Zarzadzenie nr 6/2016
Dziekana
Wydziatu Prawa i Administracji Uniwersytetu Warszawskiego
zdnia 22 grudnia 2016 r.

w sprawie rozliczania zaje¢ dydaktycznych pracownikéw WPIA UW

Napodstawie § 1ust. 6i 7 Uchwaty nr 249 Senatu UW zdnia 25 czerwca 2014 r. w sprawie planowania,
ustalaniawymiaru oraz zasad rozliczania godzin dydaktycznych (pensum) nauczycieli akademickich na
Uniwersytecie Warszawskim (Monitor UW poz. 132) zarzadza sie, co nastepuje:

Zajeciaregularne i nieregularne
§1

Do pensum dydaktycznego pracownikéow WPIA UW zalicza sie regularne zajecia dydaktyczne
prowadzone na trzech poziomach ksztatcenia: jednolitych studiach magisterskich Kierunek Prawo,
stacjonarnych studiach Kierunek Pomoc Humanitarna (Humanitarian Action), niestacjonarnych
studiach pierwszego stopnia Kierunek Administracja, niestacjonarnych studiach Il stopnia Kierunek
Administracja, niestacjonarnych studiach Kierunek Prawo Finansowe i Skarbowos¢ oraz studiach
doktoranckich, w szczegélnosci:

e wyktady kursowe

e wyktady specjalizacyjne

e wyktady ogdlnouniwersyteckie

e konwersatoria

e seminarialicencjackie

e seminaria magisterskie

e (wiczenia

e warsztaty

e w miare potrzeby inne zajecia dydaktyczne, wykonywane za zgodg Dziekana WPIA UW dla
innej jednostki. ZajeciaSwiadczone dlainnejjednostki zalicza sie do pensumw wymiarzei na
zasadach okreslonych w jednostce, na ktérej rzecz sg $wiadczone.

§2

1. Do pensum dydaktycznego wlicza sie réwniez nieregularne zajecia dydaktyczne w rozumieniu § 1
ust. 7 Uchwaty nr 249 Senatu UW, ktérymi sa:

e zajecia na studiach podyplomowych,

e zajecia na studiach doktoranckich (w szczegdlnosci wyktady i seminaria doktorskie
prowadzone nazasadach okreslonych w zarzadzeniunr1z dnia9 pazdziernika 2013 r.
w sprawie seminariow doktorskich),

e pozostate obcigzenia dydaktyczne niebedgce godzinami regularnymi rozliczane w
pensum na polecenie Dziekana.

2. Ztytutu prowadzenia zajeé nieregularnych do pensum w roku akademickim mozna wliczyé nie wiecej
niz 60 godzin



§3

Zajecia dydaktyczne pracownikéw WPIA UW rozliczane sg na formularzu stanowigcym zatgcznik do
niniejszego zarzadzenia albo w systemie USOS wg zasad wskazanych w niniejszym zarzadzeniu.

Zajecia wykonane w ramach pensum nauczyciela akademickiego

§4

1. WtabeliA(Formularz zaje¢ wykonanych w ramach pensum dydaktycznego w roku 2016/1017)
wykazywane sg zajecia, ktére pracownik przepracowat w ramach obowigzujgcego go pensum
dydaktycznego.

2. W pierwszej kolejnosci w tabeli A zamiesci¢ nalezy godziny regularne wykonane na Kierunku
Prawo i Kierunku Pomoc Humanitarna oraz zajecia $wiadczone nastudiach stacjonarnych na
rzecz innych jednostek.

3. W dalszej kolejnosci w tabeli A zamieszczane sg zajecia na studiach doktoranckich, ktére
pracownik przepracowat w ramach obowigzujgcego go pensum dydaktycznego, nastepnie —
jezeli zachodzi koniecznos¢ dopetfnienia pensum - zajecia regularne na studiach
niestacjonarnych i - za zgodg Dziekana — zajecia na studiach podyplomowych w wymiarze
okreslonym w § 2 ust. 2.

4., Godziny wykonane na Kierunku Prawo oraz na studiach doktoranckich nalezy podzieli¢ na
cze$¢ przypadajgcg na studia stacjonarne oraz cze$é przypadajgcg na studia niestacjoname,
wedtug wskaznikéw obliczonych dla danego roku akademickiego i podanych do wiadomosd
pracownikéw.

Zajecia stanowigce godziny ponadwymiarowe nauczyciela akademickiego
§5

1. W tabeliB (Formularz godzin ponadwymiarowych) umieszczane sg godziny ponadwymiarowe
pracownika przepracowane ponad obowigzujgce go pensum dydaktyczne.

2. Pracownik powinien wyrazi¢ pisemng zgode na zatrudnianie w godzinach
ponadwymiarowych jezeli ich liczba przekracza % pensum w przypadku pracownikéw
naukowo — dydaktycznych oraz % pensum w przypadku pracownikéw dydaktycznych w
zaokragleniu do petnej godziny. Godziny ponadwymiarowe nie dotyczg doktorantéw.
Formularz zgody stanowi zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

3. Godzinami ponadwymiarowymi, o ktérych mowa w ust. 1 sg godziny przekraczajace petne
pensum obowigzujgce pracownika. Przy ich obliczaniu nie uwzglednia sie indywidualnych
obnizen pensdw.

4. Zajecia $wiadczone za zgodg Dziekana WPIA UW na rzecz innej jednostki przypadajace w
godzinach ponadwymiarowych (tabela B) sg rozliczane wedtug stawek obowigzujacych w
jednostce, na ktérej rzecz s wykonywane.

5. Jezeli w tabeli B zostang wykazane zajecia wykonane na Kierunku Prawo lub na studiach
doktoranckich nalezy je podzieli¢ na cze$¢ przypadajaca na studia stacjonarne oraz czesc¢
przypadajacg na studia niestacjonarne, zgodnie z zasadami okreslonymi w § 4 ust. 3.



Zajecia rozliczane na podstawie umowy zlecenia
§6

Na podstawie umow zlecenia rozliczane sa:

e godziny przepracowane nastudiach podyplomowych, oile nie zostaty wliczone do
pensum. W przypadku gdy dane zajecia na studiach podyplomowych zostaty
czeSciowo wliczonedo pensum, pozostate godziny tych zaje¢ wykazuje sie w tabeli
B.

e zajecia przeprowadzone przez doktorantéw stacjonarnych pobierajgcych
stypendium w wymiarze przekraczajgcym 90 godzin rocznie.

e zajecia prowadzone przez doktorantdéw stacjonarnych niepobierajacych
stypendium.

Wymagana liczba uczestnikéw zajec i zasady postepowania w przypadku zajec¢ bez
wymaganej liczby uczestnikow

§7

1. Liczba uczestnikéw dla poszczegdlnych rodzajéw zajeé powinna wynosic:

a) Wyktad - bez limitu

b) Wyktad specjalizacyjny - min. 25 oséb

c) Seminarium magisterskie, prowadzone przez osobe posiadajgcg przynajmniej stopien
doktora habilitowanego - od min. 8 do max. 25 oséb

d) Seminarium magisterskie, prowadzone przez osobe nieposiadajacg stopnia doktora
habilitowanego - od min. 8 do max. 15 oséb

e) Seminarium doktoranckie —od min 7 oséb

f) Konwersatorium - od min. 15 do max. 30 oséb

g) Cwiczenia obowigzkowe - od min. 15 do max. 30 0s6b

h) Cwiczenia nieobowigzkowe - od min. 15 do max. 30 0séb

i) Warsztaty - od min. 15 do max. 30 oséb.

§8

1. Liczbe rzeczywistych uczestnikdw zajec ustala sie do korica trzeciego tygodnia danego cyklu
dydaktycznego. Prowadzacy zajecia w terminie wskazanym w zdaniu poprzedzajgcym ma
obowigzek przedstawié Dziekanowi zweryfikowane listy uczestnikow zajec.

2. Jesliwterminie okreslonym w ust. 2liczba uczestnikéw zajeé¢ bedzie nizsza niz liczba okreslona
minimalnymi wymogami co do liczby uczestnikdow dla danego rodzaju zajeé, zajecia te ulegajg
rozwigzaniu. Zasady tej nie stosuje sie w przypadku seminariow na V roku, bedacych
kontynuacjg seminarium z IV roku oraz seminariow, ktére sg jedynymi seminariami z
przedmiotéw grupy Ai B.

§9

1. Weryfikacja liczby uczestnikéw zajeé na potrzeby zaliczenia do pensum pracownika odbywa
sie na podstawie wpiséw dokonanych do systemu USOS po zakonczeniu zajec.

2. Jezeliliczba uczestnikéw zaje¢ o ktérej mowa w ust. 1 jest nizsza od wymaganej minimalnej
liczby uczestnikdéw okreslonej w § 7 do pensum zalicza sie liczbe godzin obliczong
proporcjonalnie wg wzoru:



2.

Dla seminaridéw:

X —liczba uczestnikow

8 —minimalna liczba uczestnikéw seminariéw
Y — liczba godzin faktycznie wykonanych
Z—liczba godzin do zaliczenia w pensum

X/8xy=z

Dla konwersatoriéw:

X —liczba uczestnikow

15 — minimalna liczb uczestnikéw konwersatorium
y — liczba godzin faktycznie wykonanych

z— liczba godzin do zaliczenia w pensach

X/15xy=1z2

Dla wyktadéw specjalizacyjnych:

X —liczba uczestnikow

25 — minimalna liczba uczestnikéw wyktadu specjalizacyjnego
y — liczba godzin faktycznie wykonanych

z—liczba godzin do zaliczenia w pensum

X/25xy=12
Dla éwiczen:

X —liczba uczestnikow

15 — minimalna liczba uczestnikow ¢wiczen
y — liczba godzin faktycznie wykonanych

z - liczba godzin do zaliczenia w pensach

X/15xy=1z2

Zasady proporcjonalnego przeliczania seminariéw doktorskich okresla Zarzadzenie nr 1
Dziekana WPIA UW z dnia 9 pazdziernika 2013 r. w sprawie seminaridw doktorskich.

Wspodtczynnik przeliczeniowy
§ 10

Na potrzeby rozliczenia pensum do zajec¢ prowadzonych w jezyku obcym niebedgcym jezykiem
ojczystym dla prowadzonego oraz do zaje¢ przypadajgcych w soboty i niedziele stosuje sie
wspotczynnik przeliczeniowy 1,5. Decyzjg Dziekana wspétczynnik przeliczeniowy 1,5 moze by¢
stosowany réwniez do innych zaje¢, jezeli uzasadnia to ich szczegdIny stopien trudnosci.

W przypadku prowadzenia zajeé przez wiecej niz jednego nauczyciela akademickiego, zajeda
te rozliczane sg proporcjonalnie do udziatu poszczegdlnych oséb w prowadzeniu tych zaje¢ w
zaokragleniu do petnych godzin. taczny udziat poszczegdinych oséb w prowadzeniu tych zaje¢



nie moze przekroczyé wymiaru zaje¢ wynikajgcego z siatki zaje¢. W przypadku braku deklaragji
ztozonejw rozliczeniu pensum co do udziatu poszczegdlnych oséb w prowadzeniu tych zajeé,
zajecia rozliczane sg w wymiarze proporcjonalnym do liczby prowadzacych.

Postanowienia koncowe
§11

1. Zasady okreslonew niniejszym zarzadzeniu stosuje sie do planowania zajeéi ustalania wymiaru
pensum na kierunkach prawo, administracja oraz prawo finansowe i skarbowos$é i pomoc
humanitarna od roku akademickiego 2016/2017.

2. Traci moc Zarzadzenie Dziekana Wydziatu Prawa i Administracji UW nr 5 z dnia 15 czerwca
2015 r. w sprawie pensum i liczebnosci grup oraz Zarzadzenie Dziekana Wydziatu Prawa i
Administracjiz22lutego 2013 r. w sprawie rozliczania zaje¢ dydaktycznych pracownikéw WPIA
UWw.

Prof. dr hab. Tomasz Giaro



Zatacznik nrl

Zgoda nauczyciela akademickiego na wykonywanie godzin ponadwymiarowych o ktérych mowa w
art. 131 ust. 2 ustawy Prawo do szkolnictwie wyiszym

Imie i nazwisko pracownika...................
Jednostka organizacyjna UW: WPIA UW.............ccceuee.
Pensum pracownika...................

Limit godzin ponadwymiarowych o ktérych mowa w art. 131 ust. 1 ustawy Prawo o szkolnictwie
wyiszym (nie wiecej niz % pensum w przypadku pracownikéw naukowo — dydaktycznych oraz %
pensum w przypadku pracownikow dydaktycznych)...................

Zgodnie z dyspozycjg art. 131 ust. 2 ustawy Prawo o szkolnictwie wyzszym wyrazam zgode na
wykonywanie pracy w godzinach ponadwymiarowych przekraczajgcych % / % (odpowiednie zakreslic)
obowigzujgcego mnie pensum dydaktycznego.

Data i podpis pracownika



