Zarzadzenie nr 67/2022/2023
Rektora Akademii Ignatianum w Krakowie
z dnia 29 maja 2023 r.

w sprawie zmiany Zarzadzenia nr 50/2022/2023 Rektora AIK z dnia 21 kwietnia 2023 r. w
sprawie ustalenia zasad planowania i rozliczania pensum dydaktycznego nauczycieli

akademickich zatrudnionych w Akademii Ignatianum w Krakowie.

Dziatajac na podstawie art. 23 ust. 2 pkt. 2, 51 7, w zwigzku z art. 127 ustawy z dnia 20 lipca 2018
r. - Prawo o0 Szkolnictwie Wyzszym i Nauce (Dz.U. z 2023 poz. 742 t.j.), zarzagdzam, co nastepuje:

§1
1. W zalaczniku nr 1 do Zarzadzenia nr 50/2022/2023 wprowadza si¢ nast¢pujace zmiany:
1) W §1, dodaje si¢ ust. 3a w nastepujgcym brzmieniu: Przelicznik, o ktérym mowa w ust. 3
lit. a nie ma zastosowania do praktyk realizowanych w ramach Szkoly Doktorskiej.
Godziny praktyk przypisane promotorom w zwigzku z opiekq nad praktykami doktoranta
nie sq uwzgledniane w pensum dydaktycznym pracownika.

2) Uchyla si¢ §2 pkt. 2

§2

Tekst jednolity zatacznika, o ktorych mowa w §1 stanowia zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Dr hab. Tomasz Homa SJ, prof. AIK
Rektor Akademii Ignatianum w Krakowie

Krakoéw, dnia 29 maja 2023 r.



Zatacznik do Zarzadzenia nr 50/2022/2023 Rektora AIK z dnia 21 kwietnia 2023 r. zmieniony
Zarzadzeniem nr 67/2022/2023 Rektora AIK z dnia 29 maja 2023 r.

ZASADY

PLANOWANIA | ROZLICZANIA PENSUM DYDAKTYCZNEGO

NAUCZYCIELI AKADEMICKICH ZATRUDNIONYCH W AKADEMII IGNATIANUM
W KRAKOWIE

§1

Zasady planowania pensum dydaktycznego nauczycieli akademickich

1. Jedna godzina dydaktyczna stanowi 45 minut zaje¢ dydaktycznych.

2. Do obowigzujacego wymiaru pensum dydaktycznego dla poszczegodlnych stanowisk,

okreslonego w Regulaminie pracy Akademii Ignatianum w Krakowie, zalicza sig

zajecia

prowadzone na wszystkich stopniach studidow i we wszystkich formach

studiow:

a.

b.
C.

zaje¢cia na studiach stacjonarnych oraz niestacjonarnych I i II stopnia oraz
jednolitych studiach magisterskich;

zajecia w Szkole Doktorskiej;

w przypadku niewypetnienia pensum wyzej wymienionymi zajeciami

dopuszcza si¢ uzupetnienie pensum zajgciami na studiach podyplomowych.

3. Do pensum wlicza si¢ takze godziny obliczeniowe wynikajace z realizacji

programow studiow 1 programow ksztalcenia, zgodnie z ponizszymi zasadami:

a.

w zwigzku ze sprawowaniem opieki nad praktykami studentow, przy czym wymiar
godzin zaje¢ wliczonych do pensum z tego tytulu oblicza si¢ przyjmujac:
1 godzing dydaktyczng na kazdego studenta, ktéry realizowat praktyke,
w odniesieniu do praktyk pedagogicznych tj. prowadzacych do uzyskania przez
studenta przygotowania pedagogicznego lub kwalifikacji nauczycielskich;
0.75 godziny na kazdego studenta, ktory zrealizowat praktyke w danym semestrze,
w odniesieniu do pozostatych praktyk.
godziny przeliczeniowe wynikajace z opieki nad praktykami koryguje sie po
zakonczonym semestrze, w oparciu o liczbg studentow, jaka ostatecznie przystapita
do realizacji praktyk studenckich i traktuje si¢ jako zrealizowane po rozliczeniu
dokumentacji 1 uzupetnieniu protokotéw w systemie informatycznym uczelni;
liczbe godzin przeliczeniowych zaokragla si¢ w gore, do petnej godziny dydaktycznej;
z zastosowaniem przelicznika 1,5 godziny przeliczeniowej dla prowadzenia zaje¢ w
jezyku obcym, co oznacza, ze 1 godzina zaje¢ w jezyku obcym stanowi 1,5 godziny
przeliczeniowej wliczanej do pensum, w przypadku prowadzenia okreslonych zajec
PO raz pierwszy;
w przypadku prowadzenia tych samych zaje¢ w jezyku obcym w kolejnych latach nie
stosuje si¢ przelicznika, o ktorym mowa w pkt. d. Za nowy przedmiot prowadzony w

jezyku obcym uwaza si¢ taki, w ktorym zmianie uleglo minimum 50% tresci w



stosunku do poprzedniego cyklu ksztatcenia. Przelicznika 1.5, dla prowadzenia zajec
W jezyku obcym, nie stosuje si¢ réwniez w przypadku zaje¢ prowadzonych przez
nauczycieli jezykow obcych (native speakerow), zajec na studiach filologicznych oraz
zaje¢ prowadzonych na podstawie umoéw cywilnoprawnych.

3a. Przelicznik, o ktorym mowa w ust. 3 lit. a nie ma zastosowania do praktyk realizowanych w
ramach szkoty doktorskiej. Godziny praktyk przypisane promotorom w zwigzku z opieka nad
praktykami doktoranta nie sg uwzgledniane w pensum dydaktycznym pracownika.

4. Za zgoda Rektora, do pensum moga by¢ wliczone zajecia dydaktyczne wykonywane poza
Uczelnig, na podstawie porozumien zawartych ze szkotami, uczelniami lub innymi
jednostkami, a dotyczacymi realizacji wspolnych programéw nauczania lub w zwigzku z
dziataniami promocyjnymi AIK.

5. Zastosowanie przelicznika, o ktéorym mowa w punkcie 3 lit. d nie moze powodowac
wypetnienia pensum dydaktycznego w wymiarze wigkszym niz 50% pensum dydaktycznego
okreslonego dla nauczyciela akademickiego zatrudnionego na danym stanowisku.

6. Prowadzenie zaje¢ dydaktycznych jest zwigzane z obowigzkiem prowadzenia egzaminow
I zaliczen oraz konsultacji, nie wliczanych do pensum, przy czym tygodniowy wymiar
konsultacji nie moze by¢ nizszy niz 1 godzina dydaktyczna;

7. Termin odbywania konsultacji podawany jest do wiadomosci studentow poprzez umieszczenie

stosownych informacji w elektronicznym systemie obstugi studiow.

§2
Liczebnosci grup zajeciowych
1. Liczebnos¢ grup studenckich dla poszczegdlnych form i rodzajow zaje¢ dydaktycznych, przy
jednoosobowej obsadzie wynosi:
a. wyktady — zajecia dla catego rocznika/zakresu (lub jego wielokrotno$ci, w przypadku
wyktadow laczonych pomigdzy kierunkami);
b. wyktady opcjonalne — minimum 20 0s6b lub liczba studentéw danego roku na
kierunku/zakresie studiow, w sytuacji, kiedy jest ona nizsza niz 20 oséb;
c. konwersatoria — od 35 do 40 o0sdb, lub w uzasadnionych przypadkach grupy, ktore
powstaty poprzez podzielenie rocznika/zakresu na pot;
d. konwersatoria opcjonalne — minimum 20 os6b lub liczba studentéw danego roku na
kierunku/zakresie studiow, w sytuacji, kiedy jest ona nizsza niz 20 0sob;
e. c¢wiczenia —od 20 do 30 0sob;
zajecia praktyczne — od 18 do 25 osdb;
g. proseminaria/seminaria —od 8 do 10 0s6b, z mozliwym zwiekszeniem lub
zmniejszeniem liczebnosci grupy o 1 osobg - w uzasadnionych przypadkach;
h. lektoraty z jezyka obcego nowozytnego — od 18 do 25 osob;
I. zajecia wychowania fizycznego — od 20 do 30 o0sob;
Jj. tutoriale — 1 osoba;

- o ile przepisy szczegotowe, np. zwigzane z realizacjg projektdw, nie stanowig inacze;j.



(uchylony)

Liczebnos$¢ grupy studentow realizujacych zajecia dydaktyczne w ramach programow
wymiany mi¢dzynarodowej, prowadzonych w jezyku obcym, wynosi co najmniej 5 osob.

. W uzasadnionych przypadkach, za zgoda Prorektora ds. Studenckich i Ksztatcenia, liczebnos¢
grup studenckich moze ulec zmianie.

§3
Szczegolny tryb okreslania rocznego wymiaru pensum

W czasie choroby lub innej nieprzewidzianej, usprawiedliwionej nieobecnosci nauczyciela
akademickiego, o ktorej mowa w § 26 Regulaminu Pracy Akademii Ignatianum w Krakowie,
godziny zaj¢¢ dydaktycznych, wynikajace z pensum dydaktycznego, ktore wedtug planu zajec
przypadatyby na okres tej nieobecnosci, zalicza si¢ dla celow ustalenia liczby godzin zajeé
dydaktycznych, jako godziny przepracowane zgodnie z planem zajec.

Nauczycielowi akademickiemu, dla ktérego nie zaplanowano obcigzenia dydaktycznego
wynikajacego z jego zatrudnienia po rozpoczeciu roku akademickiego, z racji przewidziane;j
nieobecnosci w pracy zwigzanej mi¢dzy innymi z urlopem naukowym, dtugotrwata choroba,
urlopem bezptatnym lub innym zwolnieniem od pracy, odbywaniem stuzby wojskowej,
urlopem macierzynskim, urlopem na warunkach urlopu macierzynskiego, urlopem
ojcowskim, urlopem rodzicielskim albo ustania stosunku pracy przed zakonczeniem roku
akademickiego, zalicza si¢ do przepracowanych godzin zajg¢ dydaktycznych jedna
trzydziesta rocznego pensum dydaktycznego ustalonego dla danego stanowiska, za kazdy
tydzien nieobecno$ci przypadajacej za okres, w ktorym prowadzone sg w uczelni zajecia
dydaktyczne.

§4
Plan i rozliczenie dzialalno$ci dydaktycznej nauczyciela akademickiego
. Zrealizowane przez nauczyciela akademickiego godziny zaje¢ dydaktycznych, nie wliczone w
wymiar pensum, staja si¢ godzinami ponadwymiarowymi.
Rektor moze przyzna¢ nauczycielowi akademickiemu nadzwyczajna obnizke pensum
dydaktycznego w zwigzku z dzialalno$cig na rzecz Uczelni lub $rodowiska akademickiego
przekraczajaca wykonywanie zwyktych obowigzkéw pracowniczych.
Suma obnizek przyznanych jednemu pracownikowi nie moze przekroczyé¢ 1/3 wymiaru jego
pensum.
Obnizenie wymiaru pensum dydaktycznego nie moze by¢ laczone z realizacja zadan
dydaktycznych w trybie godzin ponadwymiarowych. W przypadku osob korzystajacych z
obnizenia wymiaru pensum dydaktycznego, w wyjatkowych sytuacjach, Rektor, po
zaopiniowaniu przez Dziekana, moze wyrazi¢ zgodg na realizacj¢ godzin ponadwymiarowych.
. Planowanie 1 realizacja godzin ponadwymiarowych mozliwe s3 wylacznie na zasadach
okre$lonych w ustawie Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce, jezeli inni pracownicy

uprawnieni do prowadzenia danego przedmiotu majg zapewnione pensum.



§5
Zasady sporzadzania planu dzialalnosci dydaktycznej

1. Plan dziatalno$ci dydaktycznej jest sporzadzany w terminie do 10 maja roku poprzedzajacego
jego realizacje w informatycznym systemie obstugi studiow USOS z uwzglednieniem zasad
powierzania prowadzenia zaje¢ dydaktycznych:

a. zasady zroéwnowazonego obcigzenia dydaktycznego, wg ktérej nauczyciel
akademicki, ktéremu powierzono prowadzenie zaje¢, powinien posiada¢ dorobek
naukowy, dorobek artystyczny, kompetencje i do§wiadczenie zwigzane z tre$ciami i
efektami uczenia si¢ wlasciwymi dla prowadzonych zaje¢¢, pozwalajgce na prawidtowa
ich realizacjg;

b. zasady ograniczonego obcigzenia ponadwymiarowymi zajeciami dydaktycznymi
oznaczajacej, ze w skali jednostki Uczelni prowadzacej zajecia dydaktyczne, w
ramach ktorej rozliczane jest pensum pracownikdéw, nie powinny wystepowac
jednocze$nie godziny ponadwymiarowe i niedobér obowigzkowego pensum
dydaktycznego;

c. zasady zrownowazonego obcigzenia dydaktycznego pracownikow Uczelni, przez
ktora rozumie si¢ obowiazek zlecenia zaje¢ w pierwszej kolejnosci nauczycielom
akademickim posiadajacym dorobek, o ktérym mowa w ust. 1, pozostajagcym
w stosunku pracy z Uczelnig, z mozliwos$cia planowania godzin ponadwymiarowych
w wymiarze nieprzekraczajacym:
aa. 1/4 rocznego wymiaru zaje¢ dydaktycznych — dla pracownika badawczo-

dydaktycznego;
bb. rocznego wymiaru zaje¢ dydaktycznych — dla pracownika dydaktycznego.

2. Nauczycielowi akademickiemu, za jego zgoda, moze by¢ powierzone prowadzenie zajec
dydaktycznych w wymiarze przekraczajacym liczb¢ godzin ponadwymiarowych okreslong w
pkt. 1 lit ¢, jednak w wymiarze nie wigcej niz dwukrotno$¢ rocznego wymiaru zajgé
dydaktycznych.

3. W przypadku koniecznos$ci powierzenia zaje¢ dydaktycznych pracownikowi innej jednostki
AIK, konieczne jest uzyskanie pisemnej zgody bezposredniego przetozonego danego
pracownika. Przypisania pracownika do wskazanych zaje¢ dokonuje si¢ na podstawie podania
ztozonego w jego jednostce macierzystej, odpowiadajacej za rozliczenie pensum
dydaktycznego pracownika.

4. Nauczyciel akademicki akceptuje indywidualng kartg obcigzen dydaktycznych, generowang
przez pracownikow Instytutu, na podstawie danych w systemie USOS, podpisang przez
Dyrektora Instytutu 1 Dziekana Wydzialu, ktora stanowi potwierdzenie wszystkich
zaplanowanych godzina dydaktycznych na caty rok akademicki. Karty przechowywane sg w
jednostkach organizacyjnych.

5. W wyjatkowych i szczegolnie uzasadnionych przypadkach, wynikajacych w m.in z:

a. zmiany w liczbie grup studenckich,



b. wystapienia naglej usprawiedliwionej nieobecnosci prowadzacego przedmiot lub innej
nieprzewidzianej okolicznosci,

dopuszcza si¢ wprowadzenie zmian w planowanym pensum dydaktycznym, jednak nie
pozniej niz, w przypadku, o ktérym mowa w lit. a - do miesigca od rozpoczecia zajeé¢ w
semestrze, w przypadku, o ktorym mowa w lit. b — niezwtocznie po zaistnieniu przyczyny.
W przypadku zaistnienia uzasadnionych okolicznosci powodujacych konieczno$¢ dokonania
zmian w zatwierdzonych kartach obcigzen, pracownik kazdorazowo akceptuje aneksowang
indywidualng kartg obcigzen.

Dyrektor Instytutu prowadzacego zajecia dydaktyczne jest odpowiedzialny za prawidtowe
przygotowanie planu obcigzen dydaktycznych i1 jego wykonanie, a takze za skuteczne

przeciwdziatanie naruszeniu zbilansowanego planu obcigzen dydaktycznych w jednostce.

§6
Zasady rozliczania planu dzialalno$ci dydaktyczne]
Rozliczenie planu dziatalno$ci dydaktycznej odbywa si¢ dwa razy w roku akademickim.
Dziekan lub Kierownik jednostki organizacyjnej przedktada Rektorowi, za posrednictwem
Dziatu Nauki i Ksztalcenia:

a. do miesigca od zakonczenia zajg¢ w semestrze zimowym — bilans godzin
dydaktycznych juz zrealizowanych i zaplanowanych do realizacji w semestrze letnim
przez nauczycieli akademickich;

b. do 30 wrze$nia kazdego roku — sprawozdanie z wykonania planu zatrudnienia
nauczycieli akademickich, z uwzglednieniem jednostek organizacyjnych.

Sprawozdanie, o ktorym mowa w ust. 1 pkt b. jest generowane z systemu USOS na podstawie
indywidualnych kart obcigzenia dydaktycznego, generowanych na podstawie danych z
systemu USOS i podpisywanych przez nauczycieli akademickich po kazdym semestrze zajec.
Podpisana przez nauczyciela karta obcigzenia dydaktycznego stanowi potwierdzenie
wykonania zaj¢¢ dydaktycznych.
Wynagrodzenie za godziny ponadwymiarowe zostaje wyplacone po zaakceptowaniu
wykonania godzin dydaktycznych wedlug stawek za godziny ponadwymiarowe, okreslone
odrebnymi przepisami.
Ztozone sprawozdanie musi by¢ zgodne z raportami z informatycznego systemu obstugi
studiow.
§7

Godziny ponadwymiarowe
Liczbe godzin ponadwymiarowych ustala si¢ na podstawie rozliczenia faktycznie
przepracowanych godzin, a godziny przypadajace na okres usprawiedliwionej nieobecnosci
w pracy nauczyciela akademickiego zalicza si¢, jako przepracowane do wysokosci
obowigzkowego pensum dydaktycznego.
Wynagrodzenie za prace w godzinach ponadwymiarowych jest ustalane po dokonaniu
rozliczenia godzin zaje¢ dydaktycznych przydzielonych, zgodnie z planem raz w roku, w



terminie do 2 miesigcy od zakonczenia roku akademickiego i terminowego ztozenia przez
Dziekana lub Kierownika jednostki prowadzacej zaj¢cia dydaktyczne i rozliczajacej pensum,
sprawozdania z wykonania planu dzialalnosci dydaktycznej, o ile Rektor nie zarzadzi
rozliczenia w krétszych okresach.

Kwote wynagrodzenia za prace w godzinach ponadwymiarowych ustala si¢ na podstawie
stawek obowigzujacych w ostatnim dniu okresu, ktorego dotyczy rozliczenie.

W szczegolnie uzasadnionych przypadkach Rektor moze wyrazi¢ zgode na przekroczenie
zaplanowanej liczby godzin ponadwymiarowych, o ktorym mowa w ust. 3. Przekroczenie
zaplanowanej liczby godzin ponadwymiarowych uniemozliwia obnizenie pensum.



