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Zarządzenie	Dziekana	WNE	UW	nr	7/2016	z	dnia	30	listopada	2016	roku	
w	sprawie	zasad	rozliczania	i	wynagradzania	zajęć	dydaktycznych	prowadzonych	przez	

pracowników	i	doktorantów	WNE	w	roku	akademickim	2016/2017	
	

W	związku	z		uchwałą	nr	249	Senatu	UW	z	dnia	25	czerwca	2014	r.	w	sprawie	planowania,	ustalania	
wymiaru	 oraz	 zasad	 rozliczania	 godzin	 dydaktycznych	 (pensum)	 nauczycieli	 akademickich	 na	
Uniwersytecie	 Warszawskim	 (z	 późn.zm)	 (zwaną	 dalej	 Uchwałą	 Senatu	 w	 sprawie	 pensum)	
wprowadza	się	niniejsze	zasady	rozliczania	i	wynagradzania	zajęć	dydaktycznych	prowadzonych	przez	
pracowników	i	doktorantów	WNE	w	roku	akademickim	2016/2017.	

	
Pensum	dydaktyczne	

	
1. Pensum	dydaktyczne	na	stanowisku	adiunkta	 lub	profesora	wynosi	210	godz.	dydaktycznych,	na	

stanowisku	 wykładowcy	 lub	 starszego	 wykładowcy	 360	 godz.,	 przy	 czym	 przez	 godzinę	
dydaktyczną	rozumie	się	45	minut	zegarowych.	
	

2. Wymiar	 zajęć	 prowadzonych	 przez	 doktoranta	 pobierającego	 stypendium	 WNE	 wynosi	 90	 godz.	
łącznie	na	I	i	II	roku	studiów	oraz	po	90	godz.	na	III		IV	roku.	
	

3. Pensum	pracownika	może	być	obniżone	na	jego	wniosek,	zgodnie	z	Uchwałą	Senatu	w	sprawie	
pensum.	Decyzje	w	tej	sprawie	podejmuje	Rektor	po	zasięgnięciu	opinii	Dziekana.				

	
4. Dziekan	 w	 szczególności	 przedkłada	 Rektorowi	 pozytywne	 opinie	 nt.	 obniżenia	 pensum	

pracownikom	 zaangażowanym	 w	 kierowanie	 projektami	 badawczymi	 o	 30	 godz.	 z	 tytułu	
kierowania	jednym	projektem,	ale	nie	więcej	niż	o	90	godz.	łącznie.		

	
5. Wymagany	 wymiar	 zajęć	 prowadzonych	 doktoranta	 może	 być	 na	 jego	 wniosek	 obniżony	 o	 30	

godz.	z	tytułu	kierowania	projektem	badawczym.	Decyzje	w	tej	sprawie	podejmuje	Dziekan.		
	

	
Rozliczanie	pensum	dydaktycznego	ze	środków	Wydziału	

	
6. Rozliczeniu	 podlegają	 zajęcia	 prowadzone	 w	 okresie	 roku	 akademickiego	 tj.	 od	 1	 października	

2016	r.	do	30	września	2017	r..		
	

7. Rozliczeniu	w	ramach	obowiązków	dydaktycznych	finansowanych	ze	środków	Wydziału	podlegają:	
7.1. zajęcia	na	studiach	stacjonarnych	i	niestacjonarnych	I	i	II	stopnia	prowadzonych	przez	WNE,		
7.2. zajęcia	prowadzone	na	stacjonarnych	studiach	doktoranckich	WNE,		

zajęcia	na	 studiach	 stacjonarnych,	prowadzonych	przez	 inne	 jednostki	Uniwersytetu,	które	
zgłosiły	na	nie	zapotrzebowanie,	jeśli	pracownik	lub	doktorant	nie	pobiera	za	nie	odrębnego	
wynagrodzenia	i	jeśli	dziekan	wyraził	na	to	zgodę.	
	

8. Do	rozliczenia	pensum	ze	środków	Wydziału	nie	wlicza	się		
8.1. opieki	nad	studentem	indywidualnych	studiów	międzyobszarowych		
8.2. zajęć	prowadzonych	w	ramach	Interdyscyplinarnej	Bazy	 Internetowych	Zajęć	Akademickich	

IBIZA)		
8.3. zajęć	prowadzonych	poza	WNE	na	studiach	niestacjonarnych,	podyplomowych	ani	w	ramach	

kursów	osobno	rozliczanych	na	Uniwersytecie.		
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9. Do	pensum	dydaktycznego	można	na	wniosek	pracownika	zaliczać	zajęcia	na	zaocznych	studiach	
doktoranckich	 (III	 stopnia)	 lub	 studiach	 podyplomowych,	 prowadzonych	 przez	 WNE	 pod	
warunkiem,	że	nie	pobiera	się	za	nie	oddzielnego	wynagrodzenia	i	że	takie	rozliczenie	zaakceptuje	
Dziekan.	W	pozostałych	przypadkach	zajęcia	te	są	wynagradzane	na	podstawie	odrębnych	umów	
–zleceń.	
	

10. Podstawą	uznawania	zajęć	na	studiach	prowadzonych	przez	WNE	w	rozliczeniu	rocznym	jest	
zapisanie	się	na	nie	studentów	WNE.	W	rozumieniu	niniejszego	regulaminu	studentem	WNE	jest	
każdy	student,	zarejestrowany	na	studia	na	WNE,	w	tym	uczestnik	wymiany	MOST	lub	programu	
Erasmus+,	 który	 na	 WNE	 realizuje	 część	 	 programu	 studiów	 oraz	 osoba	 nie	 będąca	 studentem,	
która	 została	 upoważniona	 przez	 dziekana	 do	 realizacji	 części	 programu	 studiów	 (kursów	
dokształcających).	
	

11. Wykonanie	 pensum	 dydaktycznego	 ustala	 się	 na	 podstawie	 przeprowadzonych	 zajęć	
dydaktycznych		z	tym,	że:		
11.1. udział	 zajęć	 nieregularnych	 nie	 może	 przekroczyć	 60	 godz.	 w	 przypadku	 nauczyciela	

akademickiego	i	30	godz.	w	przypadku	doktoranta,	
11.2. liczba	 godzin	 z	 tytułu	 prowadzenia	 na	 studiach	 I	 i	 	 II	 stopnia	 seminariów	 dyplomowych	

(odpowiednio	 licencjackich	 i	 magisterskich)	 oraz	 na	 studiach	 III	 stopnia	 (doktoranckich)	
łącznie	nie	może	przekroczyć	150.	

	
12. Do	pensum	dydaktycznego	zalicza	się	regularne	zajęcia	prowadzone	na	WNE	według	poniższych	

zasad.	
12.1. Zajęcia	 regularne,	 nie	 licząc	 seminariów	 dyplomowych	 i	 doktoranckich.	 zajęć	

prowadzonych	 przez	 Internet	 	 i	 opieki	 nad	 studentem	 indywidualnych	 studiów	
międzyobszarowych,	 rozlicza	 się	 według	 liczby	 godzin	 uwidocznionej	 w	 planie	 	 (dalej	
zwanych:	nominalną	liczbą	godzin)	pod	warunkiem,	że:	

12.1.1. liczba	 studentów	 WNE	 zapisanych	 na	 nie	 jest	 nie	 mniejsza	 niż	 20	 w	 przypadku	
wykładu	 lub	 ćwiczeń,	 15	 w	 przypadku	 konwersatorium;	 jeśli	 liczba	 ta	 jest	 mniejsza	
zajęcia	uznaje	się	za	nieregularne,	

12.1.2. w	 przypadku,	 kiedy	 liczba	 studentów	 zapisanych	 na	 zajęcia	 obowiązkowe	 jest	
mniejsza	od	wymienionej	w	pkt.	9.1.1,	ale	zajęcia	im	równoważne	nie	są	prowadzone	w	
danym	 semestrze,	 a	 dziekan	 uznaje	 prowadzenie	 tych	 zajęć	 za	 ważne	 dla	 procesu	
dydaktycznego;	 decyzja	 dziekana	 w	 tej	 sprawie	 musi	 być	 podjęta	 przed	 rozpoczęciem	
semestru.	

12.2. Seminaria	dyplomowe	na	studiach	I	i	II	stopnia	rozlicza	się	w	postaci:	
12.2.1. zajęć	seminaryjnych	w	wysokości	4	godz.	za	jednego	seminarzystę	semestralnie,	pod	

warunkiem,	 że	 liczba	 semestrów	 rozliczonego	 seminarium	 z	 danym	 studentem	 nie	
przekracza	liczby	przewidzianej	w	planie	studiów	

12.2.2. indywidualnych	 konsultacji	 dla	 osób	 kończących	 prace	 dyplomowe	 w	 wymiarze	 4	
godz.	 na	 jednego	 seminarzystę	 studiów	 I	 stopnia	 (licencjackich)	 i	 6	 godz.	 na	 jednego	
seminarzystę	 studiów	 II	 stopnia	 (magisterskich),	 pod	 warunkiem	 przyjęcia	 pracy	
dyplomowej	przez	prowadzącego	seminarium.	

12.2.3. Prowadzenie	 seminarium	 dla	 więcej	 niż	 17	 seminarzystów	 w	 roku	 (na	 wszystkich	
rodzajach,	 kierunkach	 i	 latach	 studiów)	 nie	 jest	 rozliczane.	 Wyjątkowo,	 dziekan	 ze	
względu	 na	 potrzeby	 dydaktyczne	 może	 określić	 dyscypliny,	 w	 których	 limit	
seminarzystów	 przypadających	 na	 1	 osobę,	 pod	 kierunkiem	 której	 jest	 pisana	 praca	
dyplomowa,	wynosi	22.	

12.3. Seminaria	doktorskie	rozlicza	się	w	wymiarze	6	godz.	semestralnie	na	jednego	doktoranta	
przez	okres	pierwszych	3	lat	studiów.	Prowadzenie	seminarium	dla	więcej	niż	7	doktorantów	
nie	jest	rozliczane.	
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12.4. Do	 pensum	 wlicza	 zajęcia	 prowadzone	 przez	 Internet	 w	 wymiarze	 nominalnym	
przemnożonym	przez	1,5,	pod	warunkiem,		że	liczba	ich	uczestników	nie	jest	mniejsza	niż	
20;	zajęcia	prowadzone	dla	mniejszej	liczby	osób	powodują	ustalenie	pensum	w	proporcji	
1/20	za	każdą	osobę.	

12.5. Zajęcia	nieregularne	należące	do	programu	studiów	na	WNE	rozlicza	się	następująco:	
12.5.1. za	zajęcia	z	liczbą	studentów	mniejszą	niż	wymagania	według	pkt.	11.1.1	do	pensum	

wlicza	 się	 taką	 liczbę	 godzin,	 która	 wynika	 z	 iloczynu	 liczby	 studentów,	 nominalnej	
liczby	 godzin	 i	 współczynnika	 1/20	 w	 przypadku	 wykładu	 lub	 ćwiczeń	 i	 1/15	 w	
przypadku	konwersatorium,	

12.5.2. udział	 w	 komisjach	 egzaminu	 dyplomowego	 w	 roli	 przewodniczącego	 lub	 członka	
komisji	w	wymiarze	0,5	godz.	za	1	osobę	egzaminowaną,	

12.5.3. opracowanie	rozwiniętej	recenzji	pracy	licencjackiej	w	wymiarze	0,75	godz.	i	recenzji	
pracy	 magisterskiej	 w	 wymiarze	 1	 godz.,	 wykonanej	 przez	 osobę	 niebędącą	
promotorem,	

12.5.4. opracowanie	i	sprawdzenie	egzaminu	lub	pracy	zaliczeniowej	za	zajęcia	z	przedmiotu	
niekończącego	 się	 egzaminem	 w	 przeliczeniu	 na	 każdego	 studenta	 uprawnionego	 do	
zdawania	 egzaminu	 lub	 przystąpienia	 do	 zaliczenia	 w	 danym	 cyklu	 dydaktycznym,	
powyżej	20		osoby	za	obie	sesje	egzaminacyjne	w	wymiarze:	

• 1,5	min.		za	egzamin	lub	zaliczenie	w	formie	testowej			
• 6	min.	za	egzamin	 lub	zaliczenie	w	 formie	pisemnej	wymagającej	udzielenia	

rozwiniętej	 odpowiedzi	 lub	 rozwiązania	 zadań	 z	 wykazaniem	 drogi	
prowadzącej	do	uzyskania	wyniku	

• 6	min.	za	egzamin	lub	zaliczenie	w	formie	ustnej.	
12.6. Nieobowiązkowe	zajęcia	dydaktyczne	nienależące	do		programu	studiów	uruchomione	na	

wniosek	 Dziekana,	 Komisji	 Dydaktycznej,	 studentów	 lub	 pełnomocnika	 ds.	 wymiany	
zagranicznej	studentów	i	zaakceptowane	przez	dziekana	w	wysokości:		

12.6.1. nominalnej	liczby	godzin,	jeśli	zapisało	się	na	nie	co	najmniej	20	osób		
12.6.2. nominalnej	liczby	godzin	pomnożonej	przez	1/20	liczby	studentów	zapisanych	na	nie,	

jeśli	ich	liczba	jest	mniejsza	niż	20	
	

13. Za	 zajęcia	 prowadzone	 w	 soboty	 i	 w	 niedziele	 rozlicza	 się	 pensum	 po	 1,5	 godz.	 za	 każdą,	
nominalną	godzinę	zajęć.	
	

14. Zajęcia	o	podwyższonej	pracochłonności	w	 rozumieniu	Uchwały	Rady	Wydziału	odnoszącej	 się	
do	 zasad	 rozliczania	 zajęć	 nieregularnych	 na	 WNE	 są	 rozliczane	 następująco:	 nominalna	 liczba	
godzin	 +	 1,5	 x	 liczba	 studentów	 przewyższająca	 20;	 warunkiem	 uznania	 dodatkowej	 pracy	
związanej	z	tymi	zajęciami	jest	spełnienie	wymagań	opisanych	w	powyższej	Uchwale.	Wniosek	o	
uznanie	 podwyższonej	 pracochłonności	 zajęć	 składa	 pracownik,	 a	 akceptuje	 dziekan	 przed	
rozpoczęciem	roku	akademickiego.		

	
15. Pensum	 rozlicza	 się	 do	 końca	 roku	 akademickiego,	 nie	 później	 niż	 do	 30	 września,	 w	 formie	

pisemnej;	podstawą	rozliczenia	są	dane	zarejestrowane	w	USOS	dla	zajęć	prowadzonych	na	WNE	
oraz	 zapisy	 w	 USOS	 lub	 dokumenty	 poświadczające	 wykonanie	 zajęć	 w	 innych	 jednostkach	
Uniwersytetu.	 Warunkiem	 rozliczenia	 pensum	 jest	 wpisanie	 ocen	 ze	 wszystkich	 prowadzonych	
zajęć	do	protokołów	zamieszczonych	w	USOS,	w	którym	miały	miejsce	zajęcia,	przedstawienie	w	
tym	 samym	 terminie	 treści	 egzaminów	 i	 zaliczeń	 w	 postaci	 elektronicznej	 oraz	 złożenie	
sprawozdania	z	efektów	kształcenia	w	danym	roku	akademickim.	
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Wynagrodzenie	za	godziny	ponadwymiarowe	
	

16. Pracownik	naukowo-dydaktyczny	lub	dydaktyczny	pracujący	w	pełnym	wymiarze	etatu	może	być	
odrębnie	wynagradzany	za	zajęcia	dydaktyczne	 (poza	płacą	zasadniczą),	 jeśli	 liczba	godzin	zajęć	
obliczona	 jak	 do	 rozliczenia	 wykonania	 pensum	 dydaktycznego	 wyniosła	 na	 stanowisku	
profesora,	adiunkta	i	asystenta	ponad	210,	a	na	stanowisku	wykładowcy	i	starszego	wykładowcy	
ponad	 360	 godz.	 Pracującym	 w	 niepełnym	 wymiarze	 przysługuje	 wynagrodzenie	 po	
przekroczeniu	pensum	odpowiedniego	dla	ich	części	etatu.	Doktorantów	wynagradza	się	z	tytułu	
godzin	 ponadwymiarowych,	 jeśli	 wykonali	 ponad	 90	 godz.	 zajęć	 przypadających	 na	 dany	 okres	
rozliczeniowy	zgodnie	z		zapisem	pkt.	2.		

	
17. Wynagrodzenia	pracowników	z	tytułu	zajęć	dydaktycznych	w	wysokości	przekraczającej	pensum	

zaliczają	 się	do	 zadań	wykonywanych	w	 ramach	podstawowego	 stosunku	pracy	 i	 są	 wypłacane	
bez	zawierania	dodatkowych	umów.	Zajęcia	ponadwymiarowe	doktorantów	są	wynagradzane	na	
podstawie	umowy	zlecenia.		

	
18. Maksymalna	 liczba	 godzin	 zajęć	 dydaktycznych,	 regularnych,	 objętych	 rozliczeniami	 	 w	 celu	

ustalenia	 wypłat	 za	 godziny	 ponadwymiarowe	 dla	 pracowników	 naukowo-dydaktycznych	 i	
doktorantów	wynosi	300,	dla	pracowników	dydaktycznych	540.	W	wyjątkowych	okolicznościach	
uzasadnionych	 koniecznością	 realizacji	 programu	 studiów	 dziekan	 może	 wyrazić	 zgodę	 na	
przekroczenie	 tej	 wielkości	 nie	 więcej	 jednak	 niż	 o	 30	 godz.	 Zgoda	 musi	 być	 udzielona	 przed	
rozpoczęciem	semestru,	w	którym	dochodzi	do	przekroczenia	limitu.		

	
19. W	wyjątkowych	okolicznościach	 	dziekan	może	wyrazić	 zgodę	na	 rozliczenie	pensum	w	okresie	

dwuletnim	z	tym,	że	drugi	rok	tego	okresu	nie	może	być	pierwszym	kolejnego	okresu.	
	

20. W	 roku	 akademickim	 2016/2017	 stawka	 wynagrodzeń,	 wykorzystywana	 do	 ustalenia	
wynagrodzenia	 za	 godziny	 ponadwymiarowe	 wynosi	 110	 zł	 dla	 doktorantów	 i	 nauczycieli	
akademickich	 nieposiadających	 stopnia	 doktora,	 135	 zł	 dla	 nauczycieli	 akademickich	
posiadających	stopień	doktora,	160	zł	dla	posiadających	stopień	doktora	habilitowanego	lub	tytuł	
profesora.	

	
	

Wynagrodzenie	za	zajęcia	ze	środków	innych	jednostek	uniwersyteckich	poza	WNE	
	
21. Zajęcia	 prowadzone	 poza	 WNE	 na	 studiach	 niestacjonarnych	 I,	 II	 i	 III	 stopnia	 są	 wliczane	 do	

wykonanego	pensum,	ale	odrębnie	rozliczane.		
21.1. Podstawą	 rozliczenia	 tych	 zajęć	 jest	 ich	 zgłoszenie	do	pracownika	administracji	WNE,	 co	

skutkuje	obciążeniem	ich	kosztami	jednostki	prowadzącej	zajęcia.	
21.2. Stawki	wynagrodzenia	za	zajęcia	określa	jednostka	UW,	w	której	zajęcia	były	prowadzone.	
21.3. Zajęcia	te	są	rozliczane	jak	zajęcia	ponadwymiarowe	zgodnie	z	zapisem	pkt.	16	i	17.	
21.4. Do	rozliczenia	tych	zajęć	nie	stosuje	się	limitów	zapisanych	w	pkt.	18.	

	
22. Opiekę	 nad	 studentem	 indywidualnych	 studiów	 międzyobszarowych	 rozlicza	 się	 jako	 15	 godzin	

rocznie	na	jednego	studenta,	nie	więcej	niż	dla	4	osób	rocznie	(60	godzin).		
22.1. Stawkę	za	te	zajęcia	określa	dyrektor		jednostki	prowadzącej	zajęcia.		
22.2. Do	rozliczenia	tych	zajęć	nie	stosuje	się	limitów	zapisanych	w	pkt.	18.	
	

23. Zajęcia	prowadzone	w	ramach	Interdyscyplinarnej	Bazy	Internetowych	Zajęć	Akademickich	IBIZA)	
na	platformie	COME	są	wliczane	do	pensum	tak	 jak	w	pkt.	21.3	 i	wynagradzane	według	stawek	
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określonych	przez	dyrektora	Centrum	Otwartej	i	Multimedialnej	Edukacji	UW.	Do	rozliczenia	tych	
zajęć	nie	stosuje	się	limitów	zapisanych	w	pkt.	18.		
	

24. Zajęcia	na	studiach	podyplomowych	i	w	ramach	kursów	odbywające	się	poza	WNE	są	rozliczane	i	
wynagradzane	przez	jednostki	je	prowadzące.	

	
	

Wynagrodzenie	za		pozostałe	czynności	dydaktyczne	
	

25. Z	 osobami	 prowadzącymi	 po	 raz	 pierwszy	 zajęcia	 po	 angielsku	 zawiera	 się	 odrębną	 umowę	 na	
opracowanie	materiałów	do	 tych	zajęć	w	wysokości	½	 iloczynu	nominalnej	 liczby	godzin	zajęć	 i	
odpowiedniej	dla	nich	stawki	bazowej	wymienionej	w	pkt.	3.		


