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ZARZADZENIE Nr 1/2020
Rektora Akademii Gérniczo-Hutniczej
im. Stanistawa Staszica w Krakowie
z dnia 8 stycznia 2020 r.

w sprawie szczegétowej organizacji i trybu rozliczania zaje¢ dydaktycznych
w Akademii Gérniczo-Hutniczej im. Stanistawa Staszica w Krakowie

Na podstawie art. 23 ust. 1 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. — Prawo o szkolnictwie wyzszym
i nauce (Dz. U. z 2018 r. poz. 1668, z pézn. zm.) w zw. z § 55 Regulaminu pracy AGH
ustalonego zarzadzeniem Nr 39/2019 Rektora AGH z dnia 16 wrzesnia 2019 r., zarzadzam,
co nastepuje:

§1.

Postanowienia ogéine

1. Niniejsze zarzadzenie okresla szczegdtowg organizacje i tryb rozliczania zajec
dydaktycznych i innych obowigzkéw dydaktycznych w Akademii Gdrniczo-Hutniczej
im. Stanistawa Staszica w Krakowie, w tym takze wymagane dokumenty i obowigzujace
terminy.

2. llekro¢ w niniejszym zarzadzeniu jest mowa o wydziale, dziekanie wydziatu i o kolegium
wydziatu nalezy przez to réwniez rozumie¢ odpowiednio centrum dydaktyczne,
dyrektora centrum dydaktycznego oraz kolegium tego centrum.

§ 2.

Organizacja rozliczania zaje¢ dydaktycznych

1. Rozliczanie zaje¢ dydaktycznych i innych obowigzkéw dydaktycznych w danym roku

akademickim obejmuje:

1) przygotowanie planu obcigzenia dydaktycznego;

2) monitorowanie realizacji zaplanowanego obcigzenia dydaktycznego oraz dokonanie
ewentualnej korekty planu;

3) przygotowanie sprawozdania z wykonania obcigzenia dydaktycznego;

4) rozliczenie obcigzen dydaktycznych po zakonczeniu roku akademickiego,
nie pézniej niz w ciggu miesigca od zakonczenia roku akademickiego;

5) wyptate wynagrodzenia za prace w godzinach ponadwymiarowych, nie pdzniej niz
w ciggu dwdch miesiecy od zakonczenia roku akademickiego

- zgodnie z zasadami okreslonymi w zarzadzeniu Nr 39/2019 Rektora Akademii

Gérniczo-Hutniczej im. Stanistawa Staszica w Krakowie z dnia 16 wrzesnia 2019 r.

w sprawie Regulaminu pracy Akademii Gdérniczo-Hutniczej im. Stanistawa Staszica

w Krakowie, dalej jako Regulamin pracy AGH.

2. Za prawidtowosc i terminowos$c¢ czynnosci, o ktérych mowa w ust. 1 na wydziale, w tym
w szczegolnosci kontrole merytoryczng i formalno-rachunkowg, odpowiada dziekan
wydziatu.

3. Przekazanie jednostkom organizacyjnym wydziatu (np. katedrom) zadan zwigzanych
z planowaniem i rozliczaniem zaje¢ dydaktycznych i innych obowigzkéw dydaktycznych
nie zwalnia dziekana z petnej odpowiedzialnosci za planowanie i rozliczanie pensum
oraz godzin ponadwymiarowych.

4. Wysokos¢ stawki za godziny ponadwymiarowe zgodnie z § 54 ust. 8 Regulaminu pracy
ustala dziekan przed rozpoczeciem roku akademickiego i przed powierzeniem
nauczycielowi akademickiemu prowadzenia =zaje¢ dydaktycznych w godzinach
ponadwymiarowych.

§ 3.
Planowanie obciazen dydaktycznych

1. Przed przygotowaniem planu obcigzenia dydaktycznego dziekan wydziatu zobowigzany
jest:
1) zaopiniowa¢ wniosek nauczyciela akademickiego w sprawie obnizenia pensum
dydaktycznego i wraz ze swojq opinig przekaza¢ do Rektora, za posrednictwem
jednostki wtasciwej do spraw kadr i ptac;
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2) ztozy¢ wniosek wraz uzasadnieniem do Rektora, za posrednictwem Centrum
Organizacji Ksztatcenia, w przypadku gdy w planie obcigzenia dydaktycznego bedzie
planowane:

a) pensum dla nauczyciela akademickiego, ktérego realizacja nie bedzie stanowita
co najmniej potowy jego wymiaru w ramach tzw. godzin zywych, o ktérych
mowa w § 53 ust. 1 pkt 1 Regulaminu pracy,

b) przekroczenie limitu prac dyplomowych dla danego nauczyciela akademickiego,

C) powierzenie pracy w godzinach ponadwymiarowych nauczycielowi
akademickiemu zatrudnionemu w niepetnym wymiarze czasu pracy.

W nieprzekraczalnym terminie do dnia 30 listopada kazdego roku akademickiego

dziekan wydziatu zobowigzany jest przygotowac i ztozy¢ w:

1) Centrum Organizacji Ksztatcenia w wersji papierowej oraz elektronicznej:

a) plan obcigzenia dydaktycznego w ramach danego wydziatu dla nauczycieli
akademickich zatrudnionych w ramach stosunku pracy wraz z informacjg
o liczbie godzin planowanych dla doktorantéw samodzielnie prowadzacych
zajecia oraz o liczbie godzin planowanych w ramach umoéw cywilnoprawnych,

b) wykaz planowanych prac dyplomowych w ramach danego wydziatu,

c) decyzje w sprawie ustalenia dodatkowej liczby godzin, o ktérych mowa w § 52
Regulaminu pracy AGH;

2) jednostce wtasciwej do spraw kadr i ptac w wersji papierowej oraz elektronicznej:
a) decyzje w sprawie ustalenia wysokosci stawek za godziny ponadwymiarowe

w danym roku akademickim,
b) preliminarz kosztéw za godziny ponadwymiarowe.

Niezaleznie od dokumentdéw, o ktdrych mowa w ust. 2, w celu kontroli i weryfikacji,

dziekan wydziatu zobowigzany jest réwniez sporzadzic:

1) imienng liste nauczycieli akademickich, ktérzy wyrazili zgode na prowadzenie zajec
dydaktycznych w godzinach ponadwymiarowych w wymiarze przekraczajacym dla
pracownika badawczo-dydaktycznego Vi, a dla pracownika dydaktycznego
2 wymiaru pensum dydaktycznego ustalonego dla danego stanowiska na
podstawie § 50 Regulaminu pracy AGH;

2) wykaz planowanych dodatkowych godzin, o ktérych mowa w § 52 Regulaminu pracy
AGH w ramach danego wydziatu.

Niezaleznie od czynnosci, o ktérych mowa w ust. 1-3, jednostka wtasciwa do spraw

kadr i ptac przekazuje do Centrum Organizacji Ksztatcenia w terminie do

30 pazdziernika wykaz nauczycieli akademickich w wersji papierowej oraz

elektronicznej wedtug stanu na dzien 1 pazdziernika w danym roku akademickim.

§ 4.

Monitorowanie realizacji zaplanowanego obcigzenia dydaktycznego

Dziekan wydziatu na biezaco nadzoruje realizacje planu obcigzenia dydaktycznego

i niezwtocznie dokonuje koniecznych korekt wynikajacych z wystgpienia okolicznosci

majacych wplyw na wymiar pensum i godzin ponadwymiarowych, w tym

w szczegolnosci zmiany stanowiska, choroby, urlopu, zatrudnienia w ciggu roku

akademickiego.

Jezeli w trakcie roku akademickiego ujawnig sie okolicznosci w szczegolnosci mogace

mie¢ wptyw na:

1) niedocigzenie nauczyciela akademickiego,

2) pensum dla nauczyciela akademickiego, ktérego realizacja nie bedzie stanowita co
najmniej potowy jego wymiaru w ramach tzw. godzin zywych,

3) przekroczenie limitu prac dyplomowych dla danego nauczyciela akademickiego,

4) powierzenie pracy w godzinach ponadwymiarowych nauczycielowi akademickiemu
zatrudnionemu w niepetnym wymiarze czasu pracy

- dziekan wydziatu niezwiocznie zobowigzany jest ztozy¢ wniosek do Rektora w tej

sprawie wraz uzasadnieniem, za posrednictwem Centrum Organizacji Ksztatcenia.

W trakcie trwania roku akademickiego jednostka wiasciwa do spraw kadr i ptac

przekazuje do Centrum Organizacji Ksztatcenia w terminie do 14 marca wykaz

nauczycieli akademickich w wersji papierowej oraz elektronicznej wedtug stanu na

dzien 1 marca w danym roku akademickim.
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8§ 5.
Sprawozdanie z obciazen dydaktycznych

1. W nieprzekraczalnym terminie do dnia 10 pazdziernika kazdego roku akademickiego
dziekan wydziatu zobowigzany jest dostarczy¢ do Centrum Organizacji Ksztatcenia
w wersji papierowej i elektronicznej:

1) sprawozdanie z wykonania obcigzen dydaktycznych w ramach danego wydziatu dla
nauczycieli akademickich zatrudnionych w ramach stosunku pracy wraz
z informacjg o liczbie godzin zrealizowanych przez doktorantéw samodzielnie
prowadzacych zajecia oraz o liczbie godzin zrealizowanych w ramach uméw
cywilnoprawnych;

2) wykaz prac dyplomowych w ramach danego wydziatu;

3) polecenie wyptaty za godziny ponadwymiarowe w ramach danego wydziatu.

2. W przypadku wskazania w planie obcigzenia dydaktycznego godzin zajec
dydaktycznych w ramach tzw. ,wakatu” rozliczenie takich godzin w sprawozdaniu
dopuszczalne jest tylko i wyfacznie nauczycielowi akademickiemu nieujetemu w tym
planie. w wyjatkowych przypadkach, w szczegoblnosci wyhikajacych
Z nierozstrzygniecia postepowania konkursowego na dane stanowisko dla nauczyciela
akademickiego, dopuszcza sie rozliczenie takich godzin nauczycielom akademickim
ujetym w planie, przy czym nie powinny one powodowac przekroczenia maksymalnego
dopuszczalnego wymiaru godzin ponadwymiarowych w danym roku akademickim.

3. Niezaleznie od dokumentéw, o ktérych mowa w ust. 1, w celu kontroli i weryfikacji,
dziekan wydziatu zobowigzany jest réwniez sporzadzi¢:

1) imienng liste nauczycieli akademickich, ktorzy wyrazili zgode na prowadzenie zajec
dydaktycznych w godzinach ponadwymiarowych w wymiarze przekraczajgcym dla
pracownika badawczo-dydaktycznego v, a dla pracownika dydaktycznego
2 wymiaru pensum dydaktycznego ustalonego dla danego stanowiska na
podstawie § 50 Regulaminu pracy AGH, jezeli przy planie obcigzenia dydaktycznego
taka zgoda nie byta udzielona;

2) wykaz dodatkowych godzin, o ktéorych mowa w § 52 Regulaminu pracy AGH
w ramach danego wydziatu;

3) imienng liste dyplomantéw.

4. W celu weryfikacji sprawozdan z wykonania obcigzen dydaktycznych z poszczegdlnych
wydziatéw, jednostka wtasciwa do spraw kadr i ptac przekazuje do Centrum Organizacji
Ksztatcenia w terminie do 30 czerwca wykaz nauczycieli akademickich w wersji
papierowej oraz elektronicznej zawierajacy informacje o ich nieobecnosciach w okresie
od 1 wrzesnia do 30 czerwca danego roku akademickiego.

§ 6.

Weryfikacja dokumentéow

1. Centrum Organizacji Ksztatcenia weryfikuje przekazane przez dziekana wydziatu
dokumenty, o ktérych mowa w § 3 ust. 2 pkt 1i § 5 ust. 1, w szczegolnosci w zakresie
ich zgodnosci z postanowieniami Regulaminu pracy AGH, umieszczajgc na nich date ich
wplywu.

2. W razie jakichkolwiek btedéw, nieprawidtowosci albo w razie koniecznosci sporzadzenia
dodatkowych wyjasnien Centrum Organizacji Ksztatcenia zwraca przekazane
dokumenty celem natychmiastowej poprawy albo uzupetnienia, umieszczajac
odpowiednig adnotacje wraz z biezaca data.

3. Jezeli Centrum Organizacji Ksztalcenia nie zgtasza zastrzezen do otrzymanych
dokumentéw pod katem liczby godzin, przekazuje polecenia wyptaty za godziny
ponadwymiarowe do jednostki wtasciwej do spraw kadr i ptac.

4. Jednostka wtasciwa do spraw kadr i ptac dokonuje sprawdzenia zgodnosci
zrealizowanych godzin ponadwymiarowych z ich planem ujetym w planie rzeczowo-
finansowym wydziatu oraz prawidtowosci stawek i kwot do wyptaty za godziny
ponadwymiarowe, a nastepnie przekazuje polecenia do Kwestora.

5. Jezeli Kwestor nie zgtasza zastrzezen do otrzymanych dokumentéw, kieruje polecenia
wyptaty za godziny ponadwymiarowe do akceptacji Rektora.

6. Polecenia wyptaty zaakceptowane przez Rektora stanowig podstawe do przygotowania
list wyptat za godziny ponadwymiarowe dla jednostki wiasciwej do spraw kadr i ptac.
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§7.
Wzory dokumentow

Wzory dokumentéw, o ktérych mowa w § 3 i § 5 okreslajg zataczniki do niniejszego
zarzadzenia:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)

wzor planu obcigzenia dydaktycznego dla nauczycieli akademickich zatrudnionych
w ramach stosunku pracy - zatacznik nr 1;

wzér sprawozdania z wykonania zaje¢ dydaktycznych dla nauczycieli akademickich
zatrudnionych w ramach stosunku pracy - zatgcznik nr 2;

wzér wykazu dodatkowych godzin - zatacznik nr 3;
wzér wykazu prac dyplomowych - zatgcznik nr 4;
wzor polecenia wyptaty za godziny ponadwymiarowe — zatgcznik nr 5;

wzér decyzji dziekana w sprawie ustalenia dodatkowej liczby godzin, o ktérych
mowa w § 52 Regulaminie pracy AGH - zatacznik nr 6;

wzor decyzji dziekana w sprawie ustalenia wysokosci stawek za godziny
ponadwymiarowe zgodnie z § 54 ust. 8 Regulaminu pracy AGH - zatgcznik nr 7.

§ 8.

Przepisy koncowe

1. Traci moc zarzadzenie Nr 33/2017 Rektora Akademii Gérniczo-Hutniczej im. Stanistawa
Staszica w Krakowie z dnia 6 lipca 2017 r. w sprawie szczegotowej organizacji i trybu
rozliczania zajec¢ dydaktycznych na wydziatach oraz w jednostkach pozawydziatowych
w Akademii Gérniczo-Hutniczej im. Stanistawa Staszica w Krakowie.

2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z zastrzezeniem ust. 3.

3. Plany obcigzenia dydaktycznego na rok akademicki 2019/2020 nalezy ztozy¢
w Centrum Organizacji Ksztatcenia w terminie do dnia 24 stycznia 2020 r.

REKTOR

prof. dr hab. inz. Tadeusz Stomka
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