpoczeciem
wlasciwego semestru. Wniosek powinien zawiera¢ szczego6towe uzasadnienie koniecznosci
zatrudnienia na podstawie umowy cywilnoprawnej osoby spoza Uniwersytetu albo osoby,
o ktérej mowa w ust. 2, w tym: kierunek studiéw, forme studidow, nazwe przedmiotu, liczbe
godzin, szacowany koszt, zrédto finansowania. Wzo6r wniosku okresla Zatacznik Nr 6 do
niniejszych zasad.
Po uzyskaniu zgody osoby wskazanej we wniosku, wniosek dotacza sie do egzemplarza umowy
cywilnoprawnej pozostajacej w Uniwersytecie.
Dla prawidtowego przeprowadzenia procesu doboru 0s6b zatrudnianych na podstawie umowy
cywilnoprawnej kierownik jednostki organizacyjnej moze ustali¢ dodatkowe procedury
wyltaniania tych osob, a w szczegdlnosci zasiegnac opinii rady jednostki organizacyjnej.
Umowa na prowadzenie zaje¢ dydaktycznych jest zawierana na okres zgodny z kalendarzem
roku akademickiego (semestr lub rok akademicki) i powinna okresla¢ w szczegdlnosci:
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1/ nazwe przedmiotu;

2/ liczbe godzin;

3/ forme zaliczenia przedmiotu;

4/ obowigzek przygotowania i przeprowadzenia egzaminu Ilub zaliczenia wraz

z obowigzkiem wpisania ocen do systemu informatycznego Uniwersytetu;

5/ obowigzek przeprowadzenia konsultacji.
oraz inne wymagania zwigzane z realizacjg zaje¢ dydaktycznych. Integralng czesciag umowy
jest zatacznik stanowigcy o przydziale zaje¢ i godzin dydaktycznych (indywidualna karta
obcigzen dydaktycznych), ktérego wzor okresla Zatacznik Nr 1 do niniejszych Zasad. Wzér
umowy cywilnoprawnej okresla odrebny komunikat Rektora.
Podstawag wyptaty wynagrodzenia z tytutu realizacji umowy cywilnoprawnej na przeprowadzenie
okreslonych zaje¢ dydaktycznych oraz innych czynnosci zwigzanych z procesem ksztatcenia jest
sprawozdanie z wykonania zaje¢ i godzin dydaktycznych, (sprawozdanie z dziatalnosci
dydaktycznej) ktérego wzor okresla Zatacznik Nr 7 do niniejszych Zasad.
Realizacja ostatniego rachunku nastepuje po przedstawieniu sprawozdania z wykonania godzin
dydaktycznych oraz wywigzaniu sie ze wszystkich obowigzkéw wynikajacych z zawartej
wczesniej umowy.
Przepisow ust. 1-8 nie stosuje sie do przeprowadzania zaje¢ dydaktycznych oraz innych
czynnosci zwigzanych z procesem ksztatcenia na studiach podyplomowych, kursach
i szkoleniach.

VI. Sprawozdawczos$¢

§9

. Po zakonczeniu wszystkich zaje¢ dydaktycznych w roku akademickim, nie pdzniej jednak niz 10

dni od ich zakonczenia, nauczyciele akademiccy oraz osoby z ktérymi zawarto umowy
cywilnoprawne, sktadajg w macierzystej jednostce organizacyjnej sprawozdanie z wykonanych
zaje¢ dydaktycznych (sprawozdanie z dziatalnosci dydaktycznej) wedtug wzoru okreslonego
w Zataczniku Nr 7 do niniejszych Zasad.

. Dziekan najpdzniej do dnia 31 pazdziernika nastepnego roku akademickiego przekazuje

Rektorowi zbiorcze sprawozdanie z wykonania godzin dydaktycznych, ktérego wzoér okresla
Zatacznik Nr 8 do niniejszych Zasad.

. Dziekan najpdzniej do dnia 15 listopada danego roku akademickiego przekazuje Rektorowi

zbiorczy plan obcigzen dydaktycznych pracownikow etatowych (syntetyczno-analityczny),
ktorego wzoér okresla Zatacznik Nr 8 do niniejszych Zasad.



Zatacznik Nr 1
do Zasad

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

WYAZIah. . oo .
od oo dO i,
Dane osobowe:
Pensum: ............... godzin. (Status pensum: ....)
Stanowisko: ...
Prowadzone zajecia, opieki nad pracami, recenzje, udzial w komisjach
. - ., Nr Liczba | Liczba - Liczba godzin planowanych Iloczyn
Przedmiot/praca/komisja Rodzaj zajeé Godz. zajeé
/P / ) grupy | prow. stud. pracy przel. w pensum ponad. wag
Cykl dydaktyczny: Semestr zimowy .........
Kosztorys:
Razem wg kosztorysu w cyklu
Razem w cyklu
Cykl dydaktyczny: Semestr letni.......
KOSzZtorys: ...occooiiennennes .
Razem wg kosztorysu w cyklu
Razem w cyklu
| Razem
Podsumowanie wg kosztorysu
Liczba godzin planowanych
Kosztorys Liczba godzin
pracy przel. w pensum ponad.
Razem




Opieka nad pracami dyplomowymi w okresie od ............... [« [o TP

Oswiadczam, ze przyjmuje do realizacji powierzone mi zajecia dydaktyczne, w tym zajecia w godzinach ponadwymiarowych w wymiarze nieprzekraczajgcym dwukrotnosci
rocznego wymiaru zaje¢ dydaktycznych, okreslonego zgodnie z art. 127 ust. 2 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce (t.j. Dz. U. z 2023 r., poz. 742
z pézn. zm.). Zobowiazuje sie do niezwtocznego powiadamiania Dziekana o zaistniatych zmianach i do ztozenia sprawozdania z dziatalnosci dydaktycznej po zakoniczeniu zaje¢ w
okresie rozliczenia pensum.

data i podpis pracownika data i podpis bezposredniego przetozonego data i podpis Dziekana
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Zatacznik Nr 2
do Zasad

(pieczatka jednostki)

(numer zlecenia)

DZIAL PLAC UNIWERSYTETU WROCLAWSKIEGO

Zlecam wyptate naleznosci wynikajacej z przepracowania godzin ponadwymiarowych w roku
akademickim........oooveiiiiiiinnnn,

Pan/Pani ...
Stanowisko .......oevveiiiiiiinnnnn.
Liczba godzin pensum .......coeiiiiiiiiiiii i,

Liczba godzin ponad pensum .......ccoveviiiiiiiiiiiiiiniiinenns z czego wykonano:

liczba .. )
godzin ~zrodto jednostka o B
ponad finansowa rodzaj dziatalnosci stawka zt/godz. Kwota

nia
pensum

Rodzaj zajec

1 2 3 4 5 6 7

studia
stacjonarne

studia
stacjonarne
prowadzone w
j. angielskim

studia
niestacjonarne

Szkota
Doktorska

zajecia
prowadzone w
ramach umowy
ze szkotami

Razem wynagrodzenie Wynosi: .......cococevieeniennenne

Jednostka

Sporzadzit/a kierownik jednostki organizacyjnej***

Dziekan

* niepotrzebne skresli¢
** STK - zrédio finansowania/jednostka organizacyjna/rodzaj dziatalnosci

*** podpis wymagany jezeli zlecenie przygotowuje jednostka organizacyjna
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Zatacznik Nr 3
do Zasad

............................................................. . Wroctaw, dnia.......c..cccoecuee.

(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
ProJEKLEM DAA@WECZYIM ..ottt e e e et e e e e ebt e e e e beeeebbeeesabeeesabaeesabeesesbaeesnbeeesanteeesnrerens

w roku akademickim 20..... / 20..... Lo R . godzin, od semestru zimowego/letniego*
w roku akademickim 20..... / 20..... [ TP . godzin;
w roku akademickim 20..... / 20..... (o I . godzin;
w roku akademickim 20..... / 20..... (o T . godzin.

Informacje uzupetniajace:

1. Data uzyskania przez Uniwersytet Wroctawski projektu badawczego............cccuee.n...e. r.
2. Catkowita wartos¢ srodkéw przyznanych na realizacje projektu badawczego............ *)
3. Czas trwania projektu w miesigcach .........ccccoceveennee.

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. Jednoczeénie oéwiadczam, ze wszelkie zmiany
wymienionych danych zgtosze niezwtocznie.

(data i podpis pracownika)

(podpis i pieczatka dziekana)

* w przypadku projektow realizowanych przez Uniwersytet Wroctawski wspdlnie z innymi podmiotami nalezy uwzgledni¢ kwote przypadajacq na rzecz

Uniwersytetu Wroctawskiego
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Zatacznik Nr 4

do Zasad
Wroctaw, dn. ..coceveeiieecee e
Zlecenie godzin ustugowych
L AN e AT L RSP URR PP , Instytut/ Katedra ...
zgtasza zapotrzebowanie na przeprowadzenie ponizszych zaje¢ w roku akademickim .........ccccoeveeuennne.
MiejSCE OADYWEANIA ZAJEC .cuvieeeceeeee ettt ettt ettt e s teeete et e s reete s tesaeeteeneens
Zamowienie
poziom ksztatcenig liczba liczba sugerowana
. (studia 1iII oraz| forma studiéw forma zajec . . zamawianych 9
kierunek/ . rok . ) L ._,| liczba| zamawianych . osoba do
. o przedmiot ) studia (stacjonarne, semestr | (wykfad/cwiczenia/ . . . godzin .
specjalnos¢ studiow . : X . ..y | grup | godzin dla jednej . prowadzenia
doktoranckie/ niestacjonarne) inna forma zajec) ru ogodtem zaied
Szkota Doktorska grupy (9x10) I&
2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12
podpis kierownika jedn. organ. zamawiajacego ustuge podpis dziekana
LR b - , INSEYtUL/KAtedra ..o
Decyzja jednostki organizacyjnej swiadczacej zamawiane ustugi (Ustlugodawca)
stawka za godzine liczba zamoéwionych godzin inne uzasadnione
I.p. zgodna dydaktyczng wg ogdtem koszt godzin koszty ogélny koszt
Z pOWYZsza osot:’?)xggiigi]gv;:_naédo stanowiska pracy dydaktycznych (ZUS, ZFSS, DWR | zamdwionych zajec
tabelg P I& st. stacjonarne st. stacjonarne (3x4) i inne) (5+6)
st. niestacjon.x* st. niestacjon.x* (5 x 26%)
1 2 3 4 5 6 7
podpis Kierownika jedn. organ. $wiadczacej ustuge
Akceptacja Wydziatu Zamawiajacego
podpis Dyrektora Instytutu/ Kierownika Katedry podpis Dziekana

*niepotrzebne skresli¢
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Zatacznik Nr 5

do Zasad
Wroctaw, dnia .................
ROZLICZENIE WEWNETRZNENR ...............
Oryginat / Kopia
Zleceniobiorca:
CEN/ SPNJO*
Wydziat ..o
Instytut/ Katedra ........cooeiiiii
Zleceniodawca:
Wydziat ..o
Instytut/ Katedra ........cooeiiiiiiis
&6 Cena jedn. Wartos¢
Lp. Rodzaj ustugi IIos; )
godzin
zt gr zt gr
RAZEM:
Slownie ZIotyCh: ... s
SPORZADZIL SPRAWDZIL
data i podpis data i podpis
""" pieczet | podpis kisrownika jednostki - Zieceniobiorey T Lieczed i podpis kierownika jednostki - Zieceniodawey

niepotrzebne skresli¢

pieczec i podpis Dziekana
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Zatacznik Nr 6
do Zasad

Wroctaw, dn. ..

Whiosek o uzyskanie zgody na zatrudnienie oséb na podstawie umowy cywilnoprawnej do prowadzenia zaje¢ dydaktycznych

WYAZIAE oottt e r bt e KIEIUNEK ettt sttt st st st s e benaenae
Przedmiot Suma ; Zrodio -
. o, . inne ] . opinia rady
tytut studia i forma zajec Liczba Stawka uzasadnione | finansowania jednostki
L naukowy, stacjonarne/ (wyktad, Liczba godzin dla 7a faczna liczba koszty (czesne, studia uzasadnienie organizacyjnej
P imie, >racjor éwiczenia, grup jednej ) godzin (2Us, ZFsS, |w j. angielskim, gal d
nazwisko niestacjonarne seminarium godzine K DWR i inne) oKE | i data
grupy x stawka " projekt itd.) podjecia*
itp.) za godzine (5 x 26%)

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12
Czy zajecia s3
realizowane na

1 zastepstwo, czy to

: wyktad autorski, jaka

liczba godzin
ponadwymiarowych itp.

2

RAZEM
podpis kierownika jednostki podpis Dziekana
decyzja Prorektora ds. nauczania/Prorektora ds. badari naukowych**
Legenda:

Kolumna 4 - forma zaje¢: wykfady, proseminaria, seminaria, konwersatoria, ¢wiczenia, warsztaty, zajecia laboratoryjne/ pracownie, lektoraty.
*jesli wymagana
** wybra¢ odpowiednio
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Zatacznik Nr 7

do Zasad
Wydziah....coooo e
Sprawozdanie z wykonania zajec¢ i godzin dydaktycznych (Sprawozdanie z dziatalnosci dydaktycznej — druk z systemu USOS)
WYAZI@h .o .
(o]o IR (o [0 R

Dane osobowe:

Pensum: ............... godzin. (Status pensum: ....)

Stanowisko: ...

Prowadzone zajecia, opieki nad pracami, recenzje, udzial w komisjach
Przedmiot/praca/komisja Rodzaj zajet Nr grupy

Liczba

prow. Godz. zajec Liczba godzin wykonanych Tloczyn

wag Godziny ponadwym.

pracy przel. W pens.

Cykl dydaktyczny: Semestr zimowy .........
Kosztorys:

Razem wg kosztorysu w cyklu:
Razem w cyklu:

Cykl dydaktyczny: Semestr letni.......
Kosztorys: .....cccceeviennes .

Razem wg kosztorysu w cyklu:
Razem w cyklu:

| Razem
Podsumowanie wg kosztorysu
Liczba godzin wykonanych :
Kosztorys Liczba godzin Go%zmy
pracy przel. w pensum ponadwym.
Razem

Opieka nad pracami dyplomowymi w okresie od ............... [« [0 JORTRO
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
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Plan obcigzen dydaktycznych pracownikéw etatowych (syntetyczno-analityczny)/

Zbiorcze sprawozdanie z wykonania godzin dydaktycznych przez jednostki organizacyjne*
WYDZIAL

Zatacznik Nr 8
do Zasad

LICZBA GODZIN ZREALIZOWANYCH Z PODZIALEM NA TYP ZAJEC

I JEDNOSTKI

LICZBA GODZIN ZREALIZOWANYCH

JEDNOSTKA MACIERZYSTA

POZA JEDNOSTKA

LACZNIE MACIERZYSTA
. SUMA
L.p FORMA STUDIOW (pensum+ PENSUM | PONADWYMIAR | typ zaje¢ | PENSUM | PONADWYMIAR | PENSUM | PONADWYMIAR
ponadwymiar)
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
1 STACJONARNE [REUIEE
nieregularne
2 SZKOLA DOKTORSKA regularne
nieregularne
STACIJONARNE PLATNE regularne
3 PROWADZONE W 1J. .
ANGIELSKIM nleregularne
4 NIESTACJONARNE regularne
(ZAOCZNE+WIECZOROWE) nieregularne
5 UMOWY ZE SZKOLAMI nieregularne
PODSUMOWANIE KOLUMN

*niepotrzebne skresli¢

Instrukcja:
Plan/sprawozdanie dotyczy tylko pracownikéw danej jednostki (nie dotyczy oséb zatrudnionych na umowe zlecenie i doktorantéw).

1.
2. W planowaniu/sprawozdaniu nalezy uja¢ wszystkie godziny z przelicznikami.

(data i podpis Dziekana)

3. W sprawozdaniu uwzglednia sie rowniez godziny, ktére zostaty uznane za wykonane zgodnie z planem (zwolnienia lekarskie).
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