Zarzadzenie nr 1/2022
Dziekana i Prodziekana ds. studenckich
Wydzialu Prawa i Administracji
Uniwersytetu Warszawskiego
z dnia 25 kwietnia 2022 r.

w sprawie szczegolowych zasad przydzielania i uruchamiania zaje¢é dydaktycznych oraz
rozliczania pensum na Wydziale Prawa i Administracji Uniwersytetu Warszawskiego

Rodzaje zaj¢¢ dydaktycznych

§1
1. Na Wydziale Prawa i Administracji Uniwersytetu Warszawskiego zajecia dydaktyczne z
przedmiotéw kursowych prowadzi si¢ w formie:
wyktadéw;
wykladéw dla ograniczonej liczby stuchaczy (dalej: ,,wyktady ograniczone”);
¢wiczen;
warsztatow;
blokéw specjalizacyjnych;
wyktadéw specjalizacyjnych (w ramach blokéw);
seminariow specjalizacyjnych (proseminariow);
seminariéw dyplomowych i magisterskich.
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2. Na wniosek kierownika katedry albo zakladu Prodziekan ds. studenckich moze wyrazié
zgode na prowadzenie zaje¢ w innej formie niz okre$lona w ust. 1.

§2
1. Wyklady sa zajeciami dydaktycznymi nieobowigzkowymi, prowadzonymi dla
nieokreslonej liczby stuchaczy.

2. Zajecia dydaktyczne okreslone w ust. 1 b-h sa zajeciami obowiazkowymi, prowadzonymi
dla ograniczone;j liczby stuchaczy, chyba ze program studiéw stanowi inaczej.

3. Za zgoda Prodziekana ds. studenckich wybrane zajecia dydaktyczne moga by¢
prowadzone w jezykach obcych.

§3
1. Blok specjalizacyjny liczy 90 godzin dydaktycznych (12 pkt ECTS) i sklada si¢ z
powigzanych tematycznie zajgé specjalizacyjnych. Kazde zajecia wchodzace w sklad
bloku prowadzone sg w formie umozliwiajacej bezposredni kontakt wykladowcy ze
studentami.

2. Decyzj¢ o wyrazeniu zgody na powotanie bloku specjalizacyjnego, jak réwniez decyzje
W sprawie rozwigzania bloku specjalizacyjnego podejmuje Prodziekan ds. studenckich z
uwzglednieniem wymogu, o ktérym mowa § 16 ust. 3.

3. Koordynowanie zaj¢¢ w ramach bloku specjalizacyjnego Prodziekan ds. studenckich
powierza koordynatorowi bloku.
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Koordynatora bloku wskazujg osoby, o ktérych mowa w § 16 ust. 1 i 2, w terminie
tygodnia od dnia powotania bloku. W razie braku wskazania, koordynatora wyznacza
Prodziekan ds. studenckich.

Koordynator bloku specjalizacyjnego okresla jego nazwe, biorgc pod uwage, by w
sposob syntetyczny oddawata tematyke bloku. Nazwa bloku powinna rozpoczynaé sie
sformutowaniem ,,Blok specjalizacyjny — ”. Nazwa nie moze by¢ wyrazona jezykiem
potocznym. Nazwy blokoéw nie mogg sie powtarzac.

Koordynator bloku dba o terminowe wprowadzanie sylabusa bloku oraz sylabuséw zajeé
specjalizacyjnych prowadzonych w ramach bloku.

Koordynator bloku okresla kolejno$¢ oraz terminy realizacji zaje¢ specjalizacyjnych
prowadzonych w ramach bloku.

Wyklad specjalizacyjny w ramach bloku moze by¢ wspolprowadzony przez wiecej niz
jednego prowadzacego. W takim przypadku koordynator bloku w porozumieniu z
kierownikiem katedry lub zakladu ustala podzial godzin (parzysty) pomiedzy
wspolprowadzacych, bedacy podstawa planowanego pensum jak i rozliczenia pensum.

Z kazdego przedmiotu prowadzonego w ramach danego bloku student otrzymuje ocene.
Nie wystawia si¢ oceny z catego bloku specjalizacyjnego.

Zajgcia specjalizacyjne prowadzone w jezyku obcym mogg byé realizowane poza
blokiem specjalizacyjnym jako samodzielne wyktady specjalizacyjne zaliczane do
przedmiotéw z grupy ,,I” (inne przedmioty). Zgod¢ na uruchomienie zaje¢ w danym roku
akademickim wyraza Prodziekan ds. studenckich na wniosek kierownika katedry albo
zaktadu.

§4
Seminarium specjalizacyjne (proseminarium), jest realizowane na czwartym roku
studiow, liczy 60 godzin dydaktycznych i jest realizowane w jednym roku akademickim.

Prowadzgcy seminarium specjalizacyjne (proseminarium) okre$la jego nazwe, biorgc pod
uwage, by ta w sposob syntetyczny oddawala tematyke seminarium. Nazwa seminarium
specjalizacyjnego  powinna  rozpoczyna¢ sie  sformulowaniem ,,Seminarium
specjalizacyjne — ”. Nazwa nie moze by¢ wyrazona jezykiem potocznym. Nazwy
seminariéw specjalizacyjnych mogg si¢ powtarzac.

Dbalos¢ o jakos¢ ksztalcenia

§5
O jakos$¢ ksztatcenia prowadzonego przez katedre lub zaklad dba kierownik katedry albo
zaktadu.

7 zastrzezeniem uregulowan szczegélnych, kierownik katedry albo zakltadu ma
obowigzek okreslania kierunkéw i zasad, na jakich odbywaé si¢ bedzie ksztalcenie w
kierowanej przez niego jednostce, oraz czuwania nad ich realizacja.

Kierownik katedry albo zaktadu dba o terminowe wprowadzanie sylabuséw do zajeé
dydaktycznych prowadzonych przez pracownik6w katedry lub zakladu.

Koordynowanie realizacji zaje¢ dydaktycznych, a takze okreslenie przekazywanych
tresci moze zosta¢ powierzone koordynatorowi przedmiotu.

Koordynatora przedmiotu powoluje i odwotuje Prodziekan ds. studenckich na wniosek
kierownika albo kierownikéw katedr albo zakladow.



Minima niezb¢dne do uruchomienia zaj¢é dydaktycznych

§6
1. Listg rzeczywistych uczestnikéw zaje¢ dydaktycznych ustala sie do konca trzeciego
tygodnia danego cyklu dydaktycznego.

2. W celu zapewnienia odpowiedniej jakosci i komfortu wykladania oraz studiowania, dla
poszczeg6lnych rodzajow zajg¢ dydaktycznych liczebnosé uczestnikéw powinna wynosié:

wyklad — bez limitu;

wyklad ograniczony — od 25 do 50 oséb;

¢wiczenia — od 15 do 30 osob;

warsztaty —od 10 do 20 osob;

bloki specjalizacyjne — od 15 do 40 oséb;

wyklady specjalizacyjne (w ramach blokéw) — od 15 do 40 0sob;

seminaria specjalizacyjne (proseminaria) — od 8 do 20 0s6b;

seminaria dyplomowe i magisterskie — od 8 do 12 0séb;
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3. W przypadku zaje¢ dydaktycznych, o ktérych mowa w § 6 ust. 2 lit. b—f, prowadzacy
moga podjg¢ decyzj¢ o przekroczeniu gornego limitu liczebnoscei, jednakze nie wiecej niz
0 5 0s6b.

4. W szczegblnie uzasadnionych przypadkach Prodziekan ds. studenckich w porozumieniu z
Dziekanem moze podja¢ decyzj¢ o obnizeniu lub podwyzszeniu limitéw, o ktérych mowa
w ust. 2. Decyzja ma charakter generalny i dotyczy wszystkich zaje¢ dydaktycznych
okreslonego rodzaju realizowanych w danym cyklu dydaktycznym.

§7
1. W terminie okreslonym w § 6 ust. 1 prowadzacy zajecia dydaktyczne przekazuje
Prodziekanowi ds. studenckich zweryfikowana liste uczestnikéw zajeg.

2. Jedli w terminie okreslonym w § 6 ust. 1 liczba uczestnikéw zaje¢ dydaktycznych bedzie
nizsza niz liczba okreslona minimalnymi wymogami co do liczby uczestnikéw dla danego
rodzaju zaje¢, zajgcia te ulegaja rozwiazaniu. W takim przypadku do pensum zalicza sie
zajecia rzeczywiscie przeprowadzone przed rozwigzaniem.

3. Prodziekan ds. studenckich moze podja¢ decyzj¢ o rozwigzaniu zajeé dydaktycznych
przed terminem wskazanym w § 6 ust. 1, jezeli po pierwszej turze rejestracji na zajecia
oczywiste jest, ze nie da si¢ osiaggna¢ miniméw, o ktérych mowa w § 6 ust. 2.

§8
Weryfikacja liczby uczestnikéw zaje¢ dydaktycznych na potrzeby zaliczenia zaje¢ do pensum
pracownika odbywa si¢ na podstawie listy z systemu USOS, o ktérej mowa w § 7 ust. 1, pod
warunkiem planowego przeprowadzenia zajeé.

§9
1. W przypadku prowadzenia zaje¢ dydaktycznych (jednej grupy dydaktycznej) przez wigcej
niz jednego nauczyciela akademickiego, zajecia te rozliczane sg proporcjonalnie do
udziatu poszczegdlnych os6b w prowadzeniu tych zajeé, w zaokragleniu do pelnych
godzin.

2. Uregulowania przewidzianego w ust. 1 nie stosuje sie do zaje¢ dydaktycznych, o ktérych
mowa W § 6 ust. 2 lit. a, prowadzonych za zgoda Prodziekana ds. studenckich przez nie



wiece] niz trzech nauczycieli akademickich, pod warunkiem, ze zajecia te sg realizowane
acznie przez wszystkich prowadzacych (tzw. wyktad w formie dyskusji).

W  przypadku braku deklaracji zlozonej w rozliczeniu pensum co do udzialu
poszczegblnych oséb w prowadzeniu zajeé dydaktycznych, zajecia te rozliczane sg w
wymiarze proporcjonalnym do liczby prowadzacych.

Zasady przydzialu zaje¢é dydaktycznych

§10
Do 10 maja kazdego roku kierownik katedry albo zaktadu przygotowuje pelng imienng
obsadg zaje¢ dydaktycznych dla przedmiotéw kursowych prowadzonych przez kierowang
przez niego jednostke.

Podstawa dla przygotowania obsady zaje¢ jest godzinowa siatka zaje¢ przekazana
kierownikowi katedry albo zakladu przez Prodziekana ds. studenckich. Siatke zaje¢
przygotowuje si¢ z uwzglednieniem symulowanej liczby studentéw na danych latach
studiéw oraz liczby tozsamych zajg¢ dydaktycznych uruchomionych w biezgcym roku
akademickim.

Zgodnie z zarzadzeniem nr 143 Rektora Uniwersytetu Warszawskiego z dnia 1
pazdziernika 2019 r. w sprawie Regulaminu pracy na Uniwersytecie Warszawskim
(Monitor UW poz. 319), przygotowujac obsade zaje¢ dydaktycznych, kierownik katedry
albo zaktadu ma na uwadze, aby:
a. pensum nauczyciela akademickiego bylo realizowane w pierwszej kolejnosci na
studiach stacjonarnych lub w szkole doktorskiej;
b. godziny nieregularne, o ktorych mowa w § 17 ust. 5, nie przekraczaly 1/3
obowigzkowego pensum nauczyciela akademickiego;
c. godziny ponadwymiarowe, o ktérych mowa w § 19, nie przekraczaly dla
pracownika badawczo-dydaktycznego 1/4 pensum, dla pracownika dydaktycznego
1/2 pensum, a za pisemng zgoda nauczyciela akademickiego, aby nie przekraczaty
dwukrotnosci rocznego wymiaru zaj¢¢ dydaktycznych.

Na wniosek kierownika katedry albo zakladu Dziekan moze wyrazi¢ zgode na
prowadzenie zaje¢ przez nauczycieli akademickich w innej jednostce organizacyjnej niz
Wydzial Prawa i Administracji Uniwersytetu Warszawskiego.

Na wniosek kierownika katedry albo zaktadu oraz Prodziekana ds. studenckich Dziekan
moze wyrazi¢ zgode na prowadzenie zaj¢¢ przez nauczycieli akademickich z innej
jednostki  organizacyjnej niz Wydziat Prawa i Administracji Uniwersytetu
Warszawskiego.

Kierownik katedry albo zakladu proponuje obsade zaje¢ dydaktycznych w sposob
zapewniajacy rownomierne obcigzenie nauczycieli akademickich.

W przypadku, w ktérym zajecia dydaktyczne dla przedmiotu kursowego prowadzone sa
przez dwie lub wigcej katedr albo zakladow, obsade zajg¢ dydaktycznych przygotowuja
wspOlnie kierownicy katedr albo zakladéw.

Wraz z obsadg zaj¢¢ kierownik katedry albo zakladu przekazuje Dziekanowi i
Prodziekanowi ds. studenckich albo wskazanemu przez nich pelnomocnikowi ,.tabele
planowanego pensum”, ktdrej wzor stanowi zatacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia. W
tabeli uwidacznia si¢ wszystkich pracownikéw katedry lub zakladu zatrudnionych na
etatach dydaktycznych lub badawczo—dydaktycznych, a takze doktorantéw bedacych



uczestnikami stacjonarnych studiow doktoranckich na Wydziale Prawa i Administracji
Uniwersytetu Warszawskiego oraz doktorantdbw bedacych uczestnikami Szkot
Doktorskich, ktérych opiekunowie naukowi sg pracownikami katedry lub zaktadu.

9. Przed rozpoczgciem roku akademickiego Dziekan przedstawia nauczycielowi
akademickiemu do podpisu ,,Przydzial zaje¢ dydaktycznych na rok/semestr akademicki”.

§11
Dazac do optymalizacji kosztéw prowadzenia zaje¢ dydaktycznych oraz realizacji pensum
przez wszystkich pracownikow zarzadzanej jednostki, kierownik katedry albo zaktadu
przydziela zajecia dydaktyczne wedtug nastepujgcej kolejnosci:

a. wyklady;

b. wyklady ograniczone;

c. C¢wiczenia;

d. warsztaty;

€. seminaria specjalizacyjne (proseminaria);
f. seminaria dyplomowe i magisterskie.

§12
Wyklady oraz wyklady ograniczone moga by¢ prowadzone jedynie przez nauczycieli
akademickich posiadajacych co najmniej stopiefi naukowy doktora, zatrudnionych na
podstawie umowy o prace na Wydziale Prawa i Administracji Uniwersytetu Warszawskiego.

§13
1. Cwiczenia oraz warsztaty mogg by¢ prowadzone przez uczestnikdéw stacjonarnych studiow
doktoranckich na Wydziale Prawa i Administracji Uniwersytetu Warszawskiego oraz
uczestnikow Szkot Doktorskich UW (dalej: doktoranci), jak réwniez przez nauczycieli
akademickich zatrudnionych na podstawie umowy o prace na Wydziale Prawa i
Administracji Uniwersytetu Warszawskiego.

2. Kierownik katedry albo zakladu przydziela prowadzenie ¢wiczen oraz warsztatow w
pierwszej kolejnosci doktorantom, w dalszej kolejnosci pracownikom akademickim
zatrudnionym na stanowisku asystenta, starszego asystenta, docenta, adiunkta,
wykladowcy wizytujacego, profesora uczelni oraz profesora.

3. Z zastrzezeniem § 24 lit. b i ¢ doktoranci:

a. bedacy uczestnikami Szk6t Doktorskich UW prowadzg ¢wiczenia oraz warsztaty
w wymiarze do 180 godzin w ramach catego cyklu ksztalcenia. W danym roku
akademickim doktoranci bedacy uczestnikami Szkét Doktorskich UW prowadza
¢wiczenia lub warsztaty w wymiarze nieprzekraczajagcym 60 godzin;

b. bedacy uczestnikami stacjonarnych studiéw doktoranckich na Wydziale Prawa i
Administracji Uniwersytetu Warszawskiego, pobierajgcymi stypendium, prowadza
¢wiczenia oraz warsztaty w wymiarze do 90 godzin rocznie.

4. Od powierzenia ¢wiczef oraz warsztatdw doktorantom nalezy odstapié, gdy nauczyciele
akademiccy zatrudnieni w katedrze lub zakladzie nie zrealizuja pensum dydaktycznego w
oparciu o zajecia dydaktyczne pozostate po powierzeniu zaje¢ doktorantom.

5. Prowadzenie zajg¢ przez doktorantéw, o ktorych mowa w ust. 3 lit. a i b powierza
Prodziekan ds. studenckich na wniosek kierownika Katedry lub Zaktadu WPiA UW.

W nadzwyczajnych przypadkach Prodziekan ds. studenckich WPiA UW moze wyrazié
zgodg na prowadzenie zaj¢é przez doktorantéw bedacych uczestnikami Szkét Doktorskich
UW w wymiarze przekraczajacym 180 godzin w ramach calego cyklu ksztatcenia lub w
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wymiarze przekraczajgcym 60 godzin w danym roku akademickim oraz przez
doktorantéw bedacych uczestnikami stacjonarnych studiéw doktoranckich na WPiA UW,
pobierajacych stypendium w wymiarze przekraczajagcym 90 godzin, na wniosek
wlasciwego kierownika Katedry lub Zaktadu.

§ 14

. Seminaria specjalizacyjne (proseminaria) mogg by¢ prowadzone przez nauczycieli
akademickich posiadajacych stopien naukowy doktora habilitowanego zatrudnionych na
podstawie umowy o prace na Wydziale Prawa i Administracji Uniwersytetu
Warszawskiego.

. Tematyka seminarium powinna miesci¢ si¢ w zakresie tematycznym zainteresowan
badawczych katedry lub zaktadu, w ktérej zatrudniony jest dany nauczyciel akademicki,
lub wynika¢ ze specjalnosci, w jakiej nauczycielowi akademickiemu nadano stopiefi
doktora habilitowanego.

. Kierownik katedry albo zaktadu przydziela prowadzenie seminariéw specjalizacyjnych po
obsadzeniu zaje¢ dydaktycznych, o ktérych mowa w § 11 lit. a—d.

. Prodziekan ds. studenckich moze wyrazi¢ zgode na prowadzenie w danym cyklu
dydaktycznym zaj¢, o ktérych mowa w ust. 1, przez pracownikéw nieposiadajacych
stopnia naukowego doktora habilitowanego. Ustep 2 stosuje si¢ odpowiednio.

. Zajgcia, o ktérym mowa w ust. 1, przydzielane s3 w wymiarze nieprzekraczajacym 60
godzin akademickich na jednego pracownika (jedno seminarium specjalizacyjne).

§15

. Seminaria magisterskie dla studentéw V roku na kierunku Prawo (studia stacjonarne i
niestacjonarne) moga by¢ prowadzone przez nauczycieli akademickich posiadajacych
stopiefi naukowy doktora habilitowanego, zatrudnionych na podstawie umowy o prace na
Wydziale Prawa i Administracji Uniwersytetu Warszawskiego.

. Seminaria dyplomowe i magisterskie dla innych kierunkéw niz wskazane w ust. 1 moga
by¢ prowadzone przez nauczycieli akademickich posiadajagcych co najmniej stopien
naukowy doktora, zatrudnionych na podstawie umowy o prace na Wydziale Prawa i
Administracji Uniwersytetu Warszawskiego.

. Tematyka seminarium dyplomowego i magisterskiego powinna miesci¢ sic w zakresie
tematycznym zainteresowan badawczych katedry lub zakladu, w ktérej zatrudniony jest
dany nauczyciel akademicki, lub wynika¢ ze specjalnosci, w jakiej nauczycielowi
akademickiemu nadano stopien doktora habilitowanego lub doktora.

. Kierownik katedry albo zaktadu przydziela prowadzenie seminariéw magisterskich i
dyplomowych po obsadzeniu zaj¢¢ dydaktycznych, o ktérych mowa w § 11 lit. a—e.

. Prodziekan ds. studenckich moze wyrazi¢ zgod¢ na prowadzenie w danym cyklu
dydaktycznym zaje¢, o ktérych mowa w ust. 1, przez pracownikéw nieposiadajgcych
stopnia naukowego doktora habilitowanego, pod warunkiem, ze pracownik, ktéremu
powierza si¢ prowadzenie seminarium magisterskiego, o ktérym mowa w ust. 1 w roku
akademickim poprzedzajacym wyrazenie takiej zgody, prowadzil seminarium
specjalizacyjne (proseminarium). Ustep 3 stosuje sie odpowiednio.

. Zajegcia, o ktorym mowa w ust. 1, przydzielane s3 w wymiarze nieprzekraczajacym 60
godzin akademickich na jednego pracownika (jedno seminarium magisterskie).



7. W szczegblnych uzasadnionych przypadkach Prodziekan ds. studenckich WPiA UW moze
wyrazi¢ zgode na kierowanie przygotowaniem prac dyplomowych i magisterskich poza
seminarium dyplomowym.

8. Za wypromowanie pracy dyplomowej poza seminarium dyplomowym lub magisterskim
wlicza si¢ do pensum w wysokosci 7,5 godziny akademickiej.

9. W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach Prodziekan ds. studenckich moze wyrazié
zgodg na uruchomienie proseminarium lub seminarium dyplomowego lub magisterskiego
ponizej limitu 8 uczestnikow, jednakze nie mniej niz 5 0s6b w przypadku proseminarium.
W takim przypadku godziny dydaktyczne rozlicza sie proporcjonalnie do liczby
uczestnikow, z zastosowaniem przelicznika 7,5 godziny akademickiej za kazdego
uczestnika, w wymiarze nieprzekraczajacym wymiaru ustalonego dla danego
proseminarium lub seminarium.

§ 16
1. Zajgcia w ramach blokéw specjalizacyjnych mogg byé prowadzone przez nauczycieli
akademickich posiadajacych co najmniej stopien naukowy doktora, zatrudnionych na
podstawie umowy o prac¢ na Wydziale Prawa i Administracjii Uniwersytetu
Warszawskiego.

2. Na wniosek koordynatora bloku specjalizacyjnego Dziekan w porozumieniu z
Prodziekanem ds. studenckich moze wyrazi¢ zgod¢ na prowadzenie zaje¢ dydaktycznych
w bloku specjalizacyjnym takze przez inne osoby niz wskazane w ust. 1.

3. Kierownik katedry albo zakladu sprzeciwia si¢ prowadzeniu zaje¢ dydaktycznych w
ramach blokéw specjalizacyjnych przez podleglych mu nauczycieli akademickich w
przypadku, w ktérym pozostaja do obsadzenia zajecia, o ktérych mowa w § 11 a—f, jak
rowniez w przypadku, w ktorym pracownik bez tych zajeé razaco przekracza zakladane
pensum dydaktyczne.

4. Zajecia dydaktyczne w ramach blokéw specjalizacyjnych mogg byé prowadzone w
wymiarze nieprzekraczajacym:
a. 60 godzin — w przypadku pracownikéw akademickich posiadajacych stopien
naukowy doktora habilitowanego;
b. 30 godzin — w przypadku pracownikéw akademickich posiadajacych stopiefi
naukowy doktora.

5. Prodziekan ds. studenckich moze wyrazi¢ zgodg na prowadzenie zajg¢ dydaktycznych w
ramach blok6w specjalizacyjnych w wymiarze wyzszym niz wskazany w ust. 4, jezeli jest
to szczegolnie uzasadnione.

Zasady rozliczania pensum

§17

1. Pensum dydaktyczne rozlicza si¢ za okres jednego roku akademickiego. W szczegdlnie
uzasadnionych przypadkach Prodziekan ds. studenckich WPiA UW, na pisemny wniosek
nauczyciela akademickiego, moze wydtuzy¢ okres rozliczenia pensum do dwéch lat.

2. W rozliczeniu pensum nauczyciela akademickiego ustala si¢ wykonang przez nauczyciela
akademickiego liczbe godzin dydaktycznych, wyodrebniajgc godziny regulame oraz
godziny nieregularne, odrgbnie na studiach stacjonarnych i niestacjonarnych, w szkole
doktorskiej oraz na studiach podyplomowych.



. Przez godziny regularne rozumie si¢ godziny zrealizowane na zajeciach dydaktycznych
wskazanych w § 1 ust. 1 prowadzone dla grup o liczebno$ci nie mniejszej od miniméw
wskazanych w § 6 ust 2 lub w decyzji wydanej na podstawie § 6 ust. 4 oraz zajecia
zrealizowane w szkole doktorskiej

. Do godzin regularnych zalicza sie takze:

a. opiek¢ naukowa (tutoring) sprawowang nad studentem indywidualnych studiéw
miedzydziedzinowych, o ktérych mowa w § 25 uchwaly nr 441 Senatu
Uniwersytetu Warszawskiego z dnia 19 czerwca 2019 r. w sprawie uchwalenia
Regulaminu Studiéw na Uniwersytecie Warszawskim (dalej: Regulamin Studiow)
(Monitor UW poz. 186), lub opiek¢ naukows nad studentem realizujagcym
indywidualny program studiow we wspdtpracy z opiekunem naukowym w ramach
indywidualnej organizacji studiow, o ktorej mowa w § 26 ust. 3 pkt 1 Regulaminu
Studiéw, w Iacznym wymiarze 10 godzin rocznie za jednego studenta i
maksymalnie 60 godzin rocznie na jednego nauczyciela akademickiego;

b. zajecia prowadzone w sposéb ciagly, ale ze wzgledu na niestandardowe metody
dydaktyczne (np. zajgcia prowadzone z wykorzystaniem metod i technik
ksztalcenia na odleglos¢) w wymiarze okreslonym przez Prodziekana ds.
studenckich, po zasiggnieciu opinii Rady Dydaktycznej Wydzialu Prawa i
Administracji;

C. zajecia powierzone nauczycielowi akademickiemu przez Rektora w innej uczelni
lub instytucji, z ktéra Uniwersytet Warszawski ma zawartg umowe, w tym w
ramach jednostki wspdlnej lub federacji.

. Przez godziny nieregularne rozumie si¢ godziny wynikajace z dodatkowych obcigzen
dydaktycznych niebedacych godzinami regularnymi, rozliczane w wymiarze nie wyzszym
niz 1/3 obowigzkowego pensum nauczyciela akademickiego.

. Do godzin nieregularnych zaliczajg sie:

a. zajecia na seminariach doktorskich w ramach studiéw doktoranckich na Wydziale
Prawa i Administracji Uniwersytetu Warszawskiego;

b. zajecia przygotowujace do konkurséw studenckich;
c. zajecia prowadzone w klasach patronackich szkét partnerskich;
d. godziny poswigcone na promowanie prac dyplomowych poza seminarium;
€. zajecia na studiach podyplomowych;
f. pozostale obcigzenia dydaktyczne niebedace godzinami regularnymi rozliczane w
pensum na polecenie Dziekana.
W przypadku zajec:

a. w jezyku obcym, jezeli sa prowadzone w jezyku obcym niebedacym jezykiem
ojczystym dla prowadzgcego;
b. prowadzonych w soboty i dni ustawowo wolne od pracy;
c. wramach kliniki prawa
przyznaje si¢ dodatkowe godziny nieregularne w wysokosci 1/2 wymiaru tych zajeé.

. Decyzja Dziekana godziny nieregularne moga zosta¢ przyznane takze w przypadku
innych zaje¢ niz wskazane w ust. 7, jezeli uzasadnia to ich szczegélny stopien trudnosci,
jednakze w wysokosci nie wigkszej niz 1/2 wymiaru tych zajeé.

§18



Pensum nauczyciela akademickiego jest realizowane w pierwszej kolejnosci na studiach
stacjonarnych lub w szkole doktorskiej. W wyjatkowych sytuacjach dopuszcza sie
uzupelnienie pensum godzinami zaje¢ na studiach niestacjonarnych lub podyplomowych.

§19

1. W szczegblnych przypadkach uzasadnionych koniecznoscig realizacji programu
ksztalcenia, Dziekan powierza nauczycielowi akademickiemu prowadzenie zajeé
dydaktycznych w godzinach ponadwymiarowych w wymiarze nieprzekraczajacym dla
pracownika badawczo-dydaktycznego 1/4, a dla pracownika dydaktycznego 1/2 pensum,
z tym, ze ustalong liczbe godzin ponadwymiarowych zaokragla sie w gore do petnych
godzin.

2. Nauczycielowi akademickiemu, za jego zgoda wyrazona na pi$mie, moze byé powierzone
prowadzenie zajg¢ dydaktycznych w godzinach ponadwymiarowych w wymiarze
przekraczajgcym 1/4 lub 1/2 pensum, z tym ze tacznie w wymiarze nieprzekraczajacym
dwukrotnosci rocznego wymiaru zaje¢ dydaktycznych.

3. Za godziny ponadwymiarowe przystuguje nauczycielowi akademickiemu dodatkowe
wynagrodzenie, z tym, ze:

a. w przypadku obnizenia pensum dydaktycznego wynagrodzenie za godziny
ponadwymiarowe przyshuguje za godziny realizowane powyzej obowigzkowego
na danym stanowisku pensum;

b. w przypadku zatrudnienia w niepelnym wymiarze czasu pracy wynagrodzenie za
godziny  ponadwymiarowe przystuguje po  przekroczeniu  ustalonego
proporcjonalnie do wymiaru etatu pensum.

§ 20

Dziekan, w porozumieniu z Prodziekanem ds. studenckich i dyrektorem szkoty doktorskiej,
nadzoruje realizacj¢ zaplanowanego pensum i dokonuje koniecznych korekt w planie
obcigzeni dydaktycznych wynikajacych z wystapienia okolicznosci majacych wpltyw na
wymiar pensum, w tym w szczegdlnosci zmiane stanowiska lub wymiaru etatu, udzielenie
znizki pensum oraz absencje.

§21

1. Zajgcia dydaktyczne pracownikéw naukowych rozliczane sa na podstawie sprawozdania
pracownikow, przedstawionego w formie formularza rozliczenia pensum wedtug zasad
wskazanych w § 22 i 23.

2. Formularz rozliczenia pensum sktada si¢ z:
a. Tabeli A — Formularz zaj¢¢ dydaktycznych w ramach pensum;
b. Tabeli B — Formularz godzin ponadwymiarowych.

§22

1. W Tabeli A wykazuje si¢ =zajgcia, ktére pracownik przepracowal w ramach
obowigzujacego go pensum.

2. W pierwszej kolejnosci wykazuje si¢ godziny regularne na studiach stacjonarnych,
godziny nieregularne na studiach stacjonarnych oraz zajecia prowadzone w szkole



doktorskiej lub w innej jednostce organizacyjnej niz Wydzial Prawa i Administracji
Uniwersytetu Warszawskiego.

[98)

. Jezeli zachodzi konieczno$¢ uzupetnienia pensum, wykazuje si¢ kolejno:
a. godziny regularne na studiach niestacjonarnych, a nastgpnie godziny
nieregularne na studiach niestacjonarnych;
b. pozostate godziny nieregularne;
c. godziny na studiach podyplomowych.

4. Jezeli zajecia na studiach stacjonarnych sa prowadzone lacznie z zajeciami na studiach
niestacjonarnych, zrealizowane godziny dzieli si¢ na cze$é przypadajaca na studia
stacjonarne oraz na czg$¢ przypadajacg na studia niestacjonarne wedtug wskaznikow
obliczonych dla danego roku akademickiego i podanych do wiadomosci pracownikow.

§23

1. W Tabeli B wykazuje si¢ godziny prowadzone w wymiarze przekraczajacym
obowigzkowy roczny wymiar zaje¢ dydaktycznych nauczyciela akademickiego (godziny
ponadwymiarowe), odrebnie na studiach stacjonarnych, niestacjonarnych oraz w szkole
doktorskie;j.

2. W przypadku obnizenia pensum godzinami ponadwymiarowymi sg godziny zrealizowane
powyzej pensum obowigzkowego na danym stanowisku.

3. W przypadku zatrudnienia w niepelnym wymiarze czasu pracy godzinami
ponadwymiarowymi s3 godziny zrealizowane po przekroczeniu pensum ustalonego
proporcjonalnie do wymiaru etatu.

4. Do Tabeli B stosuje sie¢ odpowiednio § 22 ust. 4.

§ 24

Na podstawie umowy zlecenia rozliczane sa:

a. godziny przepracowane na studiach podyplomowych, o ile nie zostaty wliczone do
pensum; jezeli dane zajecia na studiach podyplomowych zostaty czesciowo wliczone
do pensum, pozostate — niewliczone do pensum godziny danych zaje¢ wykazuje si¢ w
Tabeli B i nie sporzadza si¢ umowy zlecenia dotyczacej tych zajeg;

b. zajecia przeprowadzane przez doktorantéw bedacych uczestnikami Szkot Doktorskich
w wymiarze przekraczajagcym 180 godzin w ramach catego cyklu ksztalcenia lub w
wymiarze przekraczajgcym 60 godzin rocznie;

c. zajecia przeprowadzane przez doktorantow bedacych uczestnikami stacjonarnych
studiow doktoranckich na Wydziale Prawa i Administracji Uniwersytetu
Warszawskiego pobierajgcych stypendium — w wymiarze przekraczajacym 90 godzin
rocznie;

d. zajgcia prowadzone przez doktorantéw bedacych uczestnikami stacjonarnych studiéw
doktoranckich na Wydziale Prawa i Administracji Uniwersytetu Warszawskiego
niepobierajgcych stypendium;

e. zajecia w blokach specjalizacyjnych prowadzone przez osoby, o ktérych mowa w § 16
ust. 2, niebgdgce pracownikami Uniwersytetu Warszawskiego.

Przepisy przejsciowe i konicowe
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§25

. Zasady okreslone w niniejszym zarzadzeniu stosuje sie¢ do planowania i realizowania
zaje¢ dydaktycznych oraz ustalania i rozliczania pensum na wszystkich kierunkach
studiow realizowanych na Wydziale Prawa i Administracji Uniwersytetu Warszawskiego,
poczawszy od roku akademickiego 2022/2023, z wylgczeniem § 16 ust. 7-9, ktére maja
zastosowanie do rozliczenia pensum poczawszy od roku akademickiego 2021/2022.

. Wykaz godzin nieregularnych zawarty w § 17 ust. 6-8 stosuje sie pod warunkiem
zasiggniecia opinii rady wydziatu i zwigzkow zawodowych.

. Do uwzgledniania w pensum seminarium doktorskiego prowadzonego w ramach studiow
doktoranckich na Wydziale Prawa i Administracji Uniwersytetu Warszawskiego stosuje
si¢ dotychczasowe zasady okreslone zarzgdzeniem nr 1 Dziekana Wydziatlu Prawa i
Administracji Uniwersytetu Warszawskiego z dnia 9 pazdziernika 2013 r. w sprawie
seminariow doktorskich.

. Integralng czescig zarzadzenia jest zatacznik nr 1 ,,Zgoda nauczyciela akademickiego na
wykonanie godzin ponadwymiarowych” oraz zatacznik nr 2 ,,Wzér tabeli planowanego
pensum”.

. Uchyla si¢ Zarzadzenie nr 1/2021 Dziekana i Prodziekana ds. studenckich Wydziatu
Prawa i Administracji Uniwersytetu Warszawskiego z dnia 14 kwietnia 2021 r.

. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem ogloszenia.

/PRODZIEKAN DS. STUDEN R
" Wvdziath Prawa i Administra i UW
| ydzialu Prawa i Administraciji

l., | - Prof. dr hab. Tomasz Giaro
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Zal. 1 Zgoda nauczyciela akademickiego na wykonywanie godzin ponadwymiarowych

Liczba godzin ponadwymiarowych (nieprzekraczajacych dla pracownika badawczo-

dydaktycznego 1/4, a dla pracownika dydaktycznego 1/2 pensum)..............cooveun.....

Wyrazam zgod¢ na wykonywanie pracy w godzinach ponadwymiarowych przekraczajacych

1/2 1ub 1/4 (odpowiednie zakresli¢) obowiazujacego mnie pensum dydaktycznego.

Data i podpis pracownika
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