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Zarzadzenie Nr R.Z.0211.3.2021
Rektora
Uniwersytetu Komisji Edukacji Narodowej w Krakowie
z dnia 14 stycznia 2021 roku

(TEKST JEDNOLITY Z DNIA 11 CZERWCA 2025 ROKU)

W sprawie: obsady irozliczania zajeé¢ dydaktycznych

Na podstawie art. 23 ust. 1 ustawy z 20 lipca 2018 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce
(tj.Dz.U.z2024 1., poz. 1571, z pdézn. zm.) w zw. z § 31-34 Regulaminu pracy Uniwersytetu
Pedagogicznego im. Komisji Edukacji Narodowej w Krakowie wprowadzonego zarzadzeniem
nr R/Z.0201-63/2019 Rektora z dnia 16 wrzeSnia 2019 1. oraz § 16 ust. 5 Statutu Uczelni, zarzadzam,
co nastepuje:

S1
1 Obsady =zaje¢ dydaktycznych dokonuje dyrektor jednostki badawczo - dydaktycznej
Iub ogblnouczelnianej na dany rok akademicki, zgodnie z obowigzujacymi w danym roku
na poszczegolnych stanowiskach wymiarami pensum.
2. Pensum wypelniane jest wylgcznie przez godziny zaje¢ dydaktycznych na studiach wyzszych
stacjonarnych, a nastepnie na studiach doktoranckich stacjonarnych (w tym realizowanych
w ramach szkoly doktorskiej).

S2

1 W uzasadnionych przypadkach (w tym, w szczegdlnosci, jeSli pensum nie wypelniaja zajecia
prowadzone na studiach stacjonarnych), pensum moze byé uzupeilnione o godziny zajeé
dydaktycznych na studiach niestacjonarnych, z zastrzezeniem ust. 2 niniejszego paragrafu
po uzyskaniu zgody Rektora, o ktéra wystepuje Dyrektor Instytutu.

2. Dyrektor jednostki badawczo - dydaktycznej lub ogélnouczelnianej planujac przydziat godzin
dydaktycznych dla poszczegbélnych nauczycieli akademickich w ramach obowigzujacego
wymiaru pensum, jest zobowigzany do ograniczenia do niezbednego minimum wypelniania
pensum godzinami na studiach niestacjonarnych.

S3

S
Do obowigzujacego wymiaru pensum dydaktycznego nie wlicza sie zaje¢ prowadzonych w ramach
studiéw podyplomowych.

S4

1 Dyrektor jednostki badawczo - dydaktycznej/ogélnouczelnianej jest odpowiedzialny
za przygotowanie planu obcigzen dydaktycznych wszystkich zatrudnionych w jednostce
nauczycieli akademickich oraz za prawidlowe rozliczenie godzin zaje¢ dydaktycznych
zrealizowanych przez nauczycieli akademickich danej jednostki, po ich zakoficzeniu.

2. Zajecia dydaktyczne winny by¢ planowane i przydzielane w taki sposéb, aby w danej jednostce
nie wystepowaly u jednych pracownikéw niedobory w pensum, a u innych godziny
ponadwymiarowe.



3. Przyjecie zaje¢ dydaktycznych przez nauczyciela akademickiego zostaje potwierdzone poprzez
ztozenie podpisu na indywidualnej karcie przydziatu zaje¢ dydaktycznych.

4, Odmowa przyjecia zaje¢ dydaktycznych przez nauczyciela akademickiego winna by¢ ztozona
na pismie, a informacja w sprawie nieprzyjecia obowigzkéw dydaktycznych powinna zostaé
zgloszona  przez  dyrektora jednostki = badawczo — dydaktycznej/ogblnouczelnianej
Prorektorowi ds. Ksztalcenia i Rozwoju.

S5

L Plan obcigzenia dydaktycznego jednostki oraz kopie podpisanych przez dyrektora jednostki i
pracownika indywidualnych kart przydzialu zaje¢ winny zostaé przekazane do Dzialu
Dydaktyki i Praktyk w celu dokonania kontroli (ewentualnych przekroczen, brakéw, znizek,
usprawiedliwien, prawidtowosci przeliczeni pensum itp), a po uzyskaniu pisemnych wyjasnien,
kierowane sg do zatwierdzenia przez Prorektora ds. Ksztatcenia i Rozwoju.

2. Do planu obcigzenia dydaktycznego nalezy dotaczyé:

1) wykaz doktorantéw (imiennie) wraz z liczbg przydzielonych im godzin zajeé
dydaktycznych;

2) wykaz nauczycieli akademickich, u ktérych zastosowano ,przelicznik” zgodnie
Z obowigzujacymi zasadami;

3) wykaz oséb zatrudnionych na umowy cywilnoprawne;

4) ewentualne inne dodatkowe wykazy czy tez zestawienia - wedtug dyspozycji Rektora.

3. Termin skladania planéw obcigzen dydaktycznych okreSlany jest dla danego roku
akademickiego przez Prorektora ds. Ksztalcenia i Rozwoju.

4, Zmiany w obcigzeniach dydaktycznych nauczycieli akademickich (wynikajace np. ze zmiany
liczebno$ci grup studenckich, dodatkowego naboru w trakcie roku, koniecznych zastepstw itp.)
winny byé dokonywane i odnotowywane w formie korekt windywidualnych kartach przydziatu
zaje¢ dydaktycznych w trakcie roku akademickiego, a pisemne informacje w sprawie
dokonanych zmian nalezy na biezaco przekazywaé¢ do Dziatu Dydaktyki i Praktyk.

5. Oryginaly kart przydzialu zaje¢ dydaktycznych wraz z naniesionymi na nie korektami
(potwierdzonymi podpisem przez nauczyciela akademickiego) przechowywane s3g
w jednostkach badawczo — dydaktycznych i przez jednostke archiwizowane.

S6
Nauczycielowi akademickiemu, dla ktérego nie zaplanowano obcigZenia dydaktycznego
Z powodu:

1) zatrudnienia po rozpoczeciu roku akademickiego,

2) nieobecno$ci w pracy zwigzanej miedzy innymi z chorobg, urlopem bezptatnym,
naukowym, macierzynskim, zdrowotnym lub innymi usprawiedliwionymi
zwolnieniami z pracy,

3) ustania stosunku pracy przed zakonczeniem roku akademickiego,

zalicza sie do przepracowanych godzin dydaktycznych 1/30 ustalonego dla danego stanowiska
rocznego wymiaru zaje¢ dydaktycznych za kazdy tydziefl nieobecnoS$ci przypadajacy na okres,
w ktérym prowadzone s zajecia.

§7
1 Nauczyciel akademicki zatrudniony w pelnym wymiarze czasu pracy, dla ktérego Uniwersytet
Komisiji Edukacji Narodowej w Krakowie jest podstawowym miejscem pracy, moze uzyskaé
znizke w obowiazujacym na danym stanowisku wymiarze pensum.
2. Nauczyciel akademicki moze Kkorzysta¢ ze znizki z jednego tytulu. W szczegdlnie
uzasadnionych przypadkach znizka moze by¢ udzielona z wiecej niz jednego tytutu.



3.

Ustala sie nastepujace mozliwoSci obnizania wymiaru pensum dydaktycznego o ponizej
wskazane liczby godzin:
1) Z tytulu pelnienia funkcji:

a) rektora —do 150 godzin znizki;

b) prorektora —do 150 godzin znizKi;

Q) dziekana wydziatu — do 60 godzin znizki;

d) pelnomocnika ds. rozwoju dyscypliny — do 30 godzin znizki;

e) przewodniczgcego rady dyscypliny - do 60 godzin znizki;

f) dyrektora instytutu — do 60 godzin znizki;

g) zastepcy dyrektora instytutu — do 60 godzin znizKi;

h) dyrektora szkoty doktorskiej — do 60 godzin znizki;

i) zastepcy dyrektora szkoly doktorskiej - do 30 godzin znizki;

i) kierownika (dyrektora) jednostki ogélnouczelnianej — do 30 godzin znizKi;

k) pelnomocnika wyznaczonego przez Rektora - do 30 godzin znizKi;

1) redaktora naczelnego czasopisma naukowego wydawanego w Uczelni
iwyszczegblnionego na ministerialnej liScie czasopism punktowanych
—do 30 godzin znizki.

2) z tytulu zaangazowania w projekt:

a) badawczy finansowany ze Zrédet zewnetrznych, na czas realizacji projektu
— do 60 godzin znizKki (przy jednoczesnym zwiekszeniu procentowego udziatu
obowigzké6w badawczych);

b) rozwojowy lub dydaktyczny finansowany ze Zrédet zewnetrznych, o duzym
znaczeniu dla funkcjonowania Uczelni, na czas realizacji projektu
—do 60 godzin znizki;

c) badawczy finansowany ze Zrédet zewnetrznych z jednoczesnym
zagwarantowaniem w projekcie srodkéw pienieznych na pokrycie cato$ci kosztow
zwigzanych z powierzeniem innej osobie prowadzenia zaje¢ nauczyciela
akademickiego, ktéry uzyskat znizke w pensum — na czas realizacji projektu,
do wysokoSci znizki okreSlonej w projekcie wraz ze zwiekszeniem procentowego
udzialu obowigzkéw badawczych nauczyciela Kkorzystajagcego ze znizki.
Nauczyciel akademicki zobowigzany jest ztozy¢ do Dziatu Spraw Pracowniczych
wraz zwnioskiem o udzielenie znizki dokumentacje potwierdzajaca finansowanie
wnioskowanej znizki. Dzial Spraw Pracowniczych przedklada kazdorazowo przed
przyznaniem znizki wniosek i dokumentacje nauczyciela akademickiego
ze wskazaniem finansowania wnioskowanej znizki do opinii Dzialu Dydaktyki
i Praktyk.

w szczegbOlnie uzasadnionych przypadkach Rektor moze udzieli¢ znizki z innego tytulu
niz wymienione w ust. 3 —do 30 godzin znizki.

S$8
Rektor moze udzieli¢ znizki na wniosek zainteresowanego nauczyciela akademickiego
obowigzkowo zaopiniowany przez dyrektora jednostki badawczo —dydaktycznej/
ogbélnouczelnianej oraz wiasciwego Prorektora zgodnie z kompetencjami, lub w przypadku
jednostek ogoélnouczelnianych — upowaznionego Prorektora, z zastrzezeniem ust. 2 i 3.
W przypadkach okreSlonych w § 7 ust. 3 pkt 1) lit. k) i 1) wymagana jest dodatkowo opinia
dziekana wydziatu lub przewodniczacego wtasciwej rady dyscypliny.
Prorektorowi, dziekanowi oraz dyrektorowi instytutu znizki udziela Rektor na wniosek
zainteresowanego pracownika.
Rektorowi znizki udziela Przewodniczacy Rady Uczelni.



Znizka pensum udzielana jest na okres jednego roku akademickiego. Wniosek winien
by¢ zlozony przed rozpoczeciem roku akademickiego, na ktéry miataby by¢ udzielona znizka,
najpdzniej do kofica maja.

Obnizony wymiar pensum nie moze powodowaé wystgpienia godzin ponadwymiarowych
unauczyciela akademickiego korzystajacego ze znizki awprzypadku Koniecznosci
powierzenia zaje¢ dydaktyczmych w wymiarze przekraczajagcym obniZzone pensum
dydaktyczne, godziny ponadwymiarowe naliczane sg dopiero po wypelnieniu pensum
w pelnym wymiarze.

S9

W przypadku niedoboru w pensum dydaktycznym pracownika, dyrektor jednostki badawczo
—dydaktycznej/ogbélnouczelnianej przed zlozeniem planowanego obcigzenia dydaktycznego
(atakze w trakcie trwania roku akademickiego, jezeli niedobdér wystapit w wyniku
zmniejszenia sie liczby grup studenckich) jest zobowiazany do zlozenia pisemnego
wyjasnienia Prorektorowi ds. Ksztalcenia i Rozwoju i zaproponowania sposobu uzupelnienia
pensum.

Niedobdér pensum moze zosta¢ usprawiedliwiony przez Prorektora ds. Ksztalcenia i Rozwoju
na podstawie uzasadnionego wniosku dyrektora jednostki badawczo - dydaktycznej tylko
w przypadku, gdy nauczyciel akademicki wykona zadanie, ktére stuzyé bedzie rozwojowi
jednostki lub catej Uczelni, do ktoérych zalicza sie miedzy innymi zajecia realizowane
w szkotach oraz dziatania w ramach wspélpracy ze srodowiskiem o$wiatowym.

S10
Powierzenie nauczycielowi akademickiemu zaje¢ w godzinach ponadwymiarowych moze
nastapi¢ tylko w szczegdlnie uzasadnionych przypadkach, podyktowanych konieczno$cia
realizacji programu ksztalcenia.
Ilos¢ godzin dydaktycznych ponadwymiarowych nie moze przekraczaé:
1) 1/4 obowiazujacego pensum dla pracownika badawczo-dydaktycznego;
2) 1/2 obowigzujacego pensum dla pracownika dydaktycznego.
Na powierzenie prowadzenia zaje¢ dydaktycznych ponad wskazany powyzej limit nauczyciel
akademicki musi wyrazi¢ zgode z zastrzeZeniem, Ze nauczycielowi akademickiemu, za jego
zgoda, moze by¢é powierzone prowadzenie zaje¢ dydaktycznych w godzinach
ponadwymiarowych w wymiarze nieprzekraczajagcym dwukrotno$ci rocznego wymiaru zajeé

dydaktycznych.
Zgoda, o ktérej mowa w ust. 3, wyrazana jest przez nauczyciela akademickiego w kazdym roku
akademickim osobno i przechowywana w jednostce badawczo-

dydaktycznej/ogblnouczelnianej wtasciwej dla pracownika.

S11

W celu zabezpieczenia pelnej realizacji zadan dydaktycznych na studiach niestacjonarnych
dopuszcza sie powierzenie zaje¢ dydaktycznych osobom spoza Uczelni, wedlug zasad
okre$lonych w odrebnym zarzadzeniu Rektora, z zastrzezeniem ust. 2 niniejszego paragrafu.
W wyijatkowych sytuacjach dopuszcza sie powierzenie zaje¢ dydaktycznych osobom spoza
Uczelni na studiach stacjonarnych pod warunkiem uzyskania zgody Prorektora ds. Ksztalcenia
i Rozwoju i Kwestora.

Wykazy godzin dydaktycznych, ktére beda realizowane przez osoby spoza Uczelni
na podstawie umoéw cywilno-prawnych w danym roku akademickim na studiach
niestacjonarnych, a po uzyskaniu zgody, o ktérej mowa w ust. 2 niniejszego paragrafu, takze
nastudiach stacjonarnych, winny by¢ przedlozone przez jednostke badawczo-



dydaktyczng/ogbélnouczelniang do Dzialu Dydaktyki i Praktyk wraz zplanowanym
obcigzeniem dydaktycznym danej jednostki.

S12

L Okresem rozliczeniowym pensum dydaktycznego jest rok akademicki.

Rozliczenie zaje¢ dydaktycznych nastepuje po wykonaniu wszystkich zaje¢ dydaktycznych
zaplanowanych dla pracownikéw danej jednostki w formie rocznego sprawozdania
zwykonania godzin dydaktycznych.

3. Rozliczenie, o kt6rym mowa w ust. 2 niniejszego paragrafu, sktadane jest po zakoficzeniu roku
akademickiego (w terminie okreSlonym przez Prorektora ds. Ksztalcenia i Rozwoju) do Dziatu
Dydaktyki i Praktyk, ktory po dokonaniu kontroli i weryfikacji, przedklada dokument
do zatwierdzenia Prorektorowi ds. Ksztalcenia i Rozwoju.

4, Nauczyciel akademicki winien potwierdzi¢ kierownikowi jednostki
badawczo - dydaktycznej/ogélnouczelnianej, przed zlozeniem sprawozdania, o ktérym mowa
w ust. 2 niniejszego paragrafu, wykonanie w danym roku akademickim godzin zajeé
dydaktycznych.

5. Kierownik jednostki badawczo - dydaktycznej otrzymuje od Dzialu Dydaktyki i Praktyk
indywidualne rozliczenia zrealizowanych przez poszczegdélnych pracownikédw jednostki
godzin zaje¢, ktére ma obowiazek przekazaé¢ podleglym pracownikom.

S13

S
Wynagrodzenie za godziny zaje¢ dydaktycznych ponadwymiarowych wyptacane jest pracownikom
po ich wykonaniu w terminach okre$lonych odrebnym zarzadzeniem Rektora..

S14
S
Traci moc zarzadzenie Rektora nr R/Z.0201-37/ 2018 Rektora z 3 lipca 2019 roku.

S15

S
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem ogloszenia, z zastrzeZeniem § 7 ust. 3 pkt 2 ppkt ¢, ktéry stosuje
sie poczawszy od roku akademickiego 2024/2025.



