1.

Zatacznik

do Zarzadzenia nr 64

Rektora Uniwersytetu Przyrodniczego w Lublinie
z dnia 14 czerwca 2021 r.

Rodzaje zaje¢ dydaktycznych zaliczanych do pensum dydaktycznego
oraz zasady rozliczania pensum dydaktycznego
§1

Nizej wymienione formy zaje¢ dydaktycznych sg zaliczane do pensum dydaktycznego w
wymiarze réwnym liczbie godzin dydaktycznych, przeprowadzonych w jezyku polskim lub
jezyku obcym dla studentéw i doktorantéw UP w Lublinie oraz dla studentéw
uczestniczacych w zajeciach organizowanych przez UP w Lublinie w ramach programu
wymiany miedzynarodowej Erasmus Plus lub innych programéw miedzynarodowych i umoéw
o wspotpracy dwustronnej:

1) wyktady;

2) ¢wiczenia audytoryjne, laboratoryjne, terenowe;

3) seminaria dyplomowe;

4) lektoraty jezykow obcych;

5) zajecia z wychowania fizycznego i zajecia w sekcjach sportowych AZS.

Do pensum dydaktycznego zrealizowanego przez nauczyciela akademickiego dolicza sie:

1) 1z tytutu sprawowania opieki nad studentami kierunku weterynaria odbywajgcymi
praktyki kliniczne i praktyki w Inspekcji Weterynaryjnej, przewidziane w programie IV i V
roku studiow — 1 godzine dydaktyczng za kazdych 3 studentéw odbywajgcych praktyke;

2) z tytutu sprawowania opieki nad praktykami studenckimi w ramach programu wymiany
miedzynarodowej Erasmus Plus, innych programéw miedzynarodowych i uméw o
wspotpracy dwustronnej:

a) 5 godzin dydaktycznych za kazdy miesigc praktyki w danym roku akademickim przy
grupie liczacej mniej niz 3 studentow;

b) 10 godzin dydaktycznych za kazdy miesigc praktyki w danym roku akademickim przy
grupie liczacej co najmniej 3 studentow;

3) ztytutu sprawowania opieki naukowej nad pracami dyplomowymi:

a) 9 godzin dydaktycznych za kazdg pozytywnie oceniong prace magistersky, w liczbie
nie wiekszej niz 6 w danym roku akademickim;

b) 5 godzin dydaktycznych za kazda pozytywnie oceniong prace inzynierska, w liczbie
nie wiekszej niz 6 w danym roku akademickim;

¢) 5 godzin dydaktycznych za kazdg pozytywnie oceniong prace licencjackg, w liczbie nie
wiekszej niz 6 w danym roku akademickim.

W przypadku wystgpienia niedoboréow dydaktycznych, pensum nauczyciela akademickiego
moze by¢ uzupetnione zrealizowanymi przez niego zajeciami na studiach podyplomowych,
kursach lub szkoleniach. Za zajecia zrealizowane w wymiarze przekraczajgcym niedobor
dydaktyczny nauczyciel otrzymuje wynagrodzenie za zajecia dydaktyczne niewliczane do
pensum, na zasadach okreslonych w Regulaminie Wynagradzania.



§2

W jednostce organizacyjnej, w ktdrej zatrudnieni s3 nauczyciele akademiccy, zwanej dalej
jednostkg, opracowywany jest na kazdy rok akademicki plan zatrudnienia dydaktycznego
oraz szczegdétowy plan zajec¢ dydaktycznych, na podstawie:

1) obsady zaje¢ dydaktycznych wg stanu na 1 pazdziernika;

2) obowigzujacych planéw studiéw dla poszczegdlnych rocznikéw i kierunkéw studidw;

3) aktualnej liczby studenckich grup dydaktycznych.

Sporzadzajac plany , o ktérych mowa w ust. 1, w ramach pensum dydaktycznego nauczycieli

akademickich zatrudnionych w jednostce, nalezy planowac zajecia, o ktérych mowa w § 1

ust. 1. W pierwszej kolejnosci planowane sg zajecia realizowane na studiach stacjonarnych, a

nastepnie pensum uzupetniane jest zajeciami na studiach niestacjonarnych.

W planach, o ktérych mowa w ust.1 nie umieszcza sie:

1) godzin dydaktycznych, o ktérych mowa w § 1 ust. 2;

2) godzin dydaktycznych, o ktérych mowa w § 1 ust. 3.

W planach, o ktérych mowa w ust. 1, uwzglednia sie wszystkie przedmioty realizowane przez

jednostke w danym roku akademickim na studiach stacjonarnych i niestacjonarnych, w tym

przedmioty do wyboru i zajecia realizowane na studiach drugiego stopnia rozpoczynajace sie
od semestru letniego.

Obcigzenie dydaktyczne w danym roku akademickim winno byé rownomiernie roztozone na

wszystkich nauczycieli akademickich zatrudnionych w jednostce. Dotyczy to takze

wystepujacych w jednostce godzin ponadwymiarowych i niedoboréw dydaktycznych.

Przy sporzadzaniu plandw, o ktérych mowa w ust. 1, nalezy uwzglednié:

1) wszystkich nauczycieli akademickich zatrudnionych w jednostce, za wyjgtkiem
nauczycieli, ktérych nieobecnos¢ w danym roku akademickim udokumentowana jest w
dacie sporzadzania planu na okres dtuzszy niz do dnia planowanego zakornczenia
realizacji zaje¢ dydaktycznych;

2) doktorantéw prowadzacych samodzielnie zajecia dydaktyczne w ramach praktyk
programowych oraz na podstawie uméw cywilnoprawnych;

3) pracownikéw inzynieryjno-technicznych prowadzacych samodzielnie zajecia dydaktyczne
na podstawie uméw cywilnoprawnych;

4) o0s6b niebedacych pracownikami Uczelni prowadzacych samodzielnie zajecia dydaktyczne
na podstawie umoéw cywilnoprawnych.

§3

Za sporzadzenie i terminowe ztozenie planu zatrudnienia dydaktycznego i szczegdétowego
planu zaje¢ dydaktycznych odpowiedzialny jest kierownik jednostki.

Plany, o ktéorych mowa w ust. 1, sporzadzane sg dla jednostki samodzielnej: instytutu,
katedry, jednostki ogdélnouczelniane;.

W jednostkach, w ktérych strukturze organizacyjnej funkcjonujg zaktady, plany o ktdérych
mowa w ust. 1, mogg by¢ sporzagdzane w ramach tych zaktadow. W tym przypadku
dokumentacje podpisuje kierownik instytutu lub katedry oraz kierownik zaktadu.
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Sporzadzone przez jednostke plany, o ktérych mowa w ust.1, przedstawiane sg do akceptacji
dziekana, a w przypadku jednostki ogdlnouczelnianej — prorektorowi wtasciwemu ds.
dydaktyki.

W?zér planu zatrudnienia dydaktycznego oraz wzér szczegétowego planu zaje¢ dydaktycznych
okresla rektor.

§4

Sporzadzony w jednostce i zaakceptowany odpowiednio przez dziekana lub prorektora ds.
dydaktyki plan zatrudnienia dydaktycznego i szczegdtowy plan zaje¢ dydaktycznych
przesytany jest do Biura Organizacji i Toku Studiéw, w terminie do 15 pazdziernika.
Pracownik Biura Organizacji i Toku Studiow dokonuje sprawdzenia ztozonych planéw. W
przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci przekazuje plany jednostce do poprawy.

Po otrzymaniu planéw, o ktérych mowa w ust. 1, prawidtowo sporzadzonych przez wszystkie
jednostki, Biuro Organizacji i Toku Studidw sporzadza, odrebnie dla kazdego wydziatu i
jednostek ogdlnouczelnianych, wykazy obejmujgce w podziale na poszczegdlne jednostki:
liczbe zaplanowanych godzin dydaktycznych, liczbe godzin ponadwymiarowych, liczbe
niedoboréw dydaktycznych, liczbe nauczycieli akademickich zatrudnionych w jednostce,
liczbe godzin realizowanych przez doktorantéw, liczbe godzin realizowanych przez
pracownikéw inzynieryjno-technicznych oraz liczbe godzin realizowanych przez osoby
niebedgce pracownikami UP w Lublinie.

Wykazy, o ktédrych mowa w ust.3, Biuro Organizacji i Toku Studiow w terminie do 30
listopada kazdego roku przedktada rektorowi, prorektorom i odpowiedniemu dziekanowi.

§5

Zajecia, ktore nie zostaty zaplanowane w szczegétowym planie zaje¢ dydaktycznych, moga
by¢ realizowane pod warunkiem uzyskania pisemnej zgody rektora.

Niedopuszczalne jest rozpoczecie realizacji zaje¢ nieujetych w szczegdétowym planie zajec
dydaktycznych, bez uprzedniego uzyskania zgody rektora.

Dla uzyskania zgody na realizacje zaje¢ nieujetych w szczegdétowym planie zajec
dydaktycznych, nauczyciel akademicki sporzgdza wniosek, sktadany do rektora za
posrednictwem Biura Organizacji i Toku Studidw. Wniosek wymaga zaopiniowania przez
kierownika jednostki i odpowiednio przez dziekana lub prorektora wtasciwego ds. dydaktyki.

§6

Po zakonczeniu kazdego semestru, jednostka skfada zbiorcze sprawozdanie z wykonania
zaje¢ dydaktycznych oraz szczegétowe sprawozdania z wykonania zajeé¢ dydaktycznych,
podpisane przez kierownika oraz odpowiednio dziekana lub prorektora wtasciwego ds.
dydaktyki.

Do sprawozdan, o ktérych mowa w ust. 1, stosuje sie odpowiednio § 3.

Zmiana planowanego obcigzenia dydaktycznego nauczycieli akademickich zatrudnionych w
jednostce, wynikajgca z usprawiedliwionej nieobecnosci nauczycieli akademickich lub ze
zmiany liczby grup studenckich na danym kierunku, zatwierdzonej przez prorektora
wiasciwego ds. dydaktyki, wymaga dotgczenia do sprawozdan, o ktérych mowa w ust. 1,
wyjasnien zaistniatej zmiany.
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W przypadku zaistnienia rozbieznosci miedzy planem obcigzen dydaktycznych a
sprawozdaniem z faktycznie wykonanych zaje¢ dydaktycznych, Biuro Organizacji i Toku
Studiéw informuje o tym fakcie rektora.

Wzory sprawozdan, o ktédrych mowa w ust. 1, okresla rektor.

§7

Dziekanat Wydziatu Medycyny Weterynaryjnej w terminie do 30 wrze$nia przesyta do Biura
Organizacji i Toku Studidw podpisany przez Dziekana wykaz nauczycieli akademickich
sprawujgcych opieke nad studentami kierunku weterynaria, odbywajgcymi praktyki kliniczne
i praktyki w Inspekcji Weterynaryjnej, przewidziane w programie IV i V roku studiéw — wraz z
liczbg studentow bedacych pod opieka kazdego z nauczycieli oraz liczbg godzin doliczanych z
tego tytutu do pensum nauczyciela.

Biuro Wymiany Akademickiej przesyta do Biura Organizacji i Toku Studidw :

1) w terminie do 30 czerwca — wykaz nauczycieli akademickich prowadzgcych wyktady i
¢wiczenia, jako odrebne zajecia dydaktyczne dla studentéw przebywajacych w UP w
Lublinie w ramach programu wymiany miedzynarodowej Erasmus Plus, innych
programow miedzynarodowych i uméw o wspodtpracy dwustronnej - wraz z liczbg
zrealizowanych godzin dydaktycznych;

2) w terminie do 30 wrze$nia - wykaz nauczycieli akademickich sprawujacych opieke nad
praktykami studenckimi w ramach programu wymiany miedzynarodowej Erasmus Plus,
innych programéw miedzynarodowych i uméw o wspétpracy dwustronnej - wraz z liczba
studentdw bedacych pod opiekg nauczyciela i okresem w jakim opieka ta byita
sprawowana oraz liczbg godzin doliczanych z tego tytutu do pensum nauczyciela.

Dziekanaty, niezwtocznie po obronie pracy dyplomowej, przesytajg do Biura Organizacji i

Toku Studiéw wykaz nauczycieli sprawujacych opieke nad pozytywnie ocenionymi pracami

dyplomowymi — wraz z okresleniem rodzaju pracy (magisterska, inzynierska, licencjacka).

Nauczyciel akademicki, ktéry nie zrealizowat obowigzujgcego go pensum dydaktycznego, w

terminie do 15 lipca moze ztozy¢ do Biura Ksztatcenia Praktycznego i Rozwoju Kompetencji

whniosek o doliczenie do pensum zrealizowanych przez niego godzin dydaktycznych na
studiach podyplomowych, kursach i szkoleniach.

§8

Rozliczenie godzin dydaktycznych zrealizowanych przez nauczycieli akademickich nastepuje

raz w roku, po zakoniczeniu roku akademickiego.

Rozliczenia, o ktéorym mowa w ust. 1 dokonuje Biuro Organizacji i Toku Studiéw, na

podstawie ztozonych przez jednostki sprawozdan, o ktérych mowa w § 6 oraz wykazow i

whnioskow, o ktérych mowaw § 7.

Nauczycielowi akademickiemu, dla ktérego nie zaplanowano obcigzenia dydaktycznego z

powodu:

1) zatrudnienia po rozpoczeciu roku akademickiego;

2) przewidzianej nieobecnosci w pracy, w szczegdlnosci z powodu: urlopu naukowego,
dtugotrwatej choroby, urlopu dla poratowania zdrowia, urlopu bezptatnego, urlopu
wychowawczego, stuzby wojskowej, urlopu macierzynskiego, urlopu na warunkach
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urlopu macierzynskiego, urlopu rodzicielskiego, urlopu ojcowskiego i innych zwolnien
od pracy;
3) ustaniem stosunku pracy przed zakonczeniem roku akademickiego;

zalicza sie do przepracowanych godzin zaje¢ dydaktycznych jednag trzydziestg rocznego
pensum dydaktycznego, ustanowiong dla stanowiska zajmowanego przez tego nauczyciela,
za kazdy tydzien nieobecnosci przypadajacej w okresie, w ktérym w Uczelni prowadzone s3
zajecia dydaktyczne.

4. W czasie choroby lub innej nieprzewidzianej usprawiedliwionej nieobecnosci nauczyciela
akademickiego, godziny zaje¢ dydaktycznych wynikajgce z pensum dydaktycznego dla danego
stanowiska, ktére wedtug planu zajec przypadatyby w okresie tej nieobecnosci, zalicza sie dla
celéow ustalenia liczby godzin zaje¢ dydaktycznych, jako godziny przepracowane zgodnie z
planem.

§9

1. Godziny dydaktyczne faktycznie zrealizowane ponad pensum dydaktyczne obowigzujace
nauczyciela akademickiego, stanowig godziny ponadwymiarowe.

2. Godziny dydaktyczne zaliczane do pensum w czasie usprawiedliwionej nieobecnosci, o
ktorych mowa w § 8 ust. 3-4 nie sg uwzgledniane przy ustalaniu liczby godzin
ponadwymiarowych

3. Nauczyciel akademicki nie moze realizowaé¢ godzin ponadwymiarowych, jezeli nie zostato
zaplanowane obowigzujgce pensum dydaktyczne dla wszystkich nauczycieli akademickich
zatrudnionych w tej samej jednostce.

§10

1. Biuro Organizacji i Toku Studiéw po rozliczeniu pensum dydaktycznego wszystkich nauczycieli
akademickich przedstawia rektorowi imienne zestawienie godzin ponadwymiarowych
nauczycieli w poszczegdlnych jednostkach wraz z wysokoscig wynagrodzenia uzyskanego
przez kazdego z nauczycieli.

2. Wynagrodzenie za godziny ponadwymiarowe ustala sie jako iloczyn liczby godzin
ponadwymiarowych i stawki za jedng godzine ponadwymiarowg, ustalonej zgodnie z
Regulaminem Wynagradzania dla stanowiska, na ktérym zatrudniony jest nauczyciel,
obowigzujgcej w dacie sporzadzania listy wyptat.

3. Rektor podejmuje decyzje w sprawie wyptaty nauczycielom akademickim wynagrodzenia za
godziny ponadwymiarowe i zleca przygotowanie list wyptat.

§11

Za faktycznie wykonane zajecia dydaktyczne w jezyku obcym nauczyciel akademicki moze otrzymac
dodatek na zasadach i w wysokosci ustalonej zgodnie z Regulaminem Wynagradzania.
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